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1 Uvod

Bylo by vhodné se hned na ivod zminit o tom, co vlastn¢ spisova sluzba je a pro¢ by

se o ni mél kdokoliv zajimat.

Vyraz spisova sluzba se da vyjadiit jako potieba udrzeni pofadku v dokumentech
(diive pisemnostech), nesouci urcité informace podstatné pro ufad, ktery je vytvofil
nebo jim obihaji, a pracuje s nimi. Pro nalezeni podstatnych informaci se postupem
Casu stalo nezbytnosti tyto dokumenty spravovat' dikladné a systematicky podle
pfedem nastavenych pravidel, a to od piijeti pisemnosti, jejich oznaeni, zapsani,

pridé€leni ke zpracovani ¢i vytizeni, podepsani, odeslani a ulozeni.

Tato sprava usnadiluje vyhledavani pisemnosti a nasledné i archivni zpracovani
a historické badani.

PéCe o pisemnosti nebyla ve vSech dobach stejnd. V déjinach mizeme sledovat
obdobi, kdy byly pisemnosti velmi cenény, a kdy se naopak péci o né vénovala jen

malé pozornost.
V nasi historii miizeme vysledovat né¢kolik period vyvoje spisové sluzby.

Za prvni obdobi vyvoje spisové sluzby se da povazovat 16. stoleti, které bylo nejprve
obdobim kancelaii* a kniznich registratur. Listinnou podobu mél vysledek pravniho
aktu. Pfed odeslanim (dorucenim) byly pisemnosti zaznamendvany do register, do

kopiait se zapisovaly listiny doslé.

S narlGstem aktového materidlu nasledovalo obdobi aktovych registratur, a to zejména
z nove¢ vzniklé Ceské a dvorské kancelare, a apelacniho soudu. Zde se zacal rozvijet
byrokraticky spravni aparat, jehoz hlavnim rysem bylo systematické ufadovani,
rozdéleni prace v kancelafi na nékolik specidlnich na sebe navazujicich ukond,
dokumentace celého ob&hu spisu, evidence o ulozeni spisu a zavadéni tzv. aktovych

registratur (celé spisy jiz nemohly byt opisovany do register a kopiati).

1 Sprava dokumentd (anglicky: records management)
2 Kanceldfi byl plvodné nazyvan cely urad, pozdéji byl tento pojem omezen jen na jeho Cast,
zabyvajici se zpracovanim pisemné agendy
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V druhé poloviné 18. stoleti dosSlo k dalSimu zdokonaleni spisové sluzby. Marie

Terezie natidila roku 1746 vést podaci protokoly pro doru¢ené dokumenty.

Josef II. pak zavedl systém spisové sluzby zaloZeny na jednacim Cisle a podacim
protokolu, ktery slouzil zaroven ke kontrole vyiizeni doslych podani®. I pfes velkou
snahu se nepodafilo ani josefinskému centralismu prosadit zdsadu jednotné spisové

sluzby ve vSech habsburskych zemich a ve vSech institucich.

Dulezitym meznikem v organizaci rakouského spravniho aparatu byl rok 1848, kdy
vznikaly nové politické, soudni a finan¢ni Gfady s rozsahlou agendou. Nové jednaci
fady — z roku 1853 soudni* a z roku 1855 politicky® zachovavaly podaci protokoly

a indexy.

Koncem 19. stoleti vSak narostl byrokraticky aparat natolik, Ze kancelafské reforma
jak v Rakousku, tak v Némecku zajistujici zjednoduseni a zrychleni ob&hu spist,
byla nevyhnutelna. K nejvétsi dokonalosti a sjednoceni doSlo v oblasti justicni
spravy. Jednaci ¥ad® pro soudy prvni a druhé instance z kvétna 1897 znamenal také

pokrok v oblasti spisové sluzby vseobecné.

V mezivalecném obdobi bylo rozhodnuto o vytvofeni nového kancelarského
a spisového planu: ,, V ramci usili o zjednoduseni verejné spravy hodla ministerstvo
vnitra vydati v oboru kancelarské sluzby nové smérnice pro uklddani spisit a novy
spisovy plan pro politické urady, tento plan byl jiz prozatim na zkousku zaveden
u nekterych politickych uradu v zemich ceské a Moravskoslezské. V souvislosti s tim
se meziministersky projednava navrh jednotnych smérnic pro skartovani spisii

a smérnic pro jednotné abecedni radeéni. Spolu s novym spisovnim planem bude

vydan téz skartovaci plan pro politické vurady .

3 SULITKOVA Ludmila, Radek POKORNY. Spisova sluzba. Archivnictvi a spisova sluzba. [online] 2016
[cit. 2017-06-16]. Dostupné z: http://ff.ujep.cz/archivnictvi/

4 Cisafsky patent ¢. 81/1853 Fisského zakoniku, zakon o vnitfnim zafizeni a jednacim radu
veskerych soudnich ufadl

5 Cisafsky patent ¢. 52/1855 fisského zakoniku

Cisafsky patent ¢. 112/1897 fisského zakoniku

7 Poslaneckd snémovna Parlamentu Ceské republiky. Digitalni knihovna. Tisky NS RCS 1929-1935.
[online]. [cit. 2017-06-17]. Dostupné z: http://www.psp.cz/eknih/1929ns/ps/tisky/t2100_03.htm

()}
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Béhem némecké okupace byl zaveden desetinny registraturni plan. Némecké
landraty vyuZzivaly vSech deset moznych skupin, ¢eskd varianta tohoto systému
vyuzivala jen osm skupin (1. vefejna sprava, 2. policie, 3. technika, 4. zdravotnictvi,

5. hospodaistvi, 6. kultura a $kolstvi, 7. socialni péce, 8. finance)®.

Rok 1945 znamenal nédvrat k prvorepublikovému systému, u okresnich ufadi ziistaly
podatelny s jednotnym podacim protokolem, u zemskych nérodnich vybori

a nékterych ministerstev se vedl zjednoduseny protokol v kazdém referatu. Zasadni
zmény mél piinést od 1. ledna 1949 novy spisovy plan pro krajské a okresni narodni

vybory, sestaveny na zaklad¢é desetinného tiidéni.

Spisovéa sluzba nebyla vSak v ustfednich tfadech jednotna. Existovala znacna
pestrost evidencnich a ukladdacich systémi. Po vydani smérnic a tUpravach

v 60. letech se spisova manipulace u vétSiny narodnich vybort vyrazné zlepsila. Vedl
se podaci denik, obsah pisemnosti se zapisoval do rejstiiku. Pro mistni a okresni
narodni vybory se vedl zvlast’ podaci denik pro kazdy odbor. Po vyfizeni se spisy ve
spisovn¢ ukladaly podle odborti a uvniti podle vécnych hledisek. U mensich

narodnich vyborti odpadal rejstiik a vyfizené spisy se ukladaly podle jednacich ¢isel’.

Oblast vykonu spisové sluzby je velmi rozsahlé téma. Pojeti spisové sluzby miize byt
znaén¢ odliSné, proto je obvyklé, ze alespont u vefejnopravnich pivodct jeji

fungovani a nalezitosti upravuje stat.

Spisova sluzba se stala v poslednich letech pfedmétem velmi rychlého a bouflivého
vyvoje. Neustdle se ménici pravni predpisy v této oblasti a nastup informacnich
technologii vedou k pouzivani novych a dokonalejSich technickych prostiedkt, které

maji spisovou sluzbu uleh¢it, zjednodusit a zaroven zprihlednit.

V Cesku je spisova sluzba definovana zakonem ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi

a spisove sluzbé.

8 ). Svatuska —J. Fritz: Desetinné tridéni v pravni praxi. Praha 1940
9 STOURACOVA, lJifina. Archivni praxe. Archivnictvi. 1. vyddni, 2013. ISBN 978-80-210-6512-3.
Vydala Masarykova univerzita
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Spisovou sluzbou je nazyvan soubor Cinnosti souvisejicich s pfijmem, evidenci,
pfedavanim, rozdelovanim, vyfizovanim, odesilanim, ukladdnim a vyfazovanim
dokumentt, které musi zdkonem stanoveni pivodci vykonavat a jejichz hlavnim

smyslem je jasna, prikazna a ti€elna Cinnost statni spravy a izemni samospravy.

V soucasnosti ji 1ze vykonavat bud’ v listinné podobé pomoci podacich denikti, nebo
v elektronické podobé€ za pouziti elektronického systému spisové sluzby, jehoz jsou
podaci deniky soucasti. Predmétem této prace jsou obce I. typu (nejsou uréenymi
obcemi s povétenou pisobnosti), které maji dosud moznost volby formy vykonu

oy ee

sluZbu elektronicky).

Prace je rozdélena na dvé Casti. V teoretické Casti jsou vysvétleny pojmy tykajici
se spisové sluzby a zdkony, které se dotykaji problematiky souvisejici s vedenim
spisové sluzby u vetejnopravnich ptivodcii, déle jsou zde vysvétleny zasadni projekty
elektronizace vetejné spravy. Je zde popsana spisova sluzba tak, jak by méla byt
v obcich vedena podle platné legislativy, jaké moznosti dnes tyto ufady v oblasti
spisové sluzby maji a jaké zmény na n¢ Cekaji v oblasti nabyti G¢innosti Natizeni

Evropského parlamentu, zndmym pod zkratkou eIDAS.

V prvni kapitole praktické casti prace je popsana historie a pusobnost Statniho
okresniho archivu Praha-vychod (pod ktery spadaji vSechny obce vybrané pro
dotaznikové Setieni), definovan okres Praha-vychod podle zdkona o archivnictvi a

administrativné rozdélen podle Ceského statistického ufadu.

Dalsi kapitola se vénuje popisu vyzkumného Setfeni, stanoveni cile vyzkumného
Setfeni pro dany vyzkumny soubor, vlastnimu dotaznikovému Setfeni a popisu
vykonu spisové sluzby u sedmi obci, které byly vybrany pro osobni navstévu
a zprostiedkovani readlného obrazu vykonu spisové sluzby s ohledem na platnou
legislativu a kontroly provedené SokA Praha-vychod a Odborem vefejné spravy,
dozoru a kontroly MV. V zavéru bude s ohledem na vysledky dotaznikového Setieni

odpovézeno na stanovené otazky.
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2 Cil diplomové prace

Cilem prace je zmapovat ptistup obci L. typu okresu Praha-vychod k vykonu spisové
sluzby, kterou mohou vykonévat jak listinng, tak elektronicky, se zaméfenim na
detaily, kterymi jsou napf. zplsob zvefejiiovani informaci obCaniim, vyuZzivani
hostované spisové sluzby, zplisob zaznamenavani doslé posSty, vyuzivani datové
schranky, nakladani s dokumenty v digitalni podobé&, dodrzovani doporuceni archivu,
splnéni stanovenych vyhrad béhem provedenych kontrol na vybranych obecnich

uradech.

Pro vyzkumné Setfeni byla pouzita metoda dotaznikového Setfeni a osobniho

pohovoru.

Dotaznikové Setieni se uskutecnilo ve vSech obcich 1. typu okresu Praha-vychod
(103 obci), navic bylo z téchto vybrano sedm obci, u kterych se uskutecnil osobni
pohovor, béhem kterého byl analyzovan vykon spisové sluzby se zaméifenim na
kontrolu stavajicitho stavu, s ohledem na piipadné provedené kontroly Statniho
okresniho archivu Praha-vychod a Odboru vefejné spravy, dozoru a kontroly
Ministerstva vnitra, zhodnoceni provedenych niprav na misté a identifikovani

konkrétnich nedostatku.

Vystupy vyzkumného Setfeni pfinesou odpovédi na otazky, jako napi.: Jakym
zpisobem vede vétSina dotazovanych obci spisovou sluzbu? Existuje statisticky
vyznamna zavislost mezi zpisobem vedeni spisové sluzby a vékem zaméstnanct
ufadu nebo poctu zaméstnanci? Nebo existuje spis tato zavislost na velikosti obce?
Tyto otazky se staly podkladem pro provedené dotaznikové Setieni, na jehoz zakladé

budou formulovany zavéry.

Dlvodem, pro¢ jsem si zvolila toto téma diplomové prace je snaha zjistit, jakym
zpusobem vedou spisovou sluzbu obce, které si toto jest¢ mohou vybrat, jak
nakladaji s dokumenty, které nejsou ve formatu, ve kterém vykonavaji spisovou

sluzbu, jak ovliviiuji riizné faktory pristup obce k vykonu spisové sluzby.
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1. Teoreticka cast

Zakladni pojmy

Archiv — zafizeni, které slouzi k ukladani archivalii a péc¢i o né.

Dokument — kazd4 pisemnd, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana
informace, at' jiz v analogové ¢i digitalni podob¢, kterda byla pltivodcem

vytvofena nebo mu byla dorucena.

Metadata — data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumenti a jejich

spravu v prab¢éhu Casu.

Oteviend spisovd sluzba — neboli Open Source jsou aplikace Sifené se
zachovanim ur¢itych prav a svobod pro jejich koncového uzivatele. Program
lze spoustét, studovat, pfizplsobit ho svym pottebam, redistribuovat kopie
dle svobodné ville, vylepSovat program a zvefejiiovat tato zlepSeni. Open
Source je mozné prodavat, ale vzdy musi byt k dispozici zdrojovy kod, ktery

si potom muze uzivatel sdm upravovat a dale software svobodné distribuovat.

Puvodce — kazdy, z jehoz ¢innosti dokument vznikl; za dokument vznikly
z ¢innosti pivodce se povazuje rovnéz dokument, ktery byl pivodci dorucen
nebo jinak predan.

Spisové sluzba — zajisténi odborné spravy dokumentl vzniklych z ¢innosti
puvodce, poptipadé z ¢innosti jeho pravnich predchidci, zahrnujici jejich
fadny ptijem, evidenci, rozdélovani, obé&h, vyfizovani, vyhotovovani,
podepisovani, odesilani, ukldddni a vyfazovani ve skartaénim fizeni,
a to vcetné kontroly téchto ¢innosti.

Spis — spojeni dokumentt tykajicich se téze véci.

Spisovna — misto ur¢ené k ulozeni, vyhledavani a predkladani dokumentti pro

potteby piivodce a k provadéni skartacniho fizeni.
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* Spisovy tad — vnitini pfedpis stanovici zakladni pravidla pro manipulaci

s dokumenty a skartacni fizeni.

*  Typovy spis — soubor dokumentli s pfedem stanovenou strukturou, ¢lenény na
véené soucasti, které jsou dale Clenény na dily, do kterych se zatfid'uji
dokumenty nebo vkladaji kiizové odkazy na spisy (stavebni spisy, personalni

spisy a zdravotnicka dokumentace).

4 Legislativni zdklad spisové sluzby

Tématem prace je spisova sluzba vybranych obci okresu Prahy-vychod.

Ceska republika se ¢leni na obce, které jsou zékladnimi izemnimi samospravnymi
celky a kraje, které jsou vy$§imi tizemnimi samospravnymi celky. Ustava Ceské
republiky a nasledujici zdkony legislativné zakotvily postaveni, funkce a tikoly obci.
,,Obec je zakladnim uzemnim samospravnym spolecenstvim obcanu, tvori uzemni
celek, ktery je vymezen hranici tizemi obce. Obec je verejnopravni korporaci, ma
viastni majetek. Obec vystupuje v pravnich vztazich svym jménem a nese
odpovédnost z téchto vztahi vyplyvajicich. Obec pecuje o vsestranny rozvoj svého
tizemi a o potieby svych obcanii; pri plnéni svych vkolii chrani téz verejny zdjem. “'°

Podle zakona o obcich'' je obec zdkladnim izemnim samospravnym spolecenstvim

obcantl, tvofi uzemni celek, ktery je vymezen hranici uzemi obce.

Obec ma pravo na samospravu (samostatnou puisobnost) podle Ustavy CR'? a je
vefejnopravni korporaci, ktera vykonava piisobnost v oblasti vetejné spravy. Rozsah

samospravy je zavisly zejména na rozpoctu obce, poctu obyvatel a jejich potiebach.
Plsobnost obce 1ze rozdélit na:
* Samostatna ptisobnost

Jedna se o zalezitosti, které jsou v zajmu obce a obcant obce. Pti vykonu samostatné

pusobnosti se obec tidi zdkonem a jinymi pravnimi piedpisy. Samostatna plisobnost

10 Ustavni zékon €. 1/1993 Sb., Ustava Ceské republiky.
11 Zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni)
12 Cl. 100 odst. 1 Ustavniho zdkona €. 1/1993 Sb., Ustava Ceské republiky.
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je obcim dana zdkonem'. Statni orgadny a organy kraji mohou do samostatné
pusobnosti zasahovat, jen vyzaduje-li to ochrana zdkona, a jen zplUsobem, ktery
zdkon stanovi. Rozsah samostatné pisobnosti miize byt omezen jen zédkonem.
Zastupitelstvo obce v samostatné pusobnosti predev§im schvaluje rozpocet obce,
vydava obecné zavazné vyhlasky, rozhoduje o vyhlaSeni mistniho referenda,
rozhoduje o obecni policii, nazvech ulic atd. Vzdy se jedné o zalezitosti v z4jmu obce

a obcantl obce, tedy o zalezitosti mistniho vyznamu.

Dozor nad vydavanim a obsahem obecné zavaznych vyhlasek obci a usneseni,
rozhodnuti a jinych opatfeni orgdnti obci v samostatné plisobnosti ma Ministerstvo
vnitra'* (Odbor vetejné spravy, dozoru a kontroly), které na zakladé zakona o obcich
uskutecniuje také kontroly vykonu samostatné plsobnosti obci a poskytuje obcim

metodickou pomoc.
* Pienesena plisobnost

Jedna se o vykon statni spravy, kterou stat prenesl na obce a jejiZ rozsah je vzdy
uren zdkony. V pfenesené plsobnosti vydava obec nafizeni obce, pficemz se fidi
zakony, pfipadné usnesenimi vlady a smérnicemi Ustfednich spravnich ufadt a musi
byt v souladu se zdkony nebo nafizenimi vlady a vyhlaSkami ministerstev.

Schvalovani natizeni obce patii do vyhrazené plsobnosti rady obce.

Ukoly obci jsou jim svéfeny v rtizném rozsahu vykonu statni spravy a plisobnosti.
Podle svéfenych kol mame zavedené toto tiistupiiové ¢lenéni obci:
* Obec I. stupné¢ — obec se zakladnim rozsahem vykonu vefejné spravy

(vykonévaji ptfenesenou pilisobnost ve vécech stanovenych jim zvlaStnim

zakonem pouze v katastralnim Gzemi obce)

* Obec II. stupné — obec s povéfenym obecnim ufadem (vykonava vedle

zékladniho rozsahu pfenesené ptisobnosti jest€¢ dalsi svéfenou plisobnost

13 § 7 zadkona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni)
14 § 123 zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni)
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stanovenou provadécim pravnim piedpisem ve stanoveném obvodu, ktery je
vEtsi neZ je tzemi jedné obce)"

e Obec III. stupné¢ — obecni ufad obce s rozsifenou plisobnosti (vykondvaji
vedle pienesené puisobnosti v zakladnim rozsahu a pfenesené plisobnosti
povétenych obecnich uradi jest¢ prfenesenou plsobnost stanovenou jim

provadécim predpisem)'®.

Dozor nad vykonem pienesené plisobnosti obci vykondvaji Ministerstvo vnitra
a krajsky urad. Dozor nad vydavanim a obsahem obecnych natizeni obci, usnesent,
rozhodnuti a jinych opatfeni orgdnli obci v pienesené plisobnosti ma mistné piislusny
krajsky ufad'’. Dozor je provadén nasledné a zjiStuje se pii ném soulad nafizeni obce
se zakony, usnesenimi vlady a smérnicemi ustiednich spravnich Gfada'®. Metodickou
a odbornou pomoc ve vécech pfenesené plsobnosti vykonava vici organim obci
krajsky ufad.

Podle zakona" musi kazdy zvlastni zdkon upravujici piisobnost obci stanovit také
o jakou se jedna pusobnost. Pokud tak nestanovi, plati, Ze jde vzdy o samostatnou

pusobnost.

Dalsi zakon, ktery upravuje postup pii kontrole cCinnosti orgédnti uzemnich
samospravnych celki, které jsou vykonavany organy moci vykonné, je zékon
o kontrole. Je jim kontrolovdno plnéni povinnosti vyplyvajicich z pravnich

piedpist®.

Kontrolni organ zahajuje kontrolu vykonu statni spravy z moci ufedni. O provedené
kontrole je sepsan ve lhité tficeti dnli protokol, obsahujici skute¢nosti vztahujici se

k vykonané kontrole?'.

15 § 64 zékona €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni)

16 § 66 zdkona €. 128/2000 Sh., o obcich (obecni zfizeni)

17 § 125 zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni)

18 § 126, odst. 1 zakona ¢. 128/2000 Sh., o obcich (obecni zfizeni)
19 § 8 zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni)

20 § 1 zékona ¢. 255/2012 Sh., o kontrole (kontrolni Fad)

21 § 12 zdkona €. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni Fad)
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Kontrolni organ pravidelné, alespon jednou ro¢né€, zveiejni zptisobem umoznujicim

dalkovy pristup obecné informace o vysledcich kontrol*.

Statni kontrolu v oblasti spisové sluzby na zéklad¢ zakona ¢. 499/2004 Sb. a zdkona
¢. 552/1991 Sb., o statni kontrole, provad¢ji statni archivy. Béhem statni kontroly je
kontrolovana oblast archivnictvi a spisové sluzby z hlediska jejich soucasného
vykonu ¢i stavu. Podle ustanoveni zdkona® o statni kontrole maji Statni archivy pfi

provadeéni statni kontroly postaveni kontrolniho organu.

Konkrétni pfedmét statni kontroly statnich archivii vyplyva zejména ze zakona

o archivnictvi**. Statni kontrole v oblasti vykonu spisové sluzby podléhaji vSichni
vetejnopravni pivodci dokumentll, v oblasti péfe o dokumenty zejména z hlediska
jejich uchovani a vybéru archivalii prakticky vSichni piivodci®, a v oblasti péce

o archivalie vybrané vefejnopravni a soukromopravni fyzické a pravnické osoby.

Statni archivy planuji statni kontroly u kontrolovanych osob pokud mozno

v pravidelnych lhitach. Provadéni statnich kontrol je stanoveno ro¢nimi plany.

Kontrolu vykonu samostatné puasobnosti v oblasti dodrzovani zdkona o obcich,
zakona o svobodném piistupu k informacim a ¢astecné téz spravniho fadu provadi
u obci Odbor vetejné spravy, dozoru a kontroly Ministerstva vnitra v nize uvedeném

rozsahu:

» ¢innost orgdnil obce - ziizeni vybort (§ 117 — § 120 zakona o obcich), ¢innost
zastupitelstva obce, prava Clenti zastupitelstva obce (§ 92 — § 97, § 82 zdkona
o obcich), ¢innost rady obce (§ 99 - § 102 zdkona o obcich)

* nakladani s nemovitym majetkem obce (§ 39, § 41, § 85, § 102 zdkona
0 obcich)

e prava obcanii obce (§ 16 a § 17 zdkona o obcich)

22 § 26 zdkona €. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni fad)

23 § 2 pism. d) zdkona €. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni fad)

24 § 46, §49, §71, § 63-69 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
25 § 3, § 15 odst. 2 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
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* ostatni povinnosti na Useku samostatné pusobnosti - vydavani pravnich
ptedpisti obce (§ 12 zakona o obcich), projednani zavérecného uctu (§ 43
zakona o obcich), vedeni ufedni desky a elektronické uiedni desky (§ 26 odst.

1 spravniho tadu)

* problematika zédkona o svobodném piistupu k informacim - zvetejiovani
povinnych informaci (§ 5 zdkona ¢. 106/1999 Sb., vyhlaska ¢. 442/2006 Sb.),
zpracovani vyrocni zpravy o ¢innosti obce v oblasti poskytovani informaci
(§ 18 zékona ¢. 106/1999 Sb.), vytizovani zadosti o poskytnuti informaci
(§ 14 odst. 5, § 15 odst. 1, § 16 odst. 2, § 16a odst. 5, § 17 odst. 3 zakona
¢. 106/1999 Sb., § 69 spravniho fadu).

Odbor vetejné spravy, dozoru a kontroly Ministerstva vnitra jakozto kontrolni organ
zvefejiiuje na svych internetovych strankach obecné informace o vysledku jeho
kontrolni ¢innosti provedené za cely kalendaini rok?, véetné statistickych udaja

o nejfrekventovanéjSich porusenich zakoni.

Podle Odboru vetejné spravy, dozoru a kontroly Ministerstva vnitra bylo v letech
2006-2015 provedeno celkem 668 kontrol vykonu samostatné piisobnosti?’, pfi nichz
bylo zjiSténo 3582 poruseni zakona, a bohuZel v 92 % byla tato poruseni shleddna
u obci L. typu. Nejcastéji se jednalo o poruseni zdkona o obcich (netplné zapisy ze
zasedani zastupitelstva obce, nezvefejnéni informace o pfipravovaném zasedani
zastupitelstva obce, piekroceni lhlity pro potfizeni zapisu ze zasedani zastupitelstva
obce) a zdkona o svobodném pfistupu k informacim (nezveiejnéné udaje zptisobem

umoznujicim dalkovy pfistup, nezpracované vyrocni zpravy).

Spisovou sluzbu definuje v raznych ohledech né¢kolik zékonl, bezpochyby
nejdulezitéjSim zakonem tykajicim se vykonu spisové sluzby a nasledné péce
o dokumenty urcené k trvalému uchovani je vSak zidkon ¢. 499/2004 Sb.,

26 Zverejnéni informaci dle § 26 zdkona ¢. 255/2012 Sh. o kontrole. Ministerstvo vnitra. Dostupné z:
http://www.mvcr.cz/clanek/obecne-informace-o-vysledcich-kontrol-provedenych-odborem.aspx

27 Ministerstvo vnitra. Zvefejnéni informaci dle § 26 zakona €. 255/2012 Sh. o kontrole. [online].
2017 [cit. 2017-06-28]. Dostupné z:http://www.mvcr.cz/soubor/obecne-informace-o-vysledcich-
kontrol-odboru-verejne-spravy-dozoru-a-kontroly-za-rok-2015-zverejneno-na-zaklade-26-zakona-
c-255-2012-sb-o-kontrole-kontrolni-rad.aspx.
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o archivnictvi a spisové sluzb¢, jehoz prvni Cast je vénovana popisu spisové sluzby,
pusobnosti Ministerstva vnitra a dalSich spravnich ufadt v oblasti archivnictvi
a vykonu spisové sluzby (zdkon ¢&. 167/2012 Sb.*, kterym se méni ptivodni znéni

zakona ¢. 499/2004 Sb., je dosud platnou Upravou zékona o archivnictvi, ¢inna

od 1. ¢ervence 2012).

Z hlediska vykonu spisové sluzby obci je podstatné ustanoveni § 63 odst. 3, ve
kterém se uvadi: ,, Verejnopravni piivodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. a) az d), i), k)
a m), kraje a hlavni mésto Praha vykonavaji spisovou sluzbu v elektronické podobé
v elektronickych systéemech spisové sluzby, vyzZaduje-li to zvlastni povaha jejich
pusobnosti, mohou vykondvat spisovou sluzbu v listinné podobé nebo
v elektronickych systémech spisové sluzby odpovidajicich pozadavkum podle
odstavce 4. Verejnopravni pitvodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. e), g), h), j) a ) a obce
vykonavaji spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové

sluzby nebo v listinné podobée.

Podrobnosti vykonu spisové sluzby® vedené vefejnopravnimi ptvodci (pijem,
oznacovani, kontrolu, evidenci dokumenti v analogové i digitalni podobé¢, tvorbu
spisu, odesilani aukladani dokumentii, vystupni datové formaty dokumenta
v digitdlni podobé&, udaje o zméné datového formatu avedeni spisové sluzby

v mimotadnych situacich) popisuje vyhlaska ¢. 259/2012 Sb.

Tato vyhlaska byla sG¢innosti od 1. ledna 2015 novelizovana® a to zejména
ustanoveni o dorucovani a kontrole dokumentli, kontrole platnosti uznavaného

elektronického podpisu a zaznamenavani zjisténych vysledk.

Pro tuto praci je podstatné ustanoveni o ptevodu dorucenych dokumenti do podoby,

ve které pluvodce vykonava spisovou sluzbu: ,Pokud verejnopravni puivodce

28 Zéakon ¢. 167/2012 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon(, ve znéni
pozdéjsich predpis, zdkona ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zméné nékterych
dalsich zakonu (zdkon o elektronickém podpisu), ve znéni pozdéjsich predpist, a dalsi souvisejici
zakony.

29 Zakon ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

30 Zakon €. 283/2014 Sb., kterym se méni vyhlaska ¢. 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby
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vwkonava spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systéemu spisové
sluzby, zpravidla prevede doruceny dokument v analogové podobé autorizovanou
konverzi dokumentii nebo jinym zpiisobem prevedeni podle § 69a zdkona
do dokumentu v digitalni podobé. Verejnopravni piivodce uchova doruceny dokument
v analogové podobé po dobu uchovani dokumentu v digitalni podobé vzniklého
prevedenim doruceného dokumentu v analogové podobé jinym zpiisobem prevedeni
podle § 69a zdkona, pokud je prevedeni dokumentu provedeno autorizovanou
konverzi dokumentu, piivodce uchova doruceny dokument v analogové podobé
po dobu nejmeéné 3 let s vyjimkou pripadu, kdy je jeho obsah spojen s vykonem prav
a povinnosti, pro jejichz uplatnéni stanovi jiny pravni predpis dobu delsi; v takovém
pripadé piivodce uchova dokument po dobu stanovenou jinym pravnim predpisem

pro uplatnéni prav a povinnosti ke skutecnostem obsaZenym v dokumentu. “'.

Nelze opomenout zakon, ktery vznikl v souvislosti s elektronizaci vefejné spravy
a zaobird se elektronickymi tkony ¢inénymi prostiednictvim datovych schranek,

informa¢nim systémem datovych schranek, autorizovanou konverzi dokumentti ™.

Stézejni je zejména ustanoveni o vyuzivani autorizované konverze pro prevod

dokumentt z listinné formy do digitalni a naopak.

Ptevod formy dokumentu (zejména z listinné do elektronické podoby) ma vést
k usnadnéni a zjednoduseni ¢im dal vice uptfednostiiované elektronické komunikace,
proto ma také vystupni dokument ziskany z autorizované konverze stejné pravni

ucinky jako ovétena kopie vstupniho dokumentu.

Institut autorizované¢ konverze dokumentu vznikl pro zajisténi oboustranného
pfevodu dokumentl, nebot se v dneSni dobé setkdvame jak s listinnymi, tak
elektronickymi dokumenty a protoZze si obce mohou vybrat, jakym zpiisobem

povedou spisovou sluzbu, musi mit k dispozici nastroj na prevod dokumentti. Jednim

31 § 6 odst. 2 zakona €. 283/2014 Sb., kterym se méni vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby
32 Zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokument
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z nich je autorizovana konverze dokumentt, kterou se podle zdkona o elektronickych

ukonech?® rozumi:
* konverze z listinné do elektronické podoby,
* konverze z elektronické do listinné podoby.
Dale se rozliSuje autorizovana konverze podle subjektu, ktery je opravnény ji Cinit:

* autorizovanou konverzi nazadost — slouzi pro Sirokou vefejnost
ke konvertovani nejriznéjSich dokumentli, provadéji ji vSechna kontaktni

mista vefejné spravy™,

* autorizovanou konverzi z moci ufedni — slouzici pro vykon piisobnosti tradu,
dokumentil v jejich vlastnictvi, provadi ji specializované pracovisté dané¢ho

organu veiejné moci.

Podle NSESSS* je vysledkem konverze nebo pievedeni dokumentu ztvarn&ni
nekterych nebo vSech komponent pivodniho dokumentu a vyjadiuje transformaci

dokumentu pfti pouziti odliSného formatu od ptivodniho.

Dalsi podstatnou ¢ast této oblasti tvofi pravni uprava elektronického podpisu (dnes
jiz neplatny zakon ¢. 227/2000 Sb. o elektronickém podpisu), nebot’ 1. Cervence 2016
nabily Uc¢innosti ustanoveni Natizeni Evropského parlamentu a Rady Evropské Unie
¢. 910/2014, o elektronické identifikaci a diveéryhodnych sluzbach pro elektronické
transakce na vnitinim evropském trhu, a celd oblast elektronickych zabezpecovacich

prvkl se musi fidit timto nafizenim, zndmym pod zkratkou e[DAS.

eIDAS rusi tedy dosavadni zdkon o elektronickém podpisu a mimo jiné také tzv.

vyvratitelnou domnénku pravosti.

33 § 22 odst. 1 zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi
dokumentt

34 § 23 zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokumentd

35 Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby, odd. 1) s. 14
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Od 19. zéti 2016 vstoupil v platnost zakon ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich
dtvéru® pro elektronické transakce (tzv. adaptaéni zakon), jehoz cilem je adaptace
pravniho tadu Ceské republiky na piijeti nafizeni eIDAS pro oblast sluzeb
vytvarejicich divéru, stanovuje naptiklad pravidla elektronického podepisovani,
elektronického peceténi a opatfovani dokumentl elektronickymi ¢asovymi razitky.

V souvislosti s vykonem spisové sluzby obci pozaduje®’, aby organy vefejné moci
opatfovaly kvalifikovanym elektronickym podpisem ty elektronické dokumenty,

které produkuji v rdmci své plisobnosti.

Zaroveh s timto zdkonem nabyl G¢innosti doprovodny zménovy zakon™®, ktery v této
souvislosti méni také ustanoveni zdkona o archivnictvi a spisové sluzb&®, rusi
vyvratitelnou domnénku pravosti dokumentu® a novelizuje pravidla pro
autorizovanou konverzi tak, ze ovéfovaci dolozka autorizované konverze z listinné
do elektronické podoby musi nové obsahovat kvalifikovany elektronicky podpis

osoby, ktera konverzi provedla.

Obce, které provadéji autorizovanou konverzi, by mély byt vybaveny

kvalifikovanym prostfedkem (certifikovanou ¢ipovou kartou ¢i USB tokenem).

I nadale se bézné pouziva na ovétovaci dolozce ,,jen* zaruceny elektronicky podpis,
zalozeny na kvalifikovaném certifikatu, a nikoli kvalifikovany elektronicky podpis.
Moznym vysvétlenim mize byt dvouleta vyjimka, kterd se tyka pravé povinnosti
pouzivat kvalifikované prosttedky pro vytvareni elektronickych podpist. Jde
o prechodné wustanoveni v § 19 odst. 1zdkona ¢&. 297/2016 Sb. o sluzbach

vytvatejicich divéru pro elektronické transakce, které zni nasledovné:

36 Definici sluzeb vytvarejicich divéru se rozumi elektronicka sluzba, ktera spocivé ve vytvareni,
ovérovani shody a ovérovani platnosti elektronickych podpist, elektronickych peceti nebo
elektronickych casovych razitek, sluzeb elektronického doporuceného dorucovani a certifikata
souvisejicich s témito sluzbami, nebo ve vytvareni, ovérovani shody a ovérovani platnosti
certifikdtl pro autentizaci internetovych stranek, nebo v uchovavani elektronickych podpisd,
peceti nebo certifikatd souvisejicich s témito sluzbami.

37 § 8 odst. 1 zdkona ¢. 297/2016 Sb.

38 Zakon ¢. 298/2016 Sb.

39 Zakon ¢. 298/2016 Sb.

40 § 69a, odst. 5 zakona €. 499/2004 Sb.
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,,Po dobu 2 let ode dne nabyti ucinnosti tohoto zdkona lze k podepisovani podle
§ S pouzit rovnéz zarucemny elektronicky podpis zaloZeny na kvalifikovaném

certifikatu pro elektronicky podpis.

S 24

Jde tedy o dvouletou vyjimku (d¢innou od 19. zati 2016) dle § 5, ktery se tyka tzv.
vefejnopravnich podepisujicich, a ktery obecné pozaduje, aby se tito podepisovali

pomoci kvalifikovaného elektronického podpisu®'.

Od 19. zéfi 2018 budou mit tedy vSechny organy vetejné moci povinnost pouzivat
kvalifikované elektronické podpisy, a tim i kvalifikované prostfedky pro vytvareni
elektronickych podpisi. Do té doby si tedy musi potfidit néktery z kvalifikovanych

prostfedkill a nechat si vystavit potiebny kvalifikovany certifikat.

Dalsi vyznamnou zménou, kterou piineslo nové natfizeni (a jeho adaptacni zakon),
je prechod od elektronickych znacek k elektronickym pecetim.

Rozdil mezi nimi je takovy, Ze elektronick¢ znacky funguji jako ,,strojovy
elektronicky podpis“, generovany automatem, bez povinnosti sezndmeni
se s obsahem. eIDAS nefesi to, zda podpis probiha strojove, ¢i zda jej vytvari clovek.
Stejné tak nepracuje s povinnosti seznameni se s obsahem. U elektronickych peceti
jen rozliSuje, komu ma byt podpis urcen: pokud fyzické osobé¢, jednd se
o elektronicky podpis, pokud pravnické osob¢, jedna se o elektronickou pecet’.

S tim dualezitym omezenim, Ze pravnickd osoba muze pouzit svou elektronickou
pecet’ jen na ty dokumenty, kterych je ptivodce, jak jiz bylo zminéno dfive.

I pro elektronické znacky plati dvouleté pfechodné obdobi, po které mohou byt jesté
pouzivany*,

Elektronické znacky jsou zalozeny na kvalifikovanych systémovych certifikatech,

41 , K podepisovdni elektronickym podpisem Ize pouZit pouze kvalifikovany elektronicky podpis,
podepisuje-li elektronicky dokument, kterym prdvné jednd: a) stdt, uzemni samosprdvny celek,
prdvnickd osoba zfizend zdkonem nebo prdvnickd osoba zfizend nebo zaloZend statem, uzemnim
samospravnym celkem nebo prdvnickou osobou zfizenou zdkonem, nebo: b) osoba neuvedend
v pismenu a) pri vykonu své plsobnosti.”

42 § 19 odst. 2 zdkona ¢. 297/2016 Sb.
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a PostSignum™® je jiz od 3. fijna 2016 nevydava. Misto nich vydava certifikaty pro
elektronické peceti, které vSak nejsou kvalifikovanymi certifikaty (pro elektronické
peceti), ale to nebrani jejich docasnému pouziti tam, kde by spravné mély byt
pouzivany tzv. uznavané peceti (kvalifikované peceti, ¢i zaru¢ené peceti, zalozené na
kvalifikovaném certifikatu pro elektronické peceti). Toto piechodné dvouleté
ustanoveni* pfipousti pouziti i nekvalifikovanych certifikati pro elektronické peceti
za podminky, Ze je vydava kvalifikovany poskytovatel sluzeb vytvaiejicich diivéru®.
Nicméné to, ze se jednd o elektronickou pecet’ nedokaze vétSina programt zatim
spravné¢ rozpoznat ( toto poskytne uzivateli az detail certifikatu).

Naftizeni eIDAS ovliviiyje elektronicky dokument nasledovné:

e pro elektronicky dokument podepsany kvalifikovanym elektronickym
podpisem plati, Ze se na n¢j nahlizi stejné jako na dokument v listinné podobé
podepsany vlastnoru¢nim podpisem, musi byt akceptovan ve vSech fizenich
vcetné spravnich a soudnich, a vede k urychleni procesu elektronizace

vetejné spravy celé Evropské unie,

» elektronicky podpis Ize pouzit od libovolné certifikacni autority v ramci EU

a nelze vyzadovat pouze narodni,

* opatfeny kvalifikovanou elektronickou peceti plati domnénka integrity dat

a spravnosti ptivodu dokumentu, se kterym je pecet’ spojena,

» opatfeny kvalifikovanym elektronickym casovym razitkem plati domnénka

spravnosti data a Casu, které udava, a integrity elektronick¢ho dokumentu,

* doruceny sluzbou elektronického doporuceného dorucovani plati domnénka
integrity dat, odeslani a pfijeti téchto dat identifikovanym odesilatelem
a prijemcem, spravnosti data a ¢asu odeslani a pfijeti,

43 Certifikaéni autorita PostSignum poskytuje sluzby vydavani kvalifikovanych certifikatd pro
elektronicky podpis, komercnich certifikitl a poskytovani elektronického casového razitka.
[online] 2010 [cit. 2017-06-19]. Dostupné z: http://www.postsignum.cz/

44 § 19 odst. 2 pism. b) zdkona ¢. 297/2016 Sb.

45 PETERKA, Jifi. Prvni pulrok s nafizenim elDAS: prichazi elektronické peceti. [online] 2017 [cit.
2017-06-19]. Dostupné z: https://www.lupa.cz/clanky/prvni-pulrok-s-narizenim-eidas-prichazi-
elektronicke-peceti/
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* od 1. Cervence 2016 nemiize vefejnd sprava pozadovat pouze listinnou

podobu dokumentu,

* systémy spisovych sluzeb musi pfijimat a rozpoznédvat elektronické peceti

a podpisy ve formatu dle provadéciho rozhodnuti komise EU,

* do dvou let musi ufady ptejit na podepisovani dokumentti kvalifikovanym

elektronickym podpisem a oznaCovani peceti,
* odchozi dokumenty musi byt opatfovany ¢asovym razitkem,

* systémy spisovych sluzeb jsou povinné ovéfovat platnost certifikath
u elektronickych dokumentti a dale ¢ekat 24 hodin a teprve poté je mozné

povaZzovat certifikat za ovéfeny nebo zneplatnény.

Nové oznaceni | Staré oznaceni dle |Pouzity s T

dle elDAS 7ik o of. podpisu _||certifikgt || Puvéryhodnost ||Pravni dsledky

Kvalifikovany e —|NejvysSi (+ nutnost -

elektronicky ‘Nezné ﬁvallflkovany bezpecného uloZeni Uvz navan
pfeshraniéné

podpis privatniho klice)

Zaruc':eny ’ Zaruc':en_y ) .

ClERmEey CBHRTEIET) peapB Kvalifikovany Jako vlastnoruéni

podpis zaloZzeny ||zaloZeny na - ‘Stfedni ‘ odbis

na kvalifikovaném || kvalifikovaném podp

certifikatu certifikatu*

Zaruceny P

elektronicky Zaruceny - lpgvaryhodny |[Nizka [[1dentifikace osoby

podpis elektronicky podpis

Elektronicky  lNezna |Jakykolv  |[Zadna || Dle domluvy

podpis zucGastnénych stran

Obrdzek 1 - Oznaceni dle elDAS. Dostupné z: https://blog.ssImarket.cz/ssl/co-prinasi-narizeni-eidas-a-

jak-se-dotyka-ssl-certifikatu/

V tabulce je vysvétlen rozdil v podpisech zaloZzenych na kvalifikovaném certifikatu,

jejich oznaceni, divéryhodnost a pravni dasledky jejich pouziti.

Ze soucasné praxe zndme tfi certifikacni autority (Prvni certifikacni autorita, a. s.,

Ceska posta, s. p., eldentity a. s.)*, které jsou akreditované tyto kvalifikované

46 Prehled kvalifikovanych poskytovatell certifikacnich sluzeb a jejich kvalifikovanych sluzeb.
[online]. [cit. 2017-06-22]. Dostupné z: http://www.mvcr.cz/clanek/prehled-kvalifikovanych-
poskytovatelu-certifikacnich-sluzeb-a-jejich-kvalifikovanych-sluzeb.aspx
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certifikaty vydavat. S eIDAS vsak pfichdzi 1 novy seznam kvalifikovanych

certifikacnich autorit, které budou ostatni ¢lenské staty unie uznavat.

Diive pouzivany termin elektronicka znacka je nyni elektronickd pecet. Nahradou
za kvalifikovany systémovy certifikat se tak stane certifikat pro elektronickou pecet.
Soucasné kvalifikované casové razitko se pak stane elektronickym casovym razitkem
a termin kvalifikované casové razitko bude pouzivan pro nadfazeny, druhy typ

razitka®’.

Staré oznaceni dle zakona
o elektronickém podpisu

\Nové oznaceni dle eIDAS

‘Kvalifikované elektronicka pecet HNezné ‘
‘Zaruéené elektronicka pecet zalozena na kvalifikovaném certifikatu HStejné ‘
‘Elektronické pecet HEIektronické znacka ‘
Kvalifikované casoveé razitko | Nezna |

| |

‘Elektronické Gasové razitko ‘Kvalifikované Gasové razitko

Obrdzek 2 — Oznaceni dle elDAS a dle zdkona o elektronickém podpisu. Dostupné z:
https://blog.sslmarket.cz/ssl/co-prinasi-narizeni-eidas-a-jak-se-dotyka-ssl-certifikatu/

Vlada CR rozhodla usnesenim z 30. biezna 2016 zajistit upravy piislusnych
Informacnich systémi vefejné spravy tak, aby po 28. zaii 2018 byly jednotlivé ISVS
schopny spolupracovat se systémy elektronické identifikace a umoznily uplné

elektronické podani.

Spisovou sluzbu a nékteré povinnosti obci, které jsou v této praci Setieny, zmifnuje
také spravni tad, ktery upravuje postupy organli moci vykonné, organti izemnich
samospravnych celkt a jinych organti, pokud vykonavaji piisobnost v oblasti vetejné
spravy. Spravni organ vydava rozhodnuti ve spravnim fizeni, jimz se v ur€ité véci
zakladaji, méni nebo rusi prava nebo povinnosti jmenovité urcené osoby, nebo jimz

Vel w s v s v ’ ’ . . , s 48
se v urCité véci prohlasuje, ze takova osoba prava nebo povinnosti ma nebo nema®.

V kazdé véci se zaklada spis oznaceny spisovou znackou a tvoii jej podéani, protokoly

47 PETERKA, Jifi. Unijni eIDAS prichdzi. O co prijdeme u elektronickych podpisi? In: Lupa.cz [online].
[cit. 2017-05-28]. Dostupné z: http://www.lupa.cz/clanky/unijni-eidas-prichazi-o-co-prijdeme-u-
elektronickych-podpisu/

48 § 9 zakona ¢. 500/2004 Sb., Spravni rad
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a dalsi dokumenty vztahujici se k dané véci. Spis musi obsahovat soupis vSech svych

soucasti, véetné piiloh s uréenim data, kdy byly do spisu vlozeny®.

Podle spravniho tadu jsou dorucovany pisemnosti prostfednictvim vetfejné datové
sité do datové schranky. Pokud je takto nelze dorucit, l1ze je dorucit osobné, ptipadné
prostiednictvim obecni policie nebo poskytovatele posStovnich sluzeb.
V urditych ptipadech lze dorucit pisemnost i vefejnou vyhlaskou. Kazdy spravni
organ zfizuje nepretrzit¢ vefejnou ufedni desku. Jeji obsah se zvefejiiuje i zplisobem
umozfiujicim dalkovy piistup®.

Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby sjednotil parametry pro
vykon spisové sluzby vztahujici se k dokumentim v digitalni podobé&®', a vytvoril

podminky pro uchovani dokumentt a zajisténi potfebnych metadat.

Stanovit pozadavky na elektronické systémy spisové sluzby predevsSim
vefejnopravnich pivodet™ ulozil zakon o archivnictvi®® Ministerstvu vnitra, ktery tak
ucinil v ¢astce 76/2009°* Véstniku MV zroku 2009. Roku 2012 vyslo jiz

3. novelizované znéni NSESSS?.

NSESSS je vydavan na zdkladé zmocnéni stanoveného v § 70 odst. 2 zakona
a je urCen predevsim vetfejnopravnim pavodciim uvedenym v § 3 odst. 1 pism. a) az
e) a 1) az m) zdkona, krajim a hlavnimu méstu Praze, ktefi ve smyslu
§ 63 odst. 3 zdkona vykonavaji spisovou sluzbu v elektronické podobé
v elektronickych systémech spisové sluzby povinné, a pouze vyzaduje-li to zvlastni

povaha jejich piisobnosti, mohou vykonavat spisovou sluzbu v listinné podobé.

49 § 17, odst. 1 zakona €. 500/2004 Sb., Spravni fad

50 § 26, odst. 1 zakona ¢. 500/2004 Sb., Spravni rad

51 BROM, Bohumir. Spisovd a archivni sluzba ve vefejném a soukromém sektoru - Praktickd pfirucka
pro sprdvu dokumentd, s.40-41

52 Verejnopravni pdvodci vykondvajici spisovou sluzbu v elektronické podobé dle §3 odst. 1 pism. a)
aze) al) azm) zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakonu, dale krajim a hlavnimu méstu Praze

53 § 70 odst. 2 zdkona €. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu

54 Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby, Véstnik Ministerstva vnitra ¢. 76/2009,
dostupné z: http://web.mv.cz/ol/vestnik/2009/index.html

55 Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby, Véstnik Ministerstva vnitra ¢. 64/2012,
dostupné z: http://web.mv.cz/ol/vestnik/2012/index.html
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Stejn¢ tak je vSak NSESSS wurfen vefejnopravnim pluvodcim uvedenym
v § 3 odst. 1 pism. g) a h) zakona, kterym je umoznéno vykonavat spisovou sluzbu
v elektronické podob¢ v elektronickych systémech spisové sluzby nebo v listinné

podobg.

Dal$im vyznamnym vyvojovym krokem v oblasti vefejné spravy, ktery se dotyka
1 vykonu spisové sluzby je modernizace a elektronizace vefejné spravy s vyuZzitim
informacnich a komunikacénich technologii za ucelem efektivnéjsi, rychlejsi verejné

spravy a uspory financi vSech instituci, neboli e-Government.

Zékladem dobrého fungovani e-Governmentu bylo zavedeni datovych schranek

a pravni Gipravy rovnopravnosti dokument v digitalni podobé s analogovymi*®.

Mezi zékladni projekty e-Governmentu patii napiiklad: Zakladni registry, Datové
schranky, Czech POINT, Portal vefejné spravy, Informacni systémy vefejné spravy
a Registr smluv. Pro ucely této prace je dilezité zminit také lokalni projekty
e-Governmentu, a to zejména projekty Technologicka centra kraji a obci s

rozsifenou piisobnosti a Regionalni sluzby technologickych center.

Prvné zminovany je projekt Zakladnich registrti, predstavujici jeden z hlavnich piliti
eGovernmentu, které jsou pro agendové informacni systémy jedinym zdrojem pro
identifikaci a lokalizaci udaji o obcanech a dalSich entitdich systému. Zakladni
registry pfispivaji k procesu elektronizace vetejné spravy, jejich cilem je zefektivnéni
a vyuziti soucasnych technologii pro on-line pfistupy téméf kdykoli a odkudkoli.
Soucasn¢ vSak zakladni registry musi zajistit efektivni, bezpeCnou a transparentni

vyménu piesnych a aktudlnich tzv. referencnich udajt.
Systém zékladnich registrii obsahuje tyto Gtyfi registry”’:
* Registr osob,
* Registr obyvatel,

* Registr uzemni identifikace, adres a nemovitosti,

56 Zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentd
57 83 zakona ¢. 111/2009 Sh. O zakladnich registrech
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* Registr prav a povinnosti.

FUNGOVANIi SYSTEMU ZAKLADNICH REGISTRU

g . N
wF N W
Registr Registr istr uzemni
osob obywvatel identifikace
{ROS) (ROB) adres
a nemovitosti

Informacni system zakladnich registri (ISZR)

—ivatel
/" Editor
Ustiedni
organy

ap
A\ | 4

Obrdzek 3 - Schéma fungovdni Zdkladnich registri. Dostupné z: http://www.szrcr.cz/informacni-
system-zakladnich-registru

UZivatel

Podnikatel

Dalsim pilitem e-Governmentu je Czech POINT (Cesky Podaci Ovéfovaci

a Informacéni Narodni Terminal) neboli kontaktni misto vefejné spravy poskytujici
obcanlim zejména ovéfené vypisy z centralnich registrii jako jsou rejstiik tresti,
vetejny rejstitk nebo registr zivnostenského podnikani a fadu dalSich sluzeb jako
napiiklad podani zadosti o ziizeni datové schranky nebo autorizovanou konverzi

dokumenti. Jde tedy o maximalni vyuZziti udaji ve vlastnictvi statu tak, aby byly
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minimalizovany pozadavky na obcCany, projekt pfinasi znacné ulehceni komunikace

se statem. V nékterych situacich staci dojit pouze na jeden utad.

Kontaktni mista Czech POINT jsou v soucasné¢ dob¢ rozsifeny na vice nez 7100
obecnich a krajskych tfadech, vybranych pracovistich Ceské posty, zastupitelskych
ufadech, kancelafich Hospodaiské komory a také v kancelafich notéait. Jiz dnes Ize

né&které zéleZitosti vyfizovat z domova prostiednictvim internetu™,

Hlavnim informaénim zdrojem celého systému sluzeb v ramci e-Governmentu v CR
je Portal vetejné spravy, ktery vznikl na zakladé¢ zakona ¢. 365/2000 Sb.,

o informacnich systémech vetejné spravy.

PVS slouzi jako jednotna vstupni brana do elektronického ufedniho svéta Ceské
republiky pro obcany, podniky i instituce, ktefi jeho prostfednictvim mohou
komunikovat s vefejnou spravou. Na jediném misté¢ soustieduje PVS vSechny
potfebné informace o ufadech statni spravy a samospravy a zajiStuje dalkovy
a bezplatny pfistup k aktudlnim a ovéfenym informacim a sluzbam vetejné spravy,

véetné elektronickych transakei.

Smyslem PVS je zjednodusSeni administrativu, usnadnit komunikaci s vefejnou
spravou, zajistit jednoduchou a dalkové pfistupnou vymeénu ovéfenych informaci
a posilit transparentnost a divéru ve vefejnou spravu. PVS obsahuje uplny adresar
vetfejné spravy, ceskou i evropskou legislativu, databazi podrobnych navodii feSeni
vice nez 300 konkrétnich ufednich agend, elektronicky Obchodni véstnik, néhled
do katastru nemovitosti, piehled vetfejnych zakazek, novinky z jednotlivych resortt

a jiné™.

58 Cesko. Ministerstvo vnitra. CzechPOINT. [online]. 2016 [cit. 2016-10-20]. Dostupné z:
http://www.mvcr.cz/clanek/czech-point-czech-point.aspx

59 Cesko. Ministerstvo vnitra. Portal vefejné spravy. [online].2016 [cit. 2016-10-20]. Dostupné z:
http://www.mvcr.cz/clanek/portal-verejne-spravy.aspx
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Informacni systémy veiejné spravy slouzi k vykonu vefejné spravy. Jsou jimi
i informacni systémy zajiStujici Cinnosti podle zvlastnich zdkont® a obsahuji

informace potfebné i pro jiné ISVS.

Rozvoj, vystavbu a metodické tizeni ISVS pro efektivnéjsi vykon vefejné pravy
podle zékona ¢. 365/2000 Sb.®' zajist'uje Ministerstvo vnitra ve spolupraci s dal$imi

organy vefejné spravy®.

K zefektivnéni vefejné spravy, vefejnych sluzeb a vyuzivdni modernich
komunikac¢nich a informacnich technologii byla vytvorena vladni strategie nazyvana
Smart Administration®. V ramci této strategie se z Integrovaného opera¢niho
programu® financuji projekty zavadé&jici nové informaéni a komunikaéni technologie
na ufady. Mezi podpofené projekty Integrovanym operacnim systémem patii
napiiklad Czech POINT, Elektronizace zadavani vetrejnych zakazek (protikorupéni
opateni vlady CR, umoziujici transparentni zadavani a vyhodnocovani vefejnych
zakéazek), Datové schranky (umozni komunikovat s tfady pomoci elektronického

ulozi$té dokumentt a pfispiva tim ke snizovani byrokracie).

5 Spisova sluzba obci

Spisova sluzba je legislativné ukotvena v zakoné ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi
a spisové sluzbé a o zmeéné nékterych zakonl, ktery byl od nabyti ucinnosti jiz
nékolikrat novelizovan a jehoz platné znéni bylo publikovdno v roce 2012 ve sbirce

zakont €. 329/2012 Sb.

60 § 3, odst. 1 zdkona ¢. 365/2000 Sbh. o informacnich systémech verejné spravy a o zméné nékterych
dalsich zakond. Dostupné z: http://www.zakonyprolidi.cz/cs/2000-365

61 Zakon ¢. 365/2000 Sh., o informacnich systémech vefejné spravy a o zméné nékterych dalsich
zakonl

62 Cesko. Ministerstvo vnitra. Informaéni systémy vefejné spravy. [online].2016 [cit. 2016-10-20].
Dostupné z:http://www.mvcr.cz/clanek/informacni-systemy-verejne-spravy.aspx

63 Cesko. Ministerstvo vnitra. Smart Administration. [online].2016 [cit. 2016-10-20]. Dostupné z:
http://www.smartadministration.cz/

64 Integrovany operacni program je zaméfeny na feSeni spolecnych regionalnich problémd v
oblastech infrastruktury pro verejnou spravu, verejné sluzby a Uzemni rozvoj: rozvoj informacnich
technologii ve verejné spravé, zlepSovani infrastruktury pro oblast socidlnich sluzeb, vefejného
zdravi, sluZzeb zaméstnanosti a sluzeb v oblasti bezpeénosti, prevence a reSeni rizik, podporu
cestovniho ruchu, kulturniho dédictvi, zlepSovani prostredi na sidlistich a rozvoj systému tvorby
uzemnich politik
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Podle zékona o archivnictvi znamend vykon spisové sluzby ,,zajisténi odborné
spravy dokumentii vzniklych z ¢innosti puvodce, popripadé z cinnosti jeho pravnich
predchiidcii, zahrnujici jejich radny prijem, evidenci, rozdelovani, obéh, vyrizovani,
vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyrazovani ve skartacnim Fizeni,

a to véetné kontroly téchto cinnosti. “®

Organizacni slozky uUzemnich samospravnych celkli (pokud vytvareji typy
dokumentii uvedené v piilohach €. 1 nebo ¢. 2 k zakonu®), statni podniky, pravnické
osoby ziizené nebo zalozené tzemnimi samospravnymi celky (pokud vytvareji typy
dokumentl uvedené v piilohach ¢&. 1 nebo ¢&. 2 k zdkonu®’), $koly a $kolska zafizeni

s vyjimkou matefskych Skol, vychovnych a ubytovacich zatfizeni a zatizeni §kolniho
stravovani, vefejné vyzkumné instituce, uzemné samospravné celky vyjma kraja

a hlavniho mésta Prahy si mohou zvolit, jestli povedou spisovou sluzbu v listinné
nebo elektronické forme. Maji tedy omezenou povinnost vykonu spisové sluzby,
avSak povinnost uchovéavat dokumenty a umoznit vybér archivalii neni timto

dotcena.

I pfes moznost vybéru zptisobu vedeni spisové sluzby musi ptivodci, ktefi si vybrali
vedeni spisové sluzby v listinné podobé¢, zajistit prijem a dal$i nakladani

s dorucenymi dokumenty v digitalni podobé.

Ministerstvo vnitra proto vydalo vzhledem k velkému rozsahu povinnosti spojenych

s vedenim spisové sluzby doporuceni vydat spisovy fad vSem piivodctim®,
5.1 Technologicka centra kraj

Se spisovou sluzbou obci uzce souvisi projekt Technologickych center kraji, ktery
umoznuje provozovat sluzby potfebné pro obce a mésta celého regionu a je pro obce
a jejich ufady jednou z moznych variant pro vedeni spisové sluzby dle zdkona

s minimalnimi finan¢nimi néklady. Projekt Technologickd centra kraji je soucasti

65 § 2 pism. k) zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond

66 Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o0 zméné nékterych zdkonu

67 Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon(

68 Metodické doporuceni pro praci s dokumenty v digitalni podobé doporucenymi plvodcim
vedoucim spisovou sluzbu v listinné podobé a jejich odesilani
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Integrovaného operacniho programu ,,Rozvoj sluzeb eGovernmentu v krajich®, ktery

byl z 85% spolufinancovan z Evropského fondu pro regionalni rozvoj®.

Mezi sluzby Technologickych center krajii totiz patii mimo jiné zavadéni
elektronické spisové sluzby, digitalizace vybranych datovych zdroju, jejich
zptistupniovani, dlouhodobé ukladani vcetné podpory vybaveni digitalizanich
pracovist. Mezi sedmi obcemi, které byly vybrany k osobnimu hovoru, je i jedna

obec napojend na Technologické centrum Stiedoceského kraje.

Z hlediska odborné spravy dokumentti Technologicka centra krajii vyznamné puisobi
na rozvoj elektronickych systému spisovych sluzeb ve vetejné sprave, a to zejména

v oblasti hostovani elektronickych systémil spisovych sluzeb.

Na nasledujicim obrazku je vidét systém fungovani Technologickych center kraji,

wrw o

Technologickych center obci s rozsifenou piisobnosti, a jejich vazby na obce k nim
mistné piislusné. Hlavnim tkolem projektu Technologickych center kraju je zajistit

zivotni cyklus dokumentt.

v

69 Vyzva ¢. 08 Integrovaného operacniho programu "Rozvoj sluzeb eGovernmentu v krajich".
Stfedocesky  kraj. [online]. 2016 [cit. 2016-10-20]. Dostupné z: http://www.kr-
stredocesky.cz/web/urad/rozvoj-
egovernmentu/-/asset_publisher/XXv4tpONIhHe/content/technologicke-centrum-stredoceskeho-
kraje-pripojeno;jsessionid=A6186AA9FAB2F469C3CB204F5FFD8A20.liferay_s1
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Obrézek 4 — Zivotni cyklus elektronického dokumentu. Dostupné z: http://docplayer.cz/6674738-
Implementace-egovernment-do-mest-a-obci-josef-benes-uspesne-rizeni-uspesnych-projektu.html

Projekt Technologickych center kraji md mimo jiné zajistit provoz spisové sluzby,
elektronické spisovny a rozhrani na datové schranky dle zdkona ¢. 300/2008 Sb.,

o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumenti.

Vzhledem k tomu, Ze krajské technologické centrum ma koordinovat funkci
technologickych center jednotlivych obci s rozsifenou plisobnosti na uzemni kraje,
musi mit kazdy kraj zpracovanou Studii proveditelnosti implementace

e-Governmentu v kraji’”’, s navrhem modelu zajisténi jednotlivych sluzeb a jejich

dalsiho rozvoje.

Obec pfistupuje vzdalené do systému spisové sluzby bez nutnosti pofizeni

technologické infrastruktury, instalace a zajiSténi provozu. M¢éla by byt krajem

70 Studie proveditelnosti ,,Rozvoj eGovernmentu ve Stredoceském kraji“. Stfedocesky kraj. [online].
2016 [cit. 2016-10-20]. Dostupné z: http://www.kr-stredocesky.cz/web/urad/studie-
proveditelnosti

36



bezlplatné poskytnuta ,,podlicence®, umoziujici uziti systému spisové sluzby, a obec
by tim neméla mit vysoké ndklady na provoz (servis, energie, technické Skoleni

administratora apod.).

Zakladni funkéni pozadavky na elektronickou spisovou sluzbu vychazi z pozadavki
novelizovaného zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a zédkona
¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentt

a jsou nasledujici:

* Prfijem a evidence dorucenych i vlastnich dokumenti - evidence doru¢enych
1 vlastnich listinnych dokumenti, zobrazeni a uschovani zprav doru¢enych
do datové schranky a elektronické podatelny, oznaeni dokumentil

eviden¢nim ¢islem a ¢islem jednacim a vedeni podaciho deniku,

* Ob¢h a vytizovani dokumenti - evidence ptedani a prevzeti, sledovani stavu

vyftizeni a uzavieni dokumentt, prace se spisy a uzavirani spisa,

* Price s elektronickymi dokumenty - vloZeni, zobrazeni a editace
elektronickych dokumentt, uklddani elektronickych dokumentii zpiisobem
zarucujicim vérohodnost ptivodu dokumentu, neporusitelnost jeho obsahu
a Citelnost dokumentu, automaticka kontrola a dopliiovéani casovych razitek
a elektronickych znacek dle pozadavkii zakona, elektronické podpisy,
pfevadéni dokumentu v analogové podobé na dokument v digitalni podobé
a naopak (neautorizovand konverze dokumentil), integrovana konverze

dokumentti do ukladaciho nebo vystupniho datového formatu,

e Odesilani listinnych 1 elektronickych dokument - odesilani dokumentt
v listinné podob¢, odesilani dokumentt v elektronické formé elektronickou
podatelnou a do datové schranky, evidence doruceni dokumentu v listinné
podobé¢, evidence doruceni a data dodani datovou schrankou,

* Vyfizeni a uzavieni - vyfizeni a uzavieni spisii a dokumentt,

« Ukladani a skartace - evidence skartacnich znakl a lhat, ukladani spisii

a dokumentli, podpora skartacniho ftizeni pro listinné 1 elektronické
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dokumenty, piedavani spisti a uzavienych dokumentti do krajské digitalni

spisovny,

* Plnd integrace s datovymi schrankami (dopad implementace datovych
schranek do chodu organizace, tj. dopad zakona 300/2008 Sb.,
o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumenti a zakona
¢. 301/2008 Sb., kterym se méni nékteré zdkony v souvislosti s piijetim
zakona o elektronickych tUkonech a autorizované konverzi dokumentl -

projekt MV CR ,,Datové schranky),

* Shoda s platnou legislativou, naroky kladené na systémy objednatele,
a jeji soucasna i budouci Udrzba, zejména respektovani vydanych narodnich

standardi za uéelem ukladani dokumentt’'.
5.2 Oteviena spisova sluzba

Spisové sluzba typu open source nabizi obcim, Gfadim i firmam jednoduchou
aplikaci, pomoci které mohou vést spisovou agendu v souladu se zdkonem
¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a vyhlaskou ¢. 646/2004 Sb.,

o podrobnostech vykonu spisové sluzby v platném znéni.

Byla vytvofena ve spolupraci OSS Alliance” s Ministerstvem vnitra a Narodnim
archivem, a je soucasti projektu realizovaného Spole¢nosti pro vyzkum a podporu
Open Source, zaméieného na vyuzivani softwaru s otevienym zdrojovym koédem

(open source software) ve vefejné sprave”.

Cilem tohoto projektu je poskytnout vetejné spravé a dalSim subjektim nastroj pro

usnadnéni zajisténi zakonnych povinnosti tykajicich se vedeni spisové sluzby.

71 Studie proveditelnosti ,,Rozvoj eGovernmentu ve Stfedoceském kraji“. Stfedocesky kraj. [online].
2016 [cit. 2016-10-20]. Dostupné z: http://www.kr-stredocesky.cz/web/urad/studie-
proveditelnosti

72 Sdruzeni OSS Alliance je neziskova organizace, ktera si klade za cil pomahat spravnim organdm v
otazkach Open Source.

73 Oteviend aplikace pro spisovou sluzbu. Dostupné z: http://www.mvcr.cz/clanek/zpravodajstvi-
otevrena-aplikace-pro-spisovou-sluzbu.aspx
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Program Ize libovoln¢ upravovat dle vlastnich potieb, dale jej rozSifovat nebo
napojovat na stavajici informacni technologie. Aplikace vyzaduje pouze internetovy
prohlize¢ (Firefox, Chrome, Internet Explorer 8+), na stran¢ uZzivatele tedy bézi
na jakémbkoli pocitaci. Za pouzivani aplikace se neplati zadné poplatky. Technickym
partnerem projektu je spole¢nost Good Sailors, s. 1. 0., kterd zajiStuje kompletni

sluzby souvisejici s provozem aplikace a ndslednych aktualizaci.

Dalsi upravy a rozvoj aplikace se zaméfuji na rozsSifovani funkcionalit souvisejicich
se zpracovavanim elektronickych dokumentd, resp. vykonem spisové sluzby
v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby dle zakona, vcetné

implementace NSESSS.
53 Vykon spisové sluzby

Vlastni vykon spisové sluzby popisuje novelizované znéni vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.,

o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

Spisova sluzba vedena v listinné podob¢ se vyznacuje povinnostmi vést podaci denik
ve formé knihy a pfevadét dokumenty pfijatych v digitdlni podobé (autorizovanou
konverzi nebo jinym zplUsobem pievedeni dle § 22 zakona &. 300/2008 Sb.
o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentl ve znéni zékona
¢. 190/2009 Sb.) do analogové podoby. Zakladni pravidla pro nakladani

s dorucenymi dokumenty v digitalni podobé musi ptivodce uvést ve svém spisovém
radu.

Systém spisové sluzby vedené v elektronické podobé slouzi pro spravu digitalnich

dokumentti a pro spravu metadat o analogovych dokumentech.
5.3.1 Prijem dokumentu
Zakladnim mistem pro piijem vSech typt a forem dokumentl je podatelna.

Natizeni vlady ¢. 495/2004 Sb., o elektronickych podatelnach ud€luje povinnost
vSem organim veiejné moci, tedy i1 nejmenSim obcim, zfidit a provozovat

elektronickou podatelnu. Déle ukldda povinnost vybavit piisluSné zameéstnance
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zaru¢enymi elektronickymi podpisy a zajistit odpovidajicim zplsobem ochranu

zpracovavanych informaci.

V pfipad¢é obci a obecnich ufadi plni funkci podatelen Casto sekretariaty starosti.
Podle zdkona™ musi obce zvefejnit na Gfedni desce informace o provozu podatelny
a podminkach pfijimani dokumentti. V rdmci téchto informaci by méli uvadét také ve
kterych datovych formatech pfijimaji digitdlni dokumenty dorucené prostiednictvim

vetejné sité Internet a Informacéniho systému datovych schranek.

Minimaln€ musi ptivodci piijimat vystupni datové formaty taxativné vymezené § 23,
odst. 2 az 5 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. a formaty, které jsou vystupem z autorizované
konverze dokumentli podle ptilohy ¢. 1 bod 4 vyhlasky ¢. 193/2009 Sb. Dale
si mohou rozsifit vy€et o dalsi format, jako napt. Document word 97-2003 (doc),
prosty text (txt), Extensible Markup Language Document (xml). Omezeni

je stanoveno vyhlaskou”z ditvodu technologickych moznosti datovych schranek.

Kazdé podani, tedy dokument dosly na ufad nebo na ném vznikly, nadvrhy ucinéné
ustné do protokolu nebo prostfednictvim vetejné sit¢ Internet a jind sdéleni vcetné
vlastniho tufedniho zdznamu, ktery se stdva predmétem tUfedniho jednani, je
zaevidovan do systému elektronické spisové sluzby, nebo v ptipadé spisové sluzby
vedené listinné, je zaevidovan do podaciho deniku, coz je v analogovém vydani
kniha vytvofend z pfedem svazanych a ocislovanych tiskopisti, oznacend ndzvem
uréené¢ho puvodce, pro n¢hoz je vedena, rokem, v némz je uzivana, a poctem vsech
listd. Podaci denik muze byt veden i v digitalni podobé s moznosti tisku pro trvalé
uloZeni. Eviduji se v ném dokumenty v ¢iselném a Casovém potadi, v némz byly
ur¢enému pitvodci doruceny nebo vznikly z jeho ¢innosti.

U spisové sluzby vedené elektronicky je podaci denik soucasti aplikace. Nejprve je
u vSech digitadlnich dokumenti provedena antivirova kontrola (plivodce musi
zvetejnit na Ufedni desce, a nezvetejiiuje-li ji, na internetovych strankéch zplisob

nakladani s datovymi zpravami, u kterych byl zjistén vyskyt chybného datového

74 § 2, odst. 3 zakona ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
75 Ptiloha ¢. 3 vyhlasky ¢. 194/2009 Sb.
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formatu nebo pocitacového programu, ktery je zpusobily piivodit Skodu
na informac¢nim systému nebo na informacich zpracovavanych vetejnopravnim
pivodcem)’. Dalsi provadénou kontrolou digitalnich dokumenti je, zda jsou
v ptipustném datovém formatu’’. Pokud podatelna zjisti, Ze je dokument v jiném neZ
piipustném formatu, povazuje se toto za vadu podani. Pivodce muze dile omezit

maximalni velikost pfijimané datové zpravy.

Nasleduje kontrola platnosti uznavaného elektronického podpisu a kvalifikovaného
certifikdtu, na kterém je uzndvany elektronicky podpis zaloZen, uznavané
elektronické znaCky a kvalifikovaného systémového certifikdtu, na kterém

je uznavana elektronicka znacka zalozena, a kvalifikovaného casového razitka.

Pokud vetejnopravni ptivodce vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé
v elektronickém systému spisové sluzby, zaznamena udaje o vysledcich zjisténi
v elektronickém systému spisové sluzby. Pokud ji vykonava v listinné podobé,
zaznamend tyto udaje zplisobem stanovenym ve spisovém faddu na dokument
v analogové podobé vznikly pievedenim doru¢ené¢ho dokumentu v digitalni podobé,

jehoz se provedena zjisténi tykaji’®.
5.3.2 Prevody dokumentii

Pivodci vykonavajici spisovou sluzbu v elektronickém systému spisové sluzby by
meli vSechny vstupni analogové dokumenty pievést do digitadlni podoby. Povinnost
digitalizovat vSechny dorucené analogové dokumenty pro vSak neexistuje. VyhlaSka
¢. 259/2012 Sb. V § 6 odst. 2 uvadi: ,,... zpravidla prevede doruceny dokument
v analogové podobé autorizovanou konverzi dokumentii nebo jinym zpiisobem
prevedeni podle § 69a zdkona do dokumentu v digitalni podobé“. Neni tedy

povinnost ptevodu vSech dokumentil pfijatych v analogové podobg.

Pokud obec vykonava spisovou sluzbu v listinné podobé, musi vSechny dokumenty

doslé v digitalni podobé pievést do analogové podoby, zaevidovat je v podacim
76 § 2 odst. 3 pism. h) vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

77 8§ 4 odst. 1 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
78 § 4 odst. 6 vyhldsky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
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deniku (opatfit podacim razitkem a zaevidovat podle zdkona™) a nakladat s nimi

dale podle stanovenych pravidel ve spisovém fadu.
5.3.3 Autorizovana konverze

Autorizovana konverze neboli Uplné pievedeni elektronického dokumentu

do dokumentu v listinné podob¢ nebo uplné prevedeni dokumentu v listinné podobé
do elektronické podoby napomahé tomu, aby bylo mozné v co nejvyssi mite vyuzivat
ze strany organtl vefejné moci elektronickou komunikaci a tim snizovat podil listinné

korespondence.

Oba dokumenty — vstupni ivystupni dokument z autorizované konverze tyto
zrovnopraviiuje a potvrzuje jejich shodu ovéfovaci dolozkou, ktera musi spliiovat
zakonné nalezitosti dle § 25 =zakona®. Kazdd ovéfovaci dolozka se uklada

do centralniho ulozisté oveéfovacich dolozZek, kde ji 1ze vyhledat a zobrazit.

Autorizovanou konverzi je vhodné pouzit v piipad€, ze je potieba zachovat co
nejvyssi miru autenticity pfevedeného dokumentu. Dokument vznikly autorizovanou

konverzi ma stejné pravni U€inky jako ovéfend kopie dokumentu.

V ptipadé konverze do digitalni podoby se pivodni analogovy dokument uchové po
dobu 3 let s vyjimkou piipadd, kdy je jeho obsah spojen s vykonem prav

a povinnosti, pro jejichz uplatnéni stanovi jiny pravni ptedpis dobu delsi.
5.3.4 Prevod dle zakona o archivnictvi

Podle zakona o archivnictvi® 1ze pro uéely vykonu elektronické spisové sluzby ménit
datovy format dokumentu v digitdlni podobé, pievadét dokument v analogové

podob¢ do digitalni podoby a naopak, pokud je zachovana vérohodnost ptivodu

79 § 64 zakona ¢. 499/2004 Sb.

80 Zakon €. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumenti

81 § 69a zakona ¢. 167/2012 Sb., kterym se méni zakon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé aozméné nékterych zadkonl, ve znéni pozdéjsich predpist, zdkon ¢&. 227/2000 Sb.,
o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalSich zakonl (zakon o elektronickém podpisu),
ve znéni pozdéjsich predpisl, a dalsi souvisejici zakony
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dokumentu, neporusitelnost obsahu, ¢itelnost dokumentu a bezpec¢nost pii provadéni

zmény datového formatu nebo prevodu.

Prevod dokumentu v digitalni podobé do analogové podoby se pouzije tehdy,
pozaduje-li pivodce, aby prevedeny dokument mél obdobné pravni nalezitosti jako
prvopis (pifevadény dokument) a v ptipadech, kdy neni z technickych divodii mozné
provést autorizovanou konverzi dokumentu (napf. u dokumenti dorucenych

v datovych formatech doc a docx). Vysledkem je ovéfend analogova kopie prvopisu,
ale bez pravnich U¢inkd. Pfevod zaruCuje jen obsahovou shodu pievedeného
dokumentu s prvopisem (pievadénym dokumentem). Tento dokument se vytiskne

a pripoji se k nému ovéfovaci dolozka s nalezitostmi dle zakona®.
5.3.5 Neautorizovany prevod

Neautorizovany pievod dokumentu ma ucinky prosté kopie, a narozdil
od autorizované konverze aptevodu dle zdkona o archivnictvi nema ovétovaci
doloZku. Jedna se o skenovani dokumentii v analogové podobé (digitalizace) a tisk
dokumentil v digitalni podobé¢. Skenovany dokument je pak v elektronickém systému

spisové sluzby evidovan jako ztvarnéni doru¢ené¢ho analogového dokumentu.
5.3.6 Evidence

Evidence dokumentu slouzi ke sledovani zivotniho cyklu dokumentu. Zékladni
evidenéni pomuckou spisové sluzby vykonavané v elektronické podobé

v elektronickém systému spisové sluzby je vlastni elektronicky systém spisové
sluzby. Zékladni eviden¢ni pomtickou spisové sluzby vykonavané v listinné podobé
je podaci denik, coz je kniha vytvofena ze svazanych a ocislovanych lista tiskopist,
oznacena nazvem veiejnopravniho piivodce, pro n¢hoz je vedena, casovym obdobim,

v némz je uzivana, a poctem vsech listi®*.

V pripad¢ spisové sluzby vedené v listinné podob¢ jsou podacim razitkem oznaceny

vSechny analogové dokumenty i dokumenty vzniklé pfevodem a v razitku musi byt

82 § 24 odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
83 § 8 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
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vyplnény ndlezitosti dle vyhlasky™. Vyplnéné podaci razitko je jednoznaénym

identifikatorem dokumentu v analogové podobé.

Evidence dokumentl v elektronické podobé musi obsahovat minimaln¢ tytéz udaje

jako listinny podaci denik a navic jesté toto:
* jednoznacny identifikator dokumentu,

* informaci o tom, zda jde o dokument v digitdlni podobé nebo dokument

v analogové podobg,

* informaci o tom, zda byl dokument zafazen do vybéru archivalii a zda byl

dokument vybran jako archivalie,

* identifikator, ktery dokumentu v digitdlni podobé, ktery byl vybran jako

archivalie, pfidélil Narodni archiv nebo digitalni archiv®,
* spisovy znak dokumentu.
5.3.7 Spisovy a skartacni plan

Vetejnopravni ptivodci maji za povinnost vydat spisovy a skartacni plan, oznacovat
dokumenty spisovymi znaky a skartaénimi rezimy® a ukladat dokumenty podle
spisovych znakd. Spisovy plan seskupuje piibuzné dokumenty. Spisovy plan

doplnény o skarta¢ni znaky a skartaéni lhiity se nazyva spisovy a skartaéni plan®’.

Spisovy a skartac¢ni plan je nedilnou soucasti spisového a skartacniho fadu obce.
Spisovy a skarta¢ni fad vymezuje zékladni pojmy spojené se spravou dokument,
stanovuje konkrétni pravidla pro naklddani s dokumenty bc¢hem jejich piijmu,
evidence, rozdélovani, ptidélovani, ob&hu, vyftizovani, podepisovani, odesilani

a ukladani dokumentti. Spisovy a skarta¢ni plan je hierarchicky, a to na zékladé

vécnych charakteristik. V obcich je zpracovan podle ¢innosti, které obce vykonavaji.

84 § 3 odst. 3, § 5 odst. 2 pism. d) a § 7 odst. 1 vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby

85 § 10 odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

86 Skartacni rezim je tvoren skartacnim znakem, skartacni lh(tou a spoustéci udalosti

87 § 66 zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zédkon(
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Jeho soucasti je iskartaéni fad, ve kterém je popsan postup skartacniho fizeni
a spisovy plan, ve kterém jsou uvedeny spisové znaky, skartacni znaky a skartacni

lhity podle jednotlivych typti dokumentt.

Skartacni znak pro dokument trvalé¢ hodnoty je ,,A*“, dokument uréeny k posouzeni
jeho hodnoty béhem skartacniho fizeni je oznacen znakem ,,V*, a dokument bez

trvalé hodnoty ur€eny ke skartaci je oznac¢en pismenem ,,S*.

Skartacni lhita je popsana cCislem za skartaénim znakem a vyjadfuje pocet let,
po které je dokument ulozen ve spisovné a po jejim uplynuti nésleduje skartacni

fizeni a nasledna skartace nebo archivace dokumentu.

Skarta¢ni lhiita zacina béZet vzdy 1. ledna nasledujiciho roku po vytizeni dokumentu

nebo spisu, které je spoustéci udalosti pro zahdjeni odpocitavani skarta¢ni lhuty.

Finalni oznaceni spisu vychazi z jednotlivych dokumentt, které jsou soucasti spisu.
Pokud jsou ve spisu dokumenty s riznymi skartacnimi znaky a lhiitami, ziska cely
spis konecné oznaceni skartatnim znakem a lhitou podle dokumentu ve spisu
s nejdelsi skartacni lhlitou a nejvysSim skartacnim znakem v potfadi A-V-S. Spis je
pak nejpozdéji v okamziku jeho vyftizeni oznacen spisovym znakem, skartacni lhiitou

a skartatnim znakem, které jsou vzajemn¢ provazany podle spisového planu.

Povinnosti obci je ulozit vSechny vyftizené spisy a jiné¢ dokumenty ur¢ené¢ho ptivodce
po dobu trvani skartacni lhlity na misté k tomuto vyhrazeném. Mensi obce ukladaji
tyto dokumenty pouze do skiini v kancelatich, vétsi obce maji za timto ucelem
zfizenou spisovnu®. Dokumenty se do spisovny ukladaji podle spisového

a skartacniho planu obci ihned po jejich vyftizeni, pokud povaha véci nevyzaduje,
aby mély obce vyfizeny dokument déle. Tato skutecnost se opét poznamenava do

podaciho deniku.

88 Spisovna je misto uréené k uloZeni, vyhledavani a predkladani dokument(l pro potreby plvodce a
k provadéni skartaéniho fizeni dle § 2 pism. m) zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé
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5.3.8 Rozdelovani dokumentu

Zaevidované dokumenty preda podatelna (v obcich Casto sekretaridt starosty)
prislusné povéfené osobé, o cemz se ucini zdznam v prislusné evidenci dokumentt.
Obce si stanovi zplisob rozde€lovani dorucenych dokumentl ve spisovém ftadu

a zajisti obeéh dokumentl a spisii zplisobem umoziujicim sledovat veskeré ukony
s dokumenty a spisy, identifikovat fyzické osoby, které tikon provedly, a urc¢it datum,

kdy byly tkony provedeny™.
5.3.9 VyFizovani dokumentii

Zpracovatel musi na zéklad¢ znalosti, zkuSenosti a informaci kvalitné a efektivné
vyftidit dokument. Vytizovani dokumentu predpoklada zalozeni spisu pro dokumenty
tykajici se téze véci.

Dokumenty v analogové podobé se vzajemné spoji fyzicky, dokumenty v digitalni
podobé se vzajemné spoji prostiednictvim metadat, vzajemné spojeni dokumentu

v analogové podobé a dokumentu v digitalni podobé se ¢ini pomoci odkazi™.

U analogovych dokumentt tvoii spis obal, ktery obsahuje zakladni identifikaci spisu,
udaje o ob&hu a pokyny pro vyfizovani. Povinné na ném musi byt uveden obsah
spisu (véc), spisova znacka, datum zaloZeni a uzavieni spisu, spisovy znak, skarta¢ni

lhatu a tidaje o ulozeni spisu véetné rozsahu (pocet listl, stran a ptiloh).
Spis v digitadlni podobé je tvofen jednotlivymi digitalnimi dokumenty a metadaty
o vSech soucastech spisu véetné analogovych.

Vyftizenim spisu se rozumi zpracovani, jeho schvaleni, vyhotoveni, podepsani
a vypraveni rozhodnuti adresitovi nebo jiné formy vyfizeni (zdznamem na

dokument, postoupeni podéni, vzetim na védomi).

89 § 13 vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
90 § 65 odst. 1 zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o0 zméné nékterych zakon
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Vetejnopravni piivodce zaznamena zpusob vytizeni dokumentu a udaje identifikujici
adresata. Byl-li dokument vyfizen spolu s jinym dokumentem, vefejnopravni

puvodce uvede tuto skutecnost v prisluiné evidenéni pomtcce®.

Pivodce ptidéli dokumentu nejpozdéji pii jeho vyfizeni spisovy znak a skartacni

rezim podle spisového a skartacniho planu u¢inného v dob¢ vytizeni dokumentu.

Po vyfizeni véci se spis uzavie. Uzavienim spisu se rozumi kompletace vSech
dokumentii patiicich do spisu, kontrola a doplnéni udaji podle zdkona” pied
ulozenim do spisovny a pievedeni dokumentti v digitdlni podobé do vystupniho

datového formatu a jejich opatfeni metadaty podle NSESSS.

Z uzavien¢ho spisu nesméji byt vyjimany jednotlivé dokumenty. Uzavieny spis je
mozno piipojit k jinému spisu, pokud neuplynula jeho skartacni lhiita. Kromé tohoto
zpusobu nakladani s béznymi spisy existuji spisy, které jsou vedeny dlouhodobé¢

(1 desitky let) a slouzi piivodci ke shromazd’ovani dokument v téze véci. Podle
NSESSS jsou tyto oznaeny jako typové spisy. Typové spisy se vztahuji vZdy k jedné
agend¢, jsou oznacovany nazvem vytvarenym jménem a Ciselnym oznacenim (napf.

jméno, piijmeni, datum narozeni fyzické osoby), mohou byt ¢lenény na soucasti.

Oproti spisu béznému se cely typovy spis uzavira az uzavienim vsech jeho soucasti
a dilt. Dily spisti se vSak uzaviraji po uplynuti nastavené doby a jsou ukladany

do spisoven.
5.3.10  Ukladani

Ukladanim dokumentli a spisti témét konci jejich Zivotni cyklus. VSechny vyftizené
spisy a jiné dokumenty ureného plvodce jsou po dobu trvani skartacni lhity
uloZeny ve spisovné. Dokumenty v analogové podobé jsou po vytizeni ukladany
podle vécnych hledisek (spisovych znakil), jejichz ptehled je uveden ve spisovém

a skartacnim planu dané obce a to zpravidla ihned po jejich vytizeni, pokud povaha

veéci nevyzaduje, aby zpracovatel m¢l vytizeny dokument déle; tato skute¢nost se

91 § 14 odst. 3 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
92 § 66 odst. 3 zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon
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poznamenava v evidenci”. Dokumenty v digitdlni podobé jsou ukladany
s prislusnymi metadaty ve spisovné, kterd je soucasti elektronického systému spisové

sluzby.

Zaméstnanci maji mit u sebe pouze dokumenty, které nejsou vytizeny, a které
pouzivaji bézné pii své praci jako pracovni pomticku. Ostatni dokumenty by mély
byt pfedavany do spisovny nebo na predem urcené misto v piipadé mensich obci a to

prostfednictvim predavacich seznamt.

Analogové dokumenty a spisy se ukladaji do ukladacich jednotek (Sanond, slozek)
oznacenych na hibetu Stitky. Dokumenty mohou byt uspotfddany naptiklad podle

obsahu, pfijmeni ob¢antl, abecedy, popisnych Cisel apod.

U menSich obci nebyva stanoven termin k ptedavani dokumentli do spisoven,
dochazi k nému dle potieby, u vétsich obci dochazi k predavani jedenkrat ¢i dvakrat
rocn€. O dokumentech ulozenych ve spisovné je vedena zakladni evidence ve formé

archivni knihy.
5.3.11 Vyber archivalii

Vybérem archivalii se rozumi posouzeni hodnoty dokumentl a rozhodnuti o jejich
vybrani za archivédlie a zafazeni do evidence archivalii. Aby se dokument stal
archivalii, musi byt vedle vybéru také zatazen do evidence Narodniho archivniho
dédictvi®. Povinnosti piedkladat dokumenty k vybéru archivalii jsou pivodctim
stanoveny zdkonem®. Na vybéru archivalii se kromé& pivodce podili také mistné

pfislusny archiv.

93 § 64 odst. 3 zdkona ¢. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon(
94 § 16 zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zidkon(
95 § 3 a §5 zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon(
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5.3.12 Skartacni rizeni

Skartacni fizeni sefidi obecné zdvaznymi postupy uvedenymi v zakoné
o archivnictvi®®, v provadéci vyhlaSce’’a ve spisovém a skartatnim fadu vydaném
ptislusnou obci, a je to postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty, jimz uplynuly

skarta¢ni lhiity a jez jsou nadale nepotfebné pro ¢innost obce (piivodce).

Za tadné provedeni skartacniho fizeni odpovida piivodce nebo jeho pravni nastupce,
ktefi jsou povinny umoznit piislusSnému archivu dohled na provadéni skarta¢niho

fizeni a vybér archivalii ve skarta¢nim fizeni®.
U dokumenti evidovanych v analogové podobé¢ probiha skartacni fizeni nasledovné:

Pivodce sestavi seznam dokumentl k posouzeni ve skartatnim fizeni, ktery je
uspotadan podle spisovych znaki, zvlast dokumenty se skartatnim znakem ,,S*
a dokumenty se skartacnim znakem ,,A*. Dokumenty oznacené znakem ,,V* ptivodce
sdm posoudi a zaradi dle hodnoty do skupiny ,,S“ nebo ,,A“. Seznam obsahuje
celkovy rozsah zatazenych dokumentl a spisil, charakteristiku obsahu dokumentt
a spisl, obdobi, z néhoz pochazeji, jejich skarta¢ni rezim a odkaz na oznaceni jejich
ulozeni pfi skartaénim fizeni. Spolecné se seznamem dokumentli k posouzeni

ptedlozi ptivodce uzemné piislusnému archivu skartacni navrh.

U evidovanych dokumenti a spisi v elektronickych systémech spisové sluzby

probiha skartacni fizeni takto:

Vetejnopravni plvodce sestavi seznam dokumenti evidovanych v elektronickém
systému spisové sluzby, jimz uplynuly skartac¢ni lhity a zasle izemné ptislusnému
archivu skartaéni navrh, jehoz soucasti je souhrn SIP bali¢kt (SIP* , je balicek, ktery
producent informaci poskytuje repozitafi. Podoba dodavatelskych balickt a forma

jejich poskytovani je predmétem umluv mezi repozitdfem a producentem a je

96 Zakon €. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu

97 Novela ¢. 283/2014 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby

98 § 7 odst. 3 a 4 zdkona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zakonu

99 Submission information package
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specifikovana v depozitnich dohodach*“'®) obsahujici pouze metadata podle
schématu XML bez datovych souborti a vytvoienych elektronickym systémem
spisové sluzby zvlast pro kazdy jednotlivy spis, dil typového spisu nebo pro
dokument, pokud je vlozen pfimo do vécné skupiny. Poté archiv provede vyznaceni
vybéru archivalii pfimo v ptisluSnych metadatech, které¢ obdrzel prostiednictvim SIP
balickt. Skartacni protokol od archivu obsahuje seznam dokumentii vybranych
za archivalie a dokumenti urcenych ke zniceni, které se zpét vraci také formou XML

davky od archivu.

Zjisti-li prislusny archiv béhem posuzovani skartacniho fizeni, Zze nékteré dokumenty
nejsou opatfeny vSemi nalezitostmi, je ptivodce povinen tyto doplnit nebo provést
autorizovanou konverzi téchto dokumentii do analogové podoby. Uzemné piislusny
archiv preda prevzaté archivalie v digitalni podob¢ po jejich zaevidovani Narodnimu

archivu.

U piedavanych dokumentl zkontroluje ptebirajici archiv validitu'®' datového formatu
replik dokument v digitalni podobé a validitu balickd SIP proti piislusSnému
schématu XML, autenticitu, integritu, vyskyt Skodlivého kodu, néasledné jsou jim

piifazeny dalsi archivni a technické informace, informace o dusevnich pravech.

Tim vzniknou archivni bali¢ky (AIP'*), obsahujici viechny naleZité informace pro

zajisténi dlouhodobé ochrany informacniho obsahu.

Vystupni datové formaty piedavanych dokument jsou stanoveny vyhlaskou'®.

100 CUBR, Ladislav. Dlouhodobd ochrana digitdinich dokumentd. Kapitola 7.3.3.1

101 Validator XML Narodniho archivu. Dostupny z: http://digi.nacr.cz: 8080/CheckXml.aspx

102 Archival information package

103 § 23 novely €. 283/2014 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby.
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II1. Prakticka ¢ast

6 Statni okresni archiv Praha-vychod

Pro dotaznikové Setfeni a ndslednou analyzu vykonu spisové sluzby obci byly
vybrany obce spadajici pod jediny archiv, a to Statni okresni archiv Praha-vychod
sidlici v Pfemysleni, z divodu jednotného pfistupu k predarchivni péci, kontrolni

a metodické ¢innosti.

Ptedchiidcem Statniho okresniho archivu Praha-vychod byly méstské archivy
Brandysa nad Labem, Celakovic, Staré Boleslavi, Ri¢an, Mnichovic, Uhiingvsi a téZ
Uval, které se vyvijely z registratur méstskych tfadil a pozdéji ¢asto byly zaélenény
do méstskych nebo okresnich muzei. Ale i v ne¢kterych mensich obcich fungovaly
mistni archivy (Kunice, Nedvézi, Ondiejov, ale 1 Pysely, delimitované roku 1996

k okresu BeneSov). V 50. letech 20. stoleti byly postupné ziizeny okresni archivy
Brandys nad Labem s poboc¢kou v Celakovicich, Ri¢any a Praha-sever se sidlem v
Praze, nejprve k archivaci dokumentti po okresnich titadech, pozd¢ji okresni archivy

piebiraly staré také méstské archivy, jakoz i farni, Skolni a dalsi fondy.

V roce 1960 vznikl jejich sloucenim Okresni archiv Praha-vychod s Uzemni
nad Labem a Jilové a nékteré obce z byvalych okresti Cesky Brod a Kralupy nad

Vitavou'®™.

Od 1. srpna 2002 je Statni okresni archiv Praze-vychod vnitini organizacni jednotkou
Statniho oblastniho archivu v Praze, s plsobnosti vymezenou uzemim piisluSného

okresu v platnosti k 12. listopadu 2000.

V souladu s pravnimi piedpisy vykonavd archiv v rdmci vymezené uzemni
pusobnosti statni spravu, odbornou c¢innost a plni ukoly na tseku archivnictvi

a vykonu spisové sluzby v pfiméfeném rozsahu odvozeném z predmétu své ¢innosti:

104 Statni oblastni archiv v Praze. [online] 2009 [cit. 2017-06-19]. Dostupné
z: http://www.soapraha.cz/index.php?lang=cze&archiv=10&page=historie-archivu
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prostiednictvim archivnich inspektorti provadi kontrolu na useku archivnictvi
a vykonu spisové sluzby u ptivodcil v jeho plisobnosti; za timto ucelem vede
evidenci ptislusnych subjekti,

provadi vybér archivalii ve skartanim fizeni a mimo skartacni fizeni, ptejima
a eviduje prirastky archivalii, zajiStuje jejich delimitace a zpracovava lokaci

svétenych archivnich soubort,

ptipravuje podklady a navrhuje fediteli Archivu uloZeni sankce fyzickym

a pravnickym osobam za prestupky a spravni delikty podle zadkona,

poskytuje vlastnikim nebo drziteliim archivalii bezplatné odborné informacni

a poradenské sluzby,

v ramci vymezené pusobnosti vede zdkladni evidenci Néarodniho archivniho
dédictvi archivalii u né&j ulozenych a archivalii ulozenych mimo archiv
a druhotnou evidenci Narodniho archivniho dédictvi kulturné-védeckych

instituci,
zajiStuje vSestrannou péci o sveéfenou ¢ast Narodniho archivniho dédictvi
a provadi jeho inventuru,

zpracovava podklady k navrhiim na prohlaSeni archivalii nebo archivnich

soubort za archivni kulturni pamétky a za narodni kulturni pamaétky,

zpracovava archivalie, archivni fondy a archivni sbirky a vyhotovuje k nim
archivni pomiucky,

kontroluje fyzicky stav archivalii a podminky v depozitafich, vyhodnocuje
stav jejich mikroklimatu a odstrafiuje piipadné zjiStené zavady a jejich
pficiny,

zajistuje vyuzivani, studium a nahlizeni do archivalii, archivnich fondi
a sbirek a vykonava agendu s tim spojenou,

vyhledava v ulozenych archivaliich dokumenty pro potieby spravnich ufadi

a ostatnich organizacnich slozek statu, organti Uzemnich samospravnych
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celkt, pravnickych a fyzickych osob, pofizuje z nich vypisy, opisy a ovétuje

je, vypracovava reSerSe a zpracovava odborné posudky a stanoviska,

* spravuje knihovnu odborné literatury v oboru archivnictvi, spisové sluzby,

historie a regionalni historie a doplituje knizni fond,

* podili se na védecké a vyzkumné Archivu v oblasti archivnictvi a ptibuznych

védnich obori a na vystavnich a dalSich prezentacnich aktivitach,

* podili se na vydavatelské ¢innosti Archivu, zejména vydavanim odbornych

regionalnich periodik.

7 Okres Praha-vychod

Obce neuvedené v § 63 odst. 1 zdkona o archivnictvi'®, Skoly a vefejnopravni

)106

puvodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. g) a h)"™ vykonavaji spisovou sluzbu v rozsahu

ustanoveni § 64, § 65, § 66, § 67, § 68 odst. 1 az 3, § 68a a 69a.

Mapa administrativniho rozdéleni okresu Praha vychod'ukazuje, Ze vSechny
vybrané obce pro tuto préci patii pod spravni obvod obce s rozsifenou piisobnosti,

a to Brandys nad Labem.

105 Urceni plvodci - vefejnopravni plvodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. a) aZ e), i) a k) az m), kraje,
hlavni mésto Praha, obce s povérenym obecnim Uradem a obce se stavebnim nebo matri¢nim
uradem, méstska ¢ast nebo méstsky obvod Uzemné clenéného statutarniho mésta a méstska
¢ast hlavniho mésta Prahy, na néZ byla statutem prenesena alespori ¢ast plisobnosti obce
s povéfenym obecnim Urfadem nebo plsobnosti obce se stavebnim nebo matri¢nim Gradem.

106 organizacni slozky Uzemnich samospravnych celkd, vytvareji-li dokumenty uvedené v ptilohach
€. 1 nebo 2 k tomuto zakonu, pravnické osoby zfizené nebo zaloZzené tzemnimi samospravnymi
celky, vytvareji-li dokumenty uvedené v pfilohach ¢. 1 nebo 2 k tomuto zdkonu

107 Administrativni rozdéleni okresu Praha-vychod. [online] 2016 [cit. 2016-11-19]. Dostupné
z: https://www.czso.cz/csu/xs/praha_vychod_s_nazvy_obci_barevne
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ADMINISTRATIVNI ROZDELENiIi OKRESU PRAHA-VYCHOD
- STAV K 1.1.2008
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Obrézek 5 -  Administrativni  rozdéleni  okresu Praha-vychod. Dostupné

https://www.czso.cz/csu/xs/praha_vychod
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V okrese Praha-vychod se podle dostupnych statistik'® Ministerstva vnitra
k 1. lednu 2016 nachazi 103 obci 1. typu (se zékladnim rozsahem vykonu statni
spravy, tedy pfenesené plisobnosti). Zakladni pfenesenou plisobnost obce vykonavaji

na zakladé 65 zakonu.

8 Vyzkumné Setieni
Pii vyzkumném Setieni lze ziskat informace riznymi zplsoby, zejména rozliSujeme

kvalitativni nebo kvantitativni zptisob vyzkumu.

Dotazovani je typickou formou kvantitativniho vyzkumu, miiZze mit Gstni nebo
pisemnou formu. Otazky muizeme dale rozdélit na uzaviené, polouzaviené
a oteviené. Z hlediska rozsahu se uzaviené otazky déli na dichotomické, u nichz lze
vybirat ze dvou riznych alternativ, a polytomické, které nabizeji vice variant. Ty dale
rozliSujeme na vybérové, které umoznuji vybér pouze jedné moznosti, vyctove,
u kterych je ptipustna jedna a vice odpovédi, nebo stupnicové, kde lze uvést vice

odpovédi i s poradim, v jakém je respondent preferuje.

Polouzaviené se vyznacuji danymi moznostmi odpovédi. Odpovédi na oteviené
otazky jsou volné, neni moZné je statisticky zpracovavat, vzhledem k tomu,

ze existuje mnoho jejich variant.

Kvantitativni vyzkum popisuje zkoumanou skutecnost pomoci proménnych, které 1ze
vyjadiit Cisly. Zabyvad se vétSim vyzkumnym vzorkem (respondenti). Tito
respondenti odpovidaji na otazky formou dotazniku, které jsou nasledné zpracovany

a statisticky vyhodnoceny.

Pii sestavovani dotazniku je kladen dliraz zejména na jeho objektivitu, standardnost,

spolehlivost, platnost, interpretovatelnost, ispornost a pfiméenou miru navratnosti.

Pted samotnou tvorbou dotazniku je tfeba stanovit, jaké skupiné respondentii bude

dotaznik predkladan.

108 Pocty obyvatel v obcich. Ministerstvo vnitra. [online] 2016 [cit. 2016-11-19]. Dostupné
z: http://www.mvcr.cz/clanek/pocty-obyvatel-v-obcich.aspx
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Jako reprezentativni vzorek byly pro tuto praci vybrany vSechny obce I. typu okresu
Praha-vychod, spadajici pod dohled jednoho archivu, a to Statniho okresniho archivu

Praha-vychod sidliciho v Pfemysleni.
8.1 Cil vyzkumného Setieni

Cilem vyzkumného Setfeni bylo ziskat informace o vSech obecnich tfadech 1. typu
okresu Prahy-vychod, tykajicich se zplisobu vedeni spisové sluzby, nakladani
s dokumenty, vyuzivani hostovanych spisovych sluzeb, zprostiedkovavani informaci

obyvatellim obce, vedeni obecni kroniky a jiné.
Zakladem vyzkumného Setfeni byly tyto vyzkumné otazky:
» Jakou formou vedou obce spisovou sluzbu?
* Vyuzivaji obce Castéji hostovanou spisovou sluzbu nebo vlastni?
» Jakym zptsobem nakladaji obce s digitdlnimi dokumenty?
* Jakym zplsobem zvetejiiuji obce informace obcantim?
» Jakym zplisobem a jak ¢asto vydavaji obce obecni zpravoda;j?
» Jakym zptisobem vedou obce obecni kroniku?
* Jaky vliv mé vék zaméstnanci na zptsob vedeni spisové sluzby?
e Jaky ma vliv pocet zaméstnanci na zptsob vedeni spisové sluzby?
» Jaky ma vliv poCet obyvatel obce na zplisob vedeni spisové sluzby?

Pro vysloveni vyzkumnych otazek se vychazi z faktd, které byly uvedeny
v pfedchozich kapitolach, a to zejména z povinnosti stanovenych zékonem,

a z natizeni kontrolnich orgéand.
8.2 Vyzkumny soubor

Sbér dat byl proveden explorativni dotaznikovou metodou. Vzor dotazniku

se nachazi v priloze A.
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Ptipraveny dotaznik byl zaslan elektronicky na emailovou adresu vybranych
obecnich ufadl s tim, ze respondenti byli v Givodu informovani o ucelu vyzkumného
Setfeni, vyuziti dat a informaci, ¢imz byla zajiSténa vyS$§i mira ndvratnosti

vyplnénych dotaznik.

Vzhledem ke 103 dotazovanym obcim byla minimalni akceptovatelnd mira
navratnosti 50 %, skute¢na navratnost byla 61,17 %. Odpovédélo tedy 63 obci.
Vracené vyplnéné dotazniky byly oznaceny tak, aby byla v rdmci vyzkumu zaruc¢ena

anonymita vSem zucastnénym obcim.
Chybéjici udaje ve vyplnénych dotaznicich byly zaznamenéany a nepocita se s nimi.

Neni bez zajimavosti jiz samotny zplUsob zpracovani odpovédi piisluSnych
pracovnikl ufad a zpisob zaslani vyplnénych dotaznikli zpét. 1 pfes opétovnou
vyzvu neodpovédely vsechny obce, nékteré se omluvily, Ze nechtéji jakékoliv
informace poskytovat, byt’ jim byla zaru¢ena anonymita a dalsi ¢ast obci nereagovala
vibec. Osm obci (12,8 %) si dotaznik 1 pfes moZnost elektronického zpracovani
a vyplnéni nejprve vytiskla, vyplnila ruén€, znovu naskenovala a odeslala mailem.
Vétsina obci (87,3 %) vsak pfistoupila k dotazniku spravné a v elektronické podobé
ho i vyplnila. Uz v této fazi Ize sledovat zplisob nakladani s elektronickymi
dokumenty (viz. otdzka ¢. 10, na kterou 11,1 % respondentli odpovédélo,

ze elektronické dokumenty si nejprve vytisknou a pak s nimi pracuji) v obcich.

Otazky v dotazniku byly jak oteviené s vlastni odpovédi, tak uzaviené, a to
dichotomické (odpovéd’ ano — ne), vybérové (jedna z danych moznosti) nebo vyctové

(mozZnost vybéru nékolika odpovédi zaroven).

Data ziskand timto vyzkumem byla zaznamenana do tabulky v programu MS Excel,
kde tvotily zakladni datovou matici, v niz kazdy tadek (ptipad) obsahoval veskeré
odpovédi tykajici se jedné obce a sloupce odpovidaly jednotlivym statistickym

znaktim. Sloupec predstavoval veli¢inu, ktera nabyvala riznych hodnot (proménna).

U nékterych dotaznikli nebyly vyplnény vSechny odpovédi na otazky, s ¢imz se

v matici po€ité a je zde tato varianta zaznamenana.
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Takto

uspotradana

datovd matice byla poté pfenesena do programu urcen¢ho

k vyhodnocovani statistickych dat - IBM SPSS (Statistical Package for the Social

Sciences

)109

a zjisténé vysledky byly upraveny do podoby vysecovych a sloupcovych

grafi u dat, kterd jsou timto zptisobem Iépe reprodukovana. Strukturu vyzkumného

souboru tvofi tedy 63 obci, které vratily vyplnény dotaznik.

8.3

Dotaznikové Setieni

1. Kolik obyvatel ma vase obec?

Pocet obyvatel obce

N Platné 63
Chybéjici 0
Pocet obyvatel obce
Platna Kumulativni
Vyskyt Procenta procenta procenta
Platné do 500 18 28,6 28,6 28,6
501-1000 20 31,7 31,7 60,3
1001-1500 13 20,6 20,6 81,0
1501-2000 2 3,2 3,2 84,1
2001-2500 3 4.8 4,8 88,9
2501-3000 2 3.2 3,2 92,1
nad 3000 5 7,9 7,9 100,0
Celkem 63 100,0 100,0

109 IBM SPSS. ACREA CR, spol. s r.o. [online]. 2017 [cit. 2017-06-06] Dostupné z:
https://acrea.cz/software/ibm-spss-statistics/
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Graf 1 — Pocet obyvatel v obci
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Mezi dotazovanymi obcemi se nejCastéji vyskytovaly ty s 501-1000 obyvateli
(31,7 %), dale obce do 500 obyvatel (28,6 %) a obce s 1001-1500 obyvateli
(20,6 %). Jen necelé pétina obci (19,1 %) ma vice nez 1500 obyvatel.

2. Kolik zaméstnanct ma vas urad?

Pocet zaméstnancl

I8 %

N Platné 62
Chybéjici 1
Pocet zaméstnancu
Platna Kumulativni
Vyskyt Procenta procenta procenta
Platné 1-2 27 42,9 43,5 43,5
3-4 20 31,7 32,3 75,8
5-6 7 11,1 11,3 87,1
7 avice 8 12,7 12,9 100,0
Celkem 62 98,4 100,0
Chybéjici 1 1,6
Celkem 63 100,0
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Graf?2 —

Pocet zaméstnancu obecniho Gfadu
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Z tabulky vyplyvda, Ze nejsilnéji je zastoupeno rozmezi poctu zaméstnanci 1-2

(43,5 %) a 3-4 (32,3 %). Nejslabéji je zastoupeno rozmezi 5-6 zaméstnancii (11,3 %).

Jeden ufad tento tdaj nevyplnil.

3. Jaké vekové kategorie jsou pievazné tito zaméstnanci?

VVékova kategorie zaméstnancu

N Platné 61
Chybéjici 2
Vékova kategorie zaméstnancl
Platna Kumulativni
Vyskyt Procenta procenta procenta
Platné 20-30 1 1,6 1,6 1,6
31-40 10 15,9 16,4 18,0
41-50 35 55,6 57,4 75,4
51-60 12 19,0 19,7 95,1
61 a vice 3 4.8 4,9 100,0
Celkem 61 96,8 100,0
Chybéjici 2 3,2
Celkem 63 100,0
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Graf 3 — V¢kova kategorie zaméstnanci obecniho ufadu
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Seteni rozlisovalo 5 vékovych kategorii, hodnoty uvedené v tabulce ukazuji, Ze

nejrozsifenéjsi vékovou kategorii je skupina 41-50 let (57,4 %), dale 51-60 let

(19,7 %) a tieti nejvetsi kategorii tvori vékové rozmezi 31-40 let (16,4 %). I v tomto

ukazateli dvé odpovédi chybély. Z vysledkt vyplyva, ze praci na ufadech se vénuji

spis lid¢ stfedniho a vysSiho véku (83 %).

4. Jak Casto mate ufedni dny?

Uredni dny
Platné 63
Chybéjici 0
Utedni dny
Platna Kumulativni
Vyskyt Procenta procenta procenta
Platné 1x tydné 3 4,8 4,8 4,8
2x tydné 41 65,1 65,1 69,8
Kazdy prac. 7 11,1 11,1 81,0
den
Jinak 12 19,0 19,0 100,0
Celkem 63 100,0 100,0
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Graf 4 — Utedni dny obecniho tfadu
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Utedni dny na obecnich tGfadech jsou nejéastéji 2krat tydné (65,1 %), nasleduje 19 %
obci, které zaskrtly 4. variantu — jinak. Ufedni dny maji tyto obce 3krat nebo 4krat
v tydnu. Vice nez desetina dotazovanych obci (11,1 %) ma afedni dny kazdy

pracovni den. Jen tii obce (4,8 %) maji uren pro vetejnost jeden den v tydnu.

5. Potfebujete a vyuzivate ke své praci internet?
Na tuto otdzku odpovédély vSechny obce shodné, a to ze ke své praci internet
vyuzivaji.

6. Jakym zptisobem zvefejiuje obec dulezité informace obéaniim?

Pripady
Platné Chybéjici Celkem
N Procenta N Procenta N Procenta
Informace 62 98,4% 1 1,6% 63 100,0%
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Dotazovani
Procenta
N Procenta pfipadd
ZpUsob zvefejfiovani - Ufedni deska 62 39,2% 100,0%
informaci - obecni zpravodaj 36 22,8% 58,1%
- weboveé stranky ufadu 60 38,0% 96,8%
Celkem 158 100,0% 254,8%
Zpusob zvefejhiovani informaci - jinak
N Platné 63
Chybéjici 0
Zpusob zvefejhiovani informaci - jinak
Platna Kumulativni
Vyskyt Procenta procenta procenta
Platné 60 95,2 95,2 95,2
fcb, sms 1 1,6 1,6 96,8
sms 2 3,2 3,2 100,0
Celkem 63 100,0 100,0

Jak vyplyvd z dotazniku, obce ve 100 % zvefejiuji dilezité informace pro své
obCany na ufedni desce, a krom¢ toho je 97 % obci uvadi na svych internetovych
strankach, 58 % obci je zvefejiiuje také v obecnim zpravodaji. Tfi obce (4,8 %)
zaSkrtly posledni variantu, ze zvefejiiuji své informace jinak. Jednalo se

o informovani obCanli prostiednictvim textové zpravy zaslané na mobilni telefon
ob¢anli obce a odeslanim vzkazu na socialni sit’ Facebook. Prestoze tento zptlisob
informovani ob¢anid neni Casty, je levny a rychly, zejména u dulezitych informaci

obc¢anim se jevi jako efektivni.

7. Jakym zptisobem zaznamenavate doslou postu?

Dosla posta
Platné 63
Chybéjici 0
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Dosla posta

Platna Kumulativni
Vyskyt Procenta procenta procenta
Platné Kniha doslé posty 14 22,2 22,2 22,2
Podaci denik 49 77,8 77,8 100,0
Celkem 63 100,0 100,0

Graf 5 — Zpiisob zaznamenavani doslé posty

Dosla posta
Wkriha dodlé podty
Erodaci denik

Podle uvedenych odpovédi pouziva vétsina obci k zaznamenavani doslé posty podaci

denik (77,8 %) a zbyvajici obce (22,2 %) vedou knihu doslé posty.

8. Jakym zptisobem vedete spisovou sluzbu?

Zpusob vedeni spisové sluzby

Platné 63
Chybéjici 0
Zpusob vedeni spisové sluzby
Platna Kumulativni
Vyskyt Procenta procenta procenta
Platné Elektronicka spisova sluzba 46 73,0 73,0 73,0
Listinna spisova sluzba 17 27,0 27,0 100,0
Celkem 63 100,0 100,0
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Graf 6 — Zpisob vedeni spisové sluzby

Zp. vedeni spis. sluzby

MEisktronicks spisova sluba
HListinna spisova sluzha

Z celkového poctu 63 obci vede spisovou sluzbu vétSina (73 %) elektronicky
a priblizné ¢tvrtina obci (27 %) ji vede v listinné podobg.
9. Vyuzivate pro kontakt s ostatnimi tfady datovou schranku?
Viyuzivani datové schranky
N Platné 63

Chybsjici 0

Vyuzivani datové schranky
Platna Kumulativni
Vyskyt Procenta procenta procenta

Platné Ano 63 100,0 100,0 100,0

VSichni respondenti vyuZzivaji pro kontakt s ostatnimi fady datové schranky.

10. Jakym zpisobem nakladate s digitdlnimi dokumenty (zejména s datovymi

zpravami piijatymi prostfednictvim datové schranky)?

ZpUsob naloZeni s digitélnimi dokumenty

N

Platné

Chybgjici

63
0
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Zpusob nalozeni s digitalnimi dokumenty

Platna Kumulativni
Vyskyt Procenta procenta procenta
Platné bez odpoveédi 25 39,7 39,7 39,7
¢.j., konverze, vyfizeni 1 1,6 41,3 41,3
dle zakona 1 1,6 42,9 42,9
podle dulezitosti a obsahu 1 1,6 44 4 44 4
tisknou 7 11,1 55,6 55,6
tisknou a ukladaji na disk 6 9,5 65,1 65,1
tisknou s ovérovaci dolozkou 1 1,6 66,7 66,7
tisknou, ukladaji na disk 1 17,5 84,1 84,1
ulozené v elektronické podobé 3 4.8 88,9 88,9
ulozené v elektronické podobé 2 3,2 921 921
a nékteré i tisknou
ulozené v elektronické podobé 1 1,6 93,7 93,7
a tisknou
uloZené v el. podobé, tisknou 2 3,2 96,8 96,8
a tak pracuji
vSe archivuji 2 3,2 100,0 100,0
Celkem 63 100,0 100,0

Otéazka jakym zpiisobem nakladaji obce s digitalnimi dokumenty a nutnost odpovédét
vlastnimi slovy nejspis vedla k tomu, Ze nejvice obci (39,7 %) neodpovédélo vibec.
Ostatni se snazily a odpoveédély nejcastéji (30 %), Ze tyto dokumenty si pro svoji
praci tisknou, pracuji s nimi v listinné podobé, jejich elektronickou podobu ukladaji
na disk (v tabulce je tato odpovéd rozdélend do tfi odpovédi tak, jak ji uvedly),

nasledovala odpovéd’ (11,1 %), ze si tyto dokumenty tisknou a déle ji nerozvad¢ly.

11. Digitalizujete nékteré listinné dokumenty?

Digitalizace analogovych dokument

Platné 63

Chybsjici 0
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Digitalizace analogovych dokumentl

Platna Kumulativni
Vyskyt Procenta procenta procenta
Platné Ano 58 92,1 92,1 92,1
Ne 5 7,9 7,9 100,0
Celkem 63 100,0 100,0

Graf 7 — Digitalizace analogovych dokumentt
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Podle vysledkt digitalizuje analogové dokumenty vétSina obci (92,1 %). Zbyvajici
obce (7,9 %) odpovédély, Ze nedigitalizuji tyto dokumenty.

12. Jakym zptsobem provadite tuto zménu formy dokumentu?

Zména formatu dokumentu - skenovani

N Platné 63
Chybéjici 0
Zména formatu dokumentu - skenovani
Platna Kumulativni
Vyskyt Procenta procenta procenta
Platné Neuvedeno 11 17,5 17,5 17,5
Uvedeno 52 82,5 82,5 100,0
Celkem 63 100,0 100,0
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Graf 8 — Zména formy dokumentu — prosté skenovani

Zména f.dok -skenovani

Zména formatu dokumentu - ZoA
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N Platné 63
Chybéjici 0
Zména formatu dokumentu — dle Zakona o archivnictvi
Platna Kumulativni
Vyskyt Procenta procenta procenta
Platné Neuvedeno 57 90,5 90,5 90,5
Uvedeno 6 9,5 9,5 100,0
Celkem 63 100,0 100,0
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Graf 9 — Zména formy dokumentu — podle § 69a Zakona o archivnictvi

Zména formatu dokumentu - AK

Zménaf. dok - ZoA

BEuUvedeno

MNeuvedsno

N Platné 63
Chybéjici 0
Zména formatu dokumentu — Autorizovana konverze
Platna Kumulativni
Vyskyt Procenta procenta procenta
Platné Neuvedeno 37 58,7 58,7 58,7
Uvedeno 26 41,3 41,3 100,0
Celkem 63 100,0 100,0
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Graf 10 — Zména formy dokumentu — Autorizovana konverze

Zménaf. dok - AK

MNeuvedsno
BEuUvedeno

Tato otdazka byla jednou z téch, kde mohly obce vybrat vice moznosti. Nejcastéji
uvedly, ze zménu formy dokumentu provadéji jen prostym skenovanim dokumentu
(82,5 %). Druhou nejcastéjsi odpovédi (41,3 %), kterd se vyskytovala u nékterych
obci soubézné s prvni moznosti (prosté skenovéani) byla zména formatu dokumentu
autorizovanou konverzi dokumentu. Nejméné Castou odpovédi (9,5 %) pak byla

moznost zmény formy dokumentu podle §69a Zakona o archivnictvi.

13. Mate vlastni spisovy fad a skarta¢ni plan?

Vlastni spisovy fad

N Platné 62
Chybéjici 1
Vlastni spisovy fad a skarta¢ni plan
Platna Kumulativni
Vyskyt Procenta procenta procenta
Platné Ano 51 81,0 82,3 82,3
Ne 1 17,5 17,7 100,0
Celkem 62 98,4 100,0
Chybéjici 1 1,6
Celkem 63 100,0

70




Graf 11 — Vlastni spisovy fad a skartaéni plan

Vlastni spis. fad

Mano
Ere

Vétsina respondentd (82,3 %) odpovédela , ze maji vydany vlastni spisovy fad
a skartacni plan, jedna obec neodpovédéla, a zbyvajici obce (17,7 %) spisovy tad
zfejmé nevydavaji.

14. Je vase obec zapojena do projektu ,,Technologické centrum a elektronicka

spisova sluzba“?

Zapojeni do TCK

N Platné 63
Chybéjici 0
Zapojeni do TCK
Platna Kumulativni
Vyskyt Procenta procenta procenta
Platné Ano 12 19,0 19,0 19,0
Ne 51 81,0 81,0 100,0
Celkem 63 100,0 100,0
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Graf 12 — Zapojeni do projektu Technologické centrum a elektronicka spisova
sluzba

Zapojeni do TCK

Z vysledki vyplyva, ze vétsina obci (81 %) neni zapojena do projektu Technologické
centrum a elektronickd spisova sluzba, pfiblizné pétina obci (19 %) se do projektu

zapojila.
15. O jakou konkrétni hostovanou elektronickou spisovou sluzbu se jedna?

Néazev hostované spisové sluzby

Platné 63
Chybéjici 0
Nazev hostované spisové sluzby
Platna Kumulativni
Vyskyt Procenta procenta procenta

Platné Ne 55 87,3 87,3 87,3

Aplis 1 1,6 1,6 88,9

DMS 2 3.2 3,2 92,1

KEO 4 1 1,6 1,6 93,7

Triada 4 6,3 6,3 100,0

Celkem 63 100,0 100,0
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Pokud obec odpovédéla kladné na otazku €. 14, v této méla uvést ndzev hostované

spisové sluzby. I pfesto, ze 12 obci uvedlo, Ze jsou zapojené do tohoto projektu,

nazev jich uvedlo jen 8, z nichz polovina pouzivd informacni systém Munis firmy

Triada.

16. Jste s touto formou (hosting) uzivani elektronické spisové sluzby spokojeni?

Spokojenost
N Platné 13
Chybéjici 50
Spokojenost
Platna Kumulativni
Vyskyt Procenta procenta procenta
Platné Ano 12 19,0 92,3 92,3
Ne 1 1,6 7,7 100,0
Celkem 13 20,6 100,0
Chybéjici 50 79,4
Celkem 63 100,0

Tato odpovéd’ byla vétSinou (92,3 %) kladna, jen jedna obec uvedla, Ze pouZziva

spisovou sluzbu firmy Aplis a neni s touto sluzbou spokojena.

17. Oznacujete dokumenty skartaénimi znaky a skartacnimi lhatami pied jejich

uloZenim ve spisovné?

Oznacovani dokumentl skartaénimi znaky

63
0

Oznacovani dokumentl skartaénimi znaky

Platna Kumulativni
Vyskyt Procenta procenta procenta
Platné Ano 37 58,7 58,7 58,7
Ne 26 41,3 41,3 100,0
Celkem 63 100,0 100,0
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Graf 13 — Oznacovani dokumenty skartacnimi znaky a skarta¢nimi lhtitami pred

jejich uloZenim ve spisovné

0zn. dok. skart. znaky

Vice nez polovina obci (58,7 %) oznacuje dokumenty skartaénimi znaky

a skarta¢nimi lhatami spravné jiz pred jejich ulozenim ve spisovné. Zbyvajici obce

41,3 %) toto nedélaji.
(41,3 %) j

18. Jak ¢asto podavate navrh na skarta¢ni fizeni?

Cetnost navrhu skarta¢niho fizeni

N Platné 61
Chybéjici 2
Cetnost navrhu skartaéniho fizeni
Platna Kumulativni
Vyskyt Procenta procenta procenta
Platné 1x ro¢né 16 254 26,2 26,2
1x za 2 roky 21 33,3 34,4 60,7
Jinak 24 38,1 39,3 100,0
Celkem 61 96,8 100,0
Chybéjici 2 3.2
Celkem 63 100,0
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Graf 14 — Cetnost podani nadvrhu na skarta¢ni fizeni

Cetnost navrhu skart.fizeni

W1 roéné
1% za 2 roky
Ouinak

Nejvyssi zastoupeni odpoveédi na otazku Cetnosti podani navrhu na skartacni fizeni
m¢éla varianta ,,jinak* (39,3 %), kde obce uvadeély, ze podéavaji tento navrh jednou za
3 roky, jednou za 4 roky, jednou za 5 let, jednou za 10 let, dale také ,, podle potieby
,,dle dohody s archivem*, ,, po vyzvani archivem*, ,,podle zaplnénosti*, a jedna obec
uvedla, ze toto vlibec nedé€ld. Druhou nejsiln€ji zastoupenou skupinou (34,4 %)
odpovédi byla varianta jednu za 2 roky a pravidelné navrhy kazdym rokem podava

ptiblizné ¢tvrtina obci (26,2 %). DvE obce neodpovedély vitbec.

19. Kdy u vas naposledy probéhlo skarta¢ni fizeni?

Platné 56

Chybgjici 7
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Posledni skartacni fizeni

Platna Kumulativni
Vyskyt Procenta procenta procenta
Platné 2016 12 19,0 21,4 21,4
2015 26 41,3 46,4 67,9
2014 10 15,9 17,9 85,7
2013 2 3,2 3,6 89,3
2012 6 9,5 10,7 100,0
Celkem 56 88,9 100,0
Chybéjici 7 11,1
Celkem 63 100,0

Graf 15 — Posledni skarta¢ni fizeni

Posledni skartac. fizeni
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Posledni skartaé. fizeni

Na tento dotaz chybé€lo nejvice odpovedi (11,1 %), pfesto téméef polovina obci
(46,4 %) uvedla, ze provedla posledni skartacni fizeni v roce 2015, nésledoval rok
2016 (21,4 %). Neni bez zajimavosti, ze desetina obci uvedla (10,7 %), ze posledni

navrh na skarta¢ni fizeni podavala v roce 2012.
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20. Pouzivate k ukladani dokumentt do spisovny archivni knihu?

Uzivani archivni knih

Platné 63
Chybéjici 0
UzZivani archivni knihy
Platna Kumulativni
Vyskyt Procenta procenta procenta
Platné Ano 18 28,6 28,6 28,6
Ne 45 71,4 71,4 100,0
Celkem 63 100,0 100,0

Graf 16 — Pouzivani archivni knihy

Uzivani archiv. knihy

Mano
Hre

Uzivani archivni knihy je pro vétSinu obci (71,4 %) béznou zalezitosti, ptesto ji vice

nez ¢tvrtina obci (28,6 %) nepouziva.
21. Jak casto vydavate obecni zpravoda;j?

Vydavani obecniho zpravodaje

Platné 63

Chybgjici 0

7



Vydavani obecniho zpravodaje

Platna Kumulativni
Vyskyt Procenta procenta procenta
Platné Mésicné 13 20,6 20,6 20,6
Jinak 35 55,6 55,6 76,2
Nevydavaji 15 23,8 23,8 100,0
Celkem 63 100,0 100,0

Graf 17 — Vydavani obecniho zpravodaje

Vydavani obec. zpravodaje

MnEsicne
BJinak
Cnevydavaii

Vysledkem tohoto dotazu je zjiSténi, Ze vice neZ polovina obci (55,6 %) vydava
zpravodaj ,,jinak®, nez méesi¢n€. Obce uvedly, ze ho vydavaji naptiklad Ctvrtletné,

jednou za 2 mésice, podle potieby, ale Ctvrtina obci (23,8 %) ho nevydava viibec.

22. Zveftejiujete obecni zpravodaj i na webovych strankach obce?

Obecni zpravodaj na web

Platné 63
Chybéjici 0
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Obecni zpravodaj na web

Platna Kumulativni
Vyskyt Procenta procenta procenta
Platné Ano 39 61,9 61,9 61,9
Ne 24 38,1 38,1 100,0
Celkem 63 100,0 100,0
Graf 18 — Zvetejiiovani obecniho zpravodaje 1 na webovych strankach obce

Téméer dvé tretiny obci (61,9 %)

Obecni zprav. naweb

Mano
Ere

strankach obce a ostatni obce (38,1 %) je nezveiejnuji.

23. Jakym zptsobem vedete obecni kroniku?

Obecni kronika

N

Platné

Chybéjici

63
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Obecni kronika

Platna Kumulativni
Vyskyt Procenta procenta procenta
Platné Listinné 44 69,8 69,8 69,8
Elektronicky 9 14,3 14,3 84,1
Nevedou 10 15,9 15,9 100,0
Celkem 63 100,0 100,0
Graf 19 — Zptsob vedeni obecni kroniky

Obecni kronika

MListinng

Mevedou

EElektronicky

Odpovéd’ na otazku zplsobu vedeni obecni kroniky byla vétSinou (69,8 %)

zodpovézena Ze listinng, jen mala ¢ast obci (14,3 %) je vede elektronicky.

K zamysleni stoji vSak informace, ze 10 obci z 63 (15,9 %) ji nevede vibec, a to

i pfes zakonnou povinnost'”.

110 81 zakona ¢&. 132/2006 Sb., o kronikach obci
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24. Vyuzivate ke své praci néktery z té€chto registrii?

Pripady
Platné Chybéjici Celkem
N Procenta N Procenta N Procenta

Vyuzivani 63 100,0% 0 0,0% 63 100,0%

ﬂistrﬁ
Vyuzivani registrﬁ
Dotazovani
Procenta z
N Procenta pripadd

Vyuzivani registrl Vyuzivani ROS 48 25,1% 76,2%

Vyuzivani ROB 62 32,5% 98,4%

Vyuzivani RPP 27 14,1% 42,9%

Vyuzivani RUIAN 54 28,3% 85,7%

Celkem 191 100,0% 303,2%

Graf 20 — Vyuzivani zakladnich registra

Vyuzivani zakladnich registrii
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Varname
Kromé¢ jedné obce vSechny (98,4 %) uvedly, Ze vyuzivaji ke své praci Registr
obyvatel, néasledoval Registr izemni identifikace, adres a nemovitosti (85,7 %),

Registr osob (76,2 %) a nejmén¢ vyuzivanym je Registr prav a povinnosti (42,9 %).
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25. Jakym zplisobem pfistupujete k referenénim udajim zékladnich registri?

Pfipady
Platné Platné Platné
Procenta N Procenta N Procenta
Pristup 63 100,0% 0 0,0% 63 100,0%
Pfistup
Dotazovani Procenta
N Procenta pripadd
ZpUsob pfistupu k zakladnim CzechPOINT 60 48,0% 95,2%
registram Datové schranky 36 28,8% 57,1%
Agendovy 29 23,2% 46,0%
informacni systém
Celkem 125 100,0% 198,4%
Graf 21 — Zpusob pfistupu k zékladnim registrim

Zpusob pfistupu k zakladnim registrim
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Z odpovedi na otazku pristupu k zdkladnim registrim vyplyva, ze vétSina obci
(95,2 %) vyuzivd CzechPOINT, a kromé& ncho jesté bud’ datové schranky (57,1 %)

nebo Agendovy informaéni systém (46 %).

82



26. Co povazujete za nejpalCivéjsi problém v oblasti vykonu spisové sluzby ve vasi

obci?

Problémy

N Platné 63

Chybgjici 0

Problémy

Absence NDA.

Archivace, absence spisového a skartacniho fadu, nova verze spisové sluzby.

Chybi pracovni sila.

Listinna podoba dokumentu z hlediska dohledavani posty. Neznalost elektronické podoby spisové
sluzby.

Listinné dokumenty a k nim elektronicky spis — dohledavani.

Naplno nevyuziji elektronickou spisovou sluzbu a jeji funkcionality. Nékdy spiS pfitéz.
Nedostatek prostoru k ukladani dokumentu.

Nedostatek pracovnikl pro vykon spisové sluzby z finan¢nich dvodi. Omezeny vykon nyni.
Nemaji problémy.

Pomaly internet.

Propojeni spisové sluzby mezi ufadem a stavebnim urfadem, spole¢na podatelna.

Pfechod na elektronické peceté, sloZitost elektronické spisové sluzby.

Pfevod z listinné do elektronické spisové sluzby.

PFijem velkého mnoZstvi elektronickych dokumentd véetné faktur.

P¥ili§ mnoho dotaznikl ze strany nadfizenych organa.

Skarta¢ni znaky neznaji.

Slozitost elektronické spisové sluzby.

Technické problémy a jejich feSeni. Aplikace novych predpisli a zakonu.

ZvySena byrokraticka zatéz obci s malym poétem zaméstnancl a omezenymi financemi.

Odpovédi na tuto otdzku jsou zapsané tak, jak je uvedly respondenti. D4 se v nich
vysledovat nejistota v oblasti vyuzivani modernich technologii, piechodu
k elektronickému systému spisové sluzby, v zakonech a povinnostech vyplyvajicich

pro urady.
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Z vysledkt dotaznikového Setfeni 1ze pomoci kontingencnich tabulek déle usuzovat,

zda miZe urcity vysledek ovliviiovat jiny. Cilem prace je spisova sluZzba obci, proto

je zajimavé zjistit, zda nékteré faktory mohou mit vliv na zpisob vedeni spisové

sluzby:

Muize mit vliv vék zaméstnancti na zpusob vedeni spisové sluzby?

zaméstnancl * Zplsob

vedeni spisové sluzby

Pripady
Platné Chybéjici Celkem
N Procenta N Procenta N Procenta
Vékova kategorie 61 96,8% 2 3.2% 63 100,0%

Vékova kategorie zaméstnanct * Zpusob vedeni spisové sluzby

Zpusob vedeni spisové sluzby
Elektronicka Listinna Celkem
spisova spisova
sluzba sluzba
Vékova kategorie 20-30 0 1 1
zaméstnancl 31-40 7 3 10
41-50 25 10 35
51-60 1 1 12
61 a vice 2 1 3
Celkem 45 16 61
Vékova kategorie Vé&kova kategorie 20-30 0,0% 100,0% 100,0%
zaméstnancl zaméstnancl 31-40 70,0% 30,0% 100,0%
41-50 71,4% 28,6% 100,0%
51-60 91,7% 8,3% 100,0%
61 a vice 66,7% 33,3% 100,0%
Celkem 73,8% 26,2% 100,0%
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Z vysledki celkem presvédCive vyplyva, ze vék zaméstnanct uradu (domnénka byla,
ze ¢im mladsi kolektiv, tim castéji bude vyuzivan elektronicky systém spisové
sluzby) nema zésadni vliv na zptsob vedeni spisové sluzby. Dokonce pokud zvazime
pomér poctu zaméstnanci ve tfech nejfrekventovanéjSich kategoriich, lze
si v§Simnout, Ze z nich ta nejstarSi kategorie (51-60 let) v témét 92 % wuziva
elektronickou spisovou sluzbu.

Mize vSak ovlivilovat pocet zaméstnancti Gfadu zplsob vedeni spisové sluzby?

V tomto ptipad¢ se jevi také urcita pravdépodobnost, ze na vétsich urfadech budou

prosazovat elektronicky systém spisové sluzby.

Pripady
Platné Chybéjici Celkem
N Procenta N Procenta N Procenta
Pocet zaméstnancl * 62 98,4% 1 1,6% 63 100,0%
Zpusob vedeni
spisové sluzby

Pocet zaméstnancu * Zplsob vedeni spisové sluzby

ZpUsob vedeni spisové sluzby
Elektronicka Listinna Celkem
spisova spisova
sluzba sluzba
Pocet zaméstnancu 1-2 20 7 27
3-4 12 8 20
5-6 5 2 7
7 avice 8 0 8
Celkem 45 17 62
Pocet zaméstnancu 1-2 74,1% 25,9% 100,0%
3-4 60,0% 40,0% 100,0%
5-6 71,4% 28,6% 100,0%
7 a vice 100,0% 0,0% 100,0%
Celkem 72,6% 27,4% 100,0%
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Podle ziskanych vysledkli vychazi jasn€, Ze obce s vice nez 7 zaméstnanci vyuzivaji

vzdy elektronicky systém spisové sluzby, vSechny ostatni obce s méné zaméstnanci

vedou pfiblizné v 30-40 % dosud spisovou sluzbu listinn€, zatimco tedy vetsi Cast

1 mensich Gradu jiz pfistoupila k vedeni spisové sluzby elektronicky.

Muize mit vliv poCet obyvatel obce na zpiisob vedeni spisové sluzby?

Pripady
Platné Chybéjici Celkem
Procenta N Procenta N Procenta
Pocet obyvatel obce * 63 100,0% 0,0% 63 100,0%
ZpUsob vedeni spisové
sluzby
Pocet obyvatel obce * Zplisob vedeni spisové sluzby
Zpusob vedeni spisové sluzby
Elektronicka Listinna Celkem
spisova spisova
sluzba sluzba
Pocet obyvatel obce do 500 9 9 18
501-1000 18 2 20
1001-1500 7 6 13
1501-2000 2 0 2
2001-2500 3 0 3
2501-3000 2 0 2
nad 3000 5 0 5
Celkem 46 17 63
Pocet obyvatel obce do 500 50,0% 50,0% 100,0%
501-1000 90,0% 10,0% 100,0%
1001-1500 53,8% 46,2% 100,0%
1501-2000 100,0% 0,0% 100,0%
2001-2500 100,0% 0,0% 100,0%
2501-3000 100,0% 0,0% 100,0%
nad 3000 100,0% 0,0% 100,0%
Celkem 73,0% 27,0% 100,0%
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Ze ziskanych udaji vychdzi, Ze 50 % nejmenSich obci s poctem obyvatel do 500
osob jeste vede spisovou sluzbu listinngé, s pfibyvajicim poctem obyvatel toto
procento kolisd, ale vSechny dotazované obce, které maji 1501 a vice obyvatel uvadi,
ze vedou spisovou sluzbu elektronicky. Da se tedy usuzovat, Ze pocet obyvatel obce
ovlivituje zpiisob vedeni spisové sluzby, zejména z divodu mnozstvi dokumentt,
které musi evidovat, zpracovavat a reagovat na né, dale z divodu rozsahu agendy,

kterou tyto obce musi pro své obCany zajist'ovat.
8.4 Hovorcovice

Obec Hovorcovice patii ke stfedné velkym obcim s pfiblizné 2000 obyvatel.
Spisovou sluzbu zde vykonava Mgr. Adéla Rektotikova, ktera je zaroven asistentkou

pana starosty.

V roce 1998 zde byla Statnim okresnim archivem Praha-vychod provedena kontrola.
Obec tehdy nepouzivala spisovy fad a skartacni plan, nevedla archivni knihu, podaci
denik byl veden pro stavebni komisi a zvIast’ pro ostatni dokumenty. Dokumenty
ukladané do spisovny nebyly dostatecné tiidény (pouze podle druhu dokumentu —
korespondence, stavebni zalezitosti, finan¢ni zaleZitosti), ani opatfovany skartacnimi
znaky a lhtitami, byly zde ni¢eny pisemnosti bez skartacniho fizeni (chybély zde
zapisy byvalého MNV). Datum posledni skartace nebyl znam, ve Statnim okresnim

archivu byly ulozeny pouze rozpocty MNV z let 1948-1952.

Obecni kroniku udélosti od roku 1955 vede po pani Erbsové v soucasnosti pani

Traxlova, na ufad¢ je i nadale uloZena kronika pro obdobi let 1924-1938.

Obecni zpravodaj je vydavan obecnim ufadem 4-5krat rocn€, mezi obyvatele je
distribuovan v tisténé podobé a dale je zvefejnovan i na internetovych strankach

Obecniho ufadu Hovorcovice.

V roce 2012 probéhla v obci Hovorcovice Ministerstvem vnitra (Odbor vetejné

spravy, dozoru a kontroly) kontrola vykonu samostatné plisobnosti obce za obdobi
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1. Gervence 2011 — 31. fijna 2012

Pfedmétem kontroly bylo zejména dodrzovani zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném

pfistupu k informacim a zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich.

Dle zakona o obcich kontrolni skupina shledala pochybeni v tom, ze nebyl
vyhotoven zapis ze zasedani zastupitelstva obce konané¢ho dne 25. zafi 2012 do 10
dnli po skonCeni zaseddni, aby byl poté ulozen na obecnim ufadé¢ nahlédnuti

obéanum.

Pii provéfovani zplisobu vyfizovani podani a stiznosti obCanli bylo zjisténo, ze
obecni ufad nevede jejich samostatnou evidenci, pisemnd podani jsou evidovéana
v knize doslé posty, tstni podani evidovana nejsou a vyfizena jsou také tstné. Bylo
doporuceno pofizovat struc¢ny pisemny zaznam dokladajici zpiisob a datum vytizeni

podani (napf. zdznam o jednani).

Pti kontrole evidence pravnich predpist obce a jejich dostupnosti bylo zjisténo, ze
obec vydala n¢kolik obecné zdvaznych vyhlaSek, které nebyly zaslany Ministerstvu
vnitra k posouzeni zdkonnosti a navrhu ke schvaleni.

Pii kontrole zvefejiiovani informaci a vyro€nich zprav o ¢innosti obce dle zakona
¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim bylo zjiSt€no, Ze obec
Hovorcovice plni svou povinnost pouze ¢aste¢né. Obec neméla v den kontroly ve
svém sidle na misté¢ vefejné¢ piistupném zvefejnéné a zpiistupnéné nasledujici

informace:

* davod a zpasob zaloZeni povinného subjektu, véetné podminek a principti, za

kterych provozuje svoji ¢innost (zvetejnény byly v nedostate¢ném rozsahu),
* vyro¢ni zpravu o své ¢innosti za rok 2011 v oblasti poskytovani informaci,

* vyhradni licence poskytnuté podle § 14a odst. 4 zdkona o svobodném

piistupu k informacim.

111 Ministerstvo vnitra. Interni dokument MV-83085-8/0DK-2012: Protokol o kontrole vykonu
samostatné plisobnosti provedené u obce Hovordéovice, ze dne 17.12.2012
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Nezvetejnénim téchto informaci obec porusila ustanoveni § 5 odst. 1 zakona
¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim. Obci bylo doporu€eno tyto

informace zvefejnit na ufedni desce obecniho Gradu.

Pti poskytovani informaci obec nezvetejnila zptisobem umoziujicim dalkovy piistup

poskytnuté informace.

V soucasné dob¢ jiz obec pln¢ vyuziva své webové stranky k poskytovani téchto
informaci, v zalozce ,Povinné zvefejiiované informace* zvetejiiuje jak vyrocni

zpravy, tak zadosti o poskytnuti informace a jejich odpovédi.

Od roku 2013 ma obec vlastni spisovy fad a skarta¢ni plan, ktery fadné uziva pii
naklddani s dokumenty a spisy. Archivni knihu i nadale nepouzivaji, urcend
pracovnice si vede seznam ukladanych dokumentti do spisovny. VSechny nové
vznikajici spisy jsou fadné¢ oznaCovany skartaénimi znaky a lhdatami. Posledni

skartacni fizeni prob&hlo v roce 2015.

Obec byla dva roky zapojena do projektu Technologického centra Stfedoceského
kraje, méla podepsanou smlouvu s Brandysem nad Labem (obec s rozsifenou
pusobnosti) do konce roku 2017 na vyuzivani nastroje Dokument Management
System'"?, usnadiiujici obci spravu vSech typd dokumentl. Dokumenty
v elektronické podob& dorucené obci prostiednictvim emailu nebo dorucené do
datové schranky obce byly vytisknuty, opatfené podacim razitkem a cislem jednacim,
poté zaevidovany v DMS, a ptipadnd odpovéd’ byla provedena také prostiednictvim
emailu nebo datové schranky. BohuZzel se vSak nejednalo o elektronickou spisovou
sluZzbu, proto obec ukoncila ke konci roku 2016 tuto smlouvu s Brandysem nad
Labem (také z financnich divodl — nartstajici cena z diivodu stale mensiho poctu
obci zapojeného do tohoto projektu). Od ledna 2017 vyuziva obec elektronickou
spisovou sluzbu KEO 4 firmy Alis spol. s r.0.'".

112 Aplis.cz. Document Management System DMS. [online]. 2016 [cit. 2016-10-9]. Dostupné z:
http://www.aplis.cz/wp/?page_id=65

113 Elektronicka spisova sluzba Keo 4. Alis spol. s r.o. [online]. 2017 [cit. 2017-06-01]. Dostupné z:
http://www.alis.cz/cs/evidencni-agendy/keo4-spisova-sluzba
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Dokumenty doruéené v listinné podobé podle zdkona o archivnictvi'*

zpravidla
ptevedou do elektronické podoby a dale s nim pracuji v elektronické spisové sluzbé,
kterd za vyuziti modulli podatelna, referent, vypravna a spisovna postihne cely

zivotni cyklus evidovanych dokumentt.
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Obrdzek 6 - Elektronickd spisovd sluzba KEO 4. Dostupné z: http://www.alis.cz/cs/evidencni-
agendy/keo4-spisova-sluzba

S uvedenou elektronickou spisovou sluzbou KEO 4 je obec velmi spokojena,
uZzivatelé se snazi vzdélavat v tomto systému a vyuZivat vS§echny moZnosti, které jim

nabizi. Neplanuji jakékoliv zmény a prechod na jiny systém.
8.5 Klecany

Obec Klecany ma vice nez 3000 obyvatel, je to rychle se rozristajici obec s vlastnim
stavebnim Uradem a matrikou, nachazi se zde také kontaktni misto Czech POINT.
Zadosti vyfizované prostiednictvim Czech POINT jsou evidovany v samostatné

evidenci.

114 § 69a zékona €. 167/2012 Sb., kterym se méni zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a 0 zméné nékterych zakon(, ve znéni pozdéjsich predpist, zakon ¢. 227/2000 Sb.,
o elektronickém podpisu a 0 zméné nékterych dalsSich zakonu (zakon o elektronickém podpisu),
ve znéni pozdéjsich predpist, a dalsi souvisejici zakony
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Spisovou sluzbu zde zajiStuje pracovnice podatelny ufadu, pani Hana Smolikova.
Méstsky ufad Klecany ma od roku 2011 uzavienou smlouvu s firmou Gordic spol.

s r.0. na aplikaci WESS'",

Elektronicka spisové sluzba WESS, fady GORDIC® WIN, poskytuje obci Klecany
systém spravy dokumentd, pracuje s dokumenty ¢i spisy od okamziku jejich

vytvoieni az po ulozeni a likvidaci.

Oznacuje dokumenty ¢islem jednacim a dalSimi potfebnymi nalezitostmi. Umoziuje
snadné vyhledavani, editaci, zobrazovani, filtrovani a hromadné operace. Odesila
zadost o konverzi dokumenti do digitalni a analogové podoby, zménu datového

formatu do aplikace WRAK.

Predava a pridéluje dokumenty dalSim spisovym uzlim a funk¢énim mistim, pfitom
vede uplny piehled o manipulaci s dokumentem. Eviduje skartacni znaky a lhuty,
umoznuje zadat spisovy a skartatni plan. Uklad4d uzaviené¢ dokumenty a spisy

do elektronické spisovny. Pfijima a odesila dokumenty klasicky poStou, elektronicky

¢i prostiednictvim datové schranky.

Obec Klecany si nékteré dokumenty v elektronické podobé pro vlastni potiebu tiskne
a pracuje s nimi dale v listinné podob¢. Naopak doslé a vzniklé dokumenty v listinné

podobg jsou do elektronické spisové sluzby skenovany podle zdkona''®.

V roce 2011 zde byla Statnim okresnim archivem Praha-vychod provedena statni
kontrola zaméfena na povinnost uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii,

provadéni vybéru archivalii ve skartaénim tizeni a zdsady vedeni spisové sluzby.

V tu dobu vedl Méstsky urad Klecany spisovou sluzbu v listinné podob¢ a zkuSebné

prechazel na elektronicky systém spisové sluzby Ginis, ktery urad uzivd dosud.

115 Gordic. Elektronicka spisova sluzba WESS. [online]. 2016 [cit. 2016-10-26]. Dostupné z:
https://www.gordic.cz/produkty/ginis/rizeni-dokumentu-a-spisova-sluzba/elektronicka-spisova-
sluzba/?lang=en-US

116 § 69a zdkona €. 167/2012 Sb., kterym se méni zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a 0 zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpist, zakon ¢. 227/2000 Sb.,

o elektronickém podpisu a 0 zméné nékterych dalSich zakon( (zakon o elektronickém podpisu),
ve znéni pozdéjsich predpist, a dalsi souvisejici zdkony
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Zjisténé nedostatky v podobé vedeni podaciho deniku byly pfechodem na
elektronickou spisovou sluzbu Ginis odstranény, stejné tak oznacovani vytizenych

117

spist spisovymi znaky, skartatnimi znaky a skarta¢ni lhlitou dle vyhlasky"’ bylo

napraveno.

Spisovna méstského Gfadu byla vybavena novymi okny, ¢imzZ se vyftesil problém
s relativni vlhkosti naméfenou pii kontrole. Vedené teplovodni trubky spisovnou
zustaly, coz by obec mohla vyfesit jen zménou umisténi spisovny. Pro evidenci

dokumenti ulozenych ve spisovné i nadale nepouzivaji archivni knihu.

Elektronicka spisova sluzba firmy Gordic vyiesila v obci Klecany piivodni problémy
s evidenci a oznaCovanim dokumentt a spisi, usnadnila ptistup zaméstnanciim tfadu
k jednotlivym dokumentim a diky transakénim zdznamim o vSech provedenych
operacich s dokumenty a spisy zvySila prikaznost o jednotlivych cinnostech

a osobach nakladajicich s dokumenty.

Obecni kronika je dosud vedena listinn€, obecni zpravodaj je vydavéan pravidelné
kazdy mésic a zaroven je v elektronické podobé zvetejiiovan na webovych strankéach

obce. Obec vydava svij spisovy tad, dle kterého naklada s dokumenty.
8.6 Libeznice

Obec Libeznice je jedna z vétSich, ma piiblizné 2000 obyvatel, kterych s rozvojem
obce stale ptibyva. Obecni tfad ma vlastni stavebni a matri¢ni Gfad, je zde kontaktni

misto Czech Point.

Spisovou sluzbu zde vede pani Vordsova, kterd je zaroven i matrikatkou. Vykon
spisové sluzby a sprava dokumentli se zde fidi vlastnim spisovym a skartacnim
fadem, ktery je v platnosti od roku 2005 a jehoZ nedilnou soucasti je spisovy
a skartatni plan. Spisovy a skartacni pldn obsahuje seznam typt dokumentd,
roztiidénych do vécnych skupin s vyznaCenymi spisovymi a skartaénimi znaky

a skarta¢nimi lhutami.

117 § 11 odst. 3 Vyhlasky 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby. [online]. 2016
[cit. 2016-10-26]. Dostupné z: https://www.psp.cz/sqw/sbirka.sqw?cz=259&r=2012
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Ptijem dokumentii zajiStuje podatelna obecniho ufadu, dokumenty piijaté mimo

podatelnu se nasledné také eviduji na podateln¢.

Podaci denik je veden v elektronické podob¢, a to v ramci kancelafského systému
Munis, ktery je v souladu s § 29 zakona ¢. 300/2008 Sb. integrovan s Informa¢nim
syst¢tmem datovych schranek, a umoziiuje tak ptistup do datové schranky pomoci

tohoto systému.

Pouzivany pocitacovy program Munis umoziuje pfijimani a evidenci dokumentt
ptijatych elektronicky prostfednictvim e-mailu nebo datové schranky z ISDS,

a ptijatych dokumentt v listinné podobé¢, které jsou zpravidla prevedeny do digitalni
podoby a zaevidovany se vSemi ndlezitostmi dle zdkona, je jim piidéleno cislo
jednaci, skartacni lhity a znaky a poté jsou pfidéleny k vyfizeni konkrétnim

referentim obecniho ufadu.

Krom¢ hlavni e-mailové adresy ufadu disponuji jednotlivi zaméstnanci uiadu
sluZzebnimi e-maily, a v pfipadé, Ze je jim na tyto adresy dorucen sluzebni e-mail,
jsou tito povinni pieposlat tuto korespondenci podateln¢ k zaevidovani
do kancelarského systému Munis. Bézné¢ tyto e-maily nahrazuji na tfadé
telefonickou komunikaci.

Stavebni ufad pouziva vlastni fadu ¢isel jednacich v modulu Agenda Vita''®

, urenym
zde pro agendu stavebniho ufadu, ktery je plné integrovan do pouzivané spisové

sluzby Kancelaiského systému Munis'”’.

Dokumenty a spisy jsou vétSinou vyfizovany a uzavirdny dle zékona, je zde vSak
fada dokumentl, které se nevyfizuji a spisy neuzaviraji, zistavaji v informacnim
systému Munis rozpracované. Listinné dokumenty téchto nevytizenych spist jsou
ulozené ve skiinich v kancelafich Obecniho Ufadu Libeznice a zaroven vsak také
v prostorach Stavebniho ufadu Libeznice. Tyto nejsou fazeny podle skartacnich

znakl, jsou pouze zatazeny do Sanoni na riznych mistech chronologicky tak, jak by

118 Agenda Vita, dostupné z: https://www.munis.cz/art/vita
119 Kancelarsky systém, dostupny z: https://www.munis.cz/art/kan
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mélo dojit k jejich vyfizeni. Bylo by velmi naro¢né dohledat k jednotlivym ¢islim
jednacim jejich listinné soucasti.

Obecni ufad ma vlastni spisovhu s dokumenty a spisy, které jsou téméf zcela
oznaceny skartacnimi znaky a lhiitou, evidence je vedena v archivni knize. Navrh na
skartacni fizeni provadi obec pravideln¢ jednou za 2 roky nebo i Castéji podle
potfeby, a to za pomoci externiho pracovnika, ktery vypracuje navrh skartacniho
fizeni. Posledni skartacni fizeni probéhlo v roce 2015, kdy bylo Statnim okresnim
archivem Praha-vychod ptfipominkovano, ze kromé ucetnich a volebnich dokumentt
by mély byt navrZeny i dal$i druhy dokumentl, véetné archivalii. Od té doby zatim

nepodali zddny ndvrh ke skarta¢nimu fizeni, zejména z ¢asovych divodii.

V roce 2008 zde Statni okresni archiv Praha-vychod provedl statni kontrolu
dodrzovani ustanoveni zdkona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé
a o zmeén¢ nékterych zdkonl ve znéni pozdéjSich predpisi a pravnich piedpisa
vydanych k jeho provadéni, zejména vyhlaSky 646/2004 Sb. Nékteré nedostatky byly
odstranény (podaci razitko neodpovidalo §1, odst. 5, pism. d vyhlasky 646/2004 Sb.),

jiné stale zlstavaji (zptisob vyfizovani dokumenti, neuzavirani spist).
Pojem ,,elektronicka pecet* zatim viibec neznaji.

Obecni kronika je vedena listinng€, obecni zpravodaj vydava obec kazdy mésic,

a zérovein ho zvetejiuje na svych webovych strankach.

Celkové se jevi situace v této obci velmi pozitivné, zaméstnanci jsou proskolovani
dodavatelem elektronického systému spisové sluzby, znaji zdkony a vyhlasky

tykajici se vykonu spisové sluzby.
8.7 Mratin

Obec Mratin patii k men$im obcim okresu Praha-vychod, ma pfiblizné 1300 trvale

.......

Ing. Falek.
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Obecni urad pouziva ke spravé dokumentti inovovany elektronicky systém spisové
sluzby Munis ERMS'® od firmy Triada, spol. s r.o0., ktery ma v sobé& integrované
vSechny nové postupy ovérovani dle natizeni eIDAS (avSak dosud nejsou vyuzivané,
zameéstnanci nebyli zatim proskoleni dodavatelem spisové sluzby), byly v ném vsak
zachovany 1pfedchozi postupy pro piipadné ovéfeni podpisu ,na obalce®.

Dokumenty v listinné podobé¢ digitalizuji ,,zpravidla®.

Posledni névrh na skartacni fizeni byl podan koncem roku 2014, navrzeny byly
dokumenty tykajici se voleb, ucetni vykazy, stiznosti obcanti, piezkoumani
hospodafeni obce, doSla posta, zapisy ze zasedani zastupitelstva obce, ucCetni

rozvaha. V leto$nim roce se obec opét chysta podat névrh ke skartaénimu fizeni.
Obec vydala v letoSnim roce novy spisovy a skartacni fad.

Obecni kroniku vede jak v listinné, tak elektronické podobé od nového roku po panu
Prelerovi pani Jana Jirakova. Dilezit¢ informace zvetejiiuje obec na uiedni desce

obce a na webovych strankéch obce Mratin.

Utedni hodiny ma obec 2krat tydné v podvelernich hodinach (17-19h), nicméné
vychazi obCantim vstfic, a v pfipad¢ potieby je mozné si domluvit nav§tévu mimo
tuto dobu. Nabizi zde sluzby Czech POINT, a to ufedni ovéieni listin a podpisii

121

a ovétené vystupy z Czech POINTu .

Na vydavani obecniho zpravodaje ,,Mratinoviny“se obecni ufad spolupodili
s obCanskym sdruzenim Agentura pro Mratin, které pro obCany zajistuje predevsim

kulturni a sportovni vyziti v obci.

Vykon spisové sluzby v obci Mratin je na velmi dobré urovni, zaméstnanci maji jako
jedni z mala povédomi o novém nafizeni eIDAS, aktivné se pfipravuji na pfijeti

pfislusnych opatieni v pfistim roce.

120 Munis - informacni systém pro mésta a obce. [online]. 2016 [cit. 2017-06-02]. Dostupné z:
http://www.munis.cz/art/443

121 Informace Czech POINT. Obec Mratin. [online]. 2017 [cit. 2017-06-28]. Dostupné z:
http://www.mratin.cz/informace-czechpoint/d-2117/p1=1833
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8.8 Ptedboj

Obec Predboj je jedna z mensich obci, s poctem obyvatel do 1000 osob. Obecni ufad
ma 5 stalych zaméstnanci, fluktuace je zde velmi nizkd. Funkci starosty vykonava

pani PfiSovska, kterd stoji v Cele obce jiz téméf 10 let a od zacatku zde prosadila

zavedeni modularniho informaéniho systému Munis ERMS'#, ktery je uréeny pro

mésta a obce. Diky tomuto systému obec dostoji zakonu o provozu na elektronickych

podatelnach'>, zvefejiiovani obsahu ufedni desky zpiisobem umozhujici dalkovy
»r 124 rooror vy, ’ ’ o . v r v ot ,

pfistup ~, vydavani ovétenych vystupl z informacniho systému vetejné spravy podle

zakona'?.

V roce 1998 zde byla provedena Statnim okresnim archivem Praha-vychod kontrola
stavu spisovny, jejiz zavéry nebyly pfili§ pozitivni. Na obecnim tufadé nebyl

k dispozici spisovy a skartacni fad, pisemnosti v podacim deniku nebyly ozna¢ovany
znackami dle spisového fadu. Posledni skartace probéhla bez fadného skartacniho
fizeni, chybél protokol o skartaci i archivni kniha. Déle byla zjisténa ztrata kroniky
obce, kterd byla v soukromém drzeni p. Zahéjského a ten ji odmitl vydat afadu. Bylo

stanoveno toto napravit.

Zminovanou kroniku se nepodafilo obci ziskat. Nyni vede obecni kroniku od roku
2008 pani Padérova, a to jak v listinné, tak v elektronické podobég. Tato elektronicka
verze kroniky je kazdoro¢né€ zvefejiovana na webovych strankach obce, kde je volné

pfistupna, a to v€etné¢ moznosti tisku.

V roce 2007 poskytl pani starostce Odbor vefejné spravy, dozoru a kontroly

Ministerstva vnitra metodickou pomoc pfi vytvaireni obecné zdvaznych vyhlasek,

122 Munis - informacni systém pro mésta a obce. [online]. 2016 [cit. 2016-10-26]. Dostupné z:
https://www.munis.cz/art/info

123 Zakon €. 440/2004 Sb., kterym se méni zakon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o
zméné nékterych dalsich zakon( (zakon o elektronickém podpisu), ve znéni pozdéjsich predpisl
Dostupné z: https://www.psp.cz/sqw/sbirka.sqw?cz=440&r=2004

124 Z4kon €. 500/2004 Sb., Spravni fad. Dostupné z: http://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-500

125 Zékon €. 365/2000 Sb. o informacdnich systémech verejné spravy a o zméné nékterych dalsich
zadkon(. Dostupné z: http://www.zakonyprolidi.cz/cs/2000-365
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a to formou Skoleni, které je v souCasnosti nahrazeno konzultacemi pii vydavani

novych obecné zdvaznych vyhlasek obce.

Od roku 2015 mé obec Pfedboj vydany vlastni Spisovy a skartacni fad, dle kterého se
obec fidi pfi stanovovani skartatnich lhit a znakll vyfizovanych dokumentt

v elektronickém systému Munis.

V soucasné dobé¢ tesi obec skartacni fizeni dokumentii vzniklych v letech 1990-1998,

a to za soucinnosti a metodické pomoci SOkA Praha-vychod.

Obecni utad zajist'uje také sluzby Czech POINT, ufedni dny maji pro vefejnost 2 dny
v tydnu. Obecni ufad vydava nepravidelné (dle potieby) v tisténé 1 elektronické

podobé ,,Predbojské zpravy .

Obecni urad v Predboji patii k t€ém, které se snazi dostat pln¢ zadkonim, dbat
o obcany a jejich informovanost, napravit své chyby z minulosti a poucit se z nich

v soucasném piistupu k vykonu spisové sluzby.
8.9 Sluhy

Obec Sluhy patii k tém mensim, ma okolo 700 obyvatel.

Spisovou sluzbu zde od roku 2015 vykonava asistentka starosty, pani Krej¢ova.
Bohuzel nebyla podle jejich slov nikym proSkolena ani poucena o povinnostech
vedeni spisové sluzby, vSe vykonava ,, podle zajetych pravidel“ v domnéni, ze vSe

vykonava spravné a v souladu se zakonem.

Odbor vetejné spravy, dozoru a kontroly Ministerstva vnitra poskytl obci Sluhy

metodicky vyjezd, minulé vedeni obce vSak tuto soucinnost odmitlo.

V roce 2014 zde provedl Statni okresni archiv Praha-vychod provérku spisové
manipulace. Podaci denik byl veden ru¢né formou knihy pfiijaté poSty a samostatné
knihy odeslané posty. Obec neméla vlastni spisovy a skarta¢ni fad, podaci razitko,

obecni zpravodaj ani obecni kroniku.

V letech 2014-2015 mél Gfad pfipravit skartacni fizeni dokumentl (zejména volebni

a ucetni doklady) s proslou skartacni lhitou. Ke skartacnimu fizeni dokumenti
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s proSlou skartacni lhlitou se obec nechysta ani nyni, a to i pfes upozornéni Statniho
okresniho archivu Praha-vychod, a ani pravidelné nenavrhuje dokumenty k vytazeni.
Dokumenty (z let minulého vedeni obce), které by mély jit do skartacniho fizeni

nelze dohledat.

Obecni zpravodaj neni vydavan, stejné¢ tak neni vedena kronika obce. Soucasné
vedeni obce netuSilo, ze ma z let minulého vedeni obce také uzavienou smlouvu
s Brandysem nad Labem (projekt TCK), toto zjistilo az 3. fijna 2016, kdy bylo obcim
zaslano upozornéni na ukonceni projektu ,,Elektronickd podpora vnitinich agend
MéU V Brandyse nad Labem® k 31. prosinci 2016. Obec musela doplatit

za poskytovani spisové sluzbu Munis, pfestoZe ji uz neuzivala.

V soucasné dobé ma obec uzavienou smlouvu s firmou Alis spol. s r. 0. Ceska Lipa
na elektronickou spisovou sluzbu KEO4'*, Podaci denik je soucasti elektronické
spisové sluzby KEO4, vSechny dokumenty jsou do ni zaevidovany, bohuzel ani nyni

nema obec podaci razitko pro piijem dokumenti v listinné podobé.

Dokumenty v elektronické podobé jsou navic vytiStény, poté jsou stejné jako
dokumenty v listinné podobé ,,popsany* pfidélenym Cislem jednacim, je vyznacen
datum pfijeti a datum zaevidovani, a je zde uvedeno, zda byl dokument pfijat

v listinné podobé&, nebo prostfednictvim datové schranky nebo emailu. I piesto Ze ma

obec elektronickou spisovou sluzbu, pracuje se zde s dokumenty v listinné podobé.

Zpasob vedeni spisové sluzby v obci Sluhy je Zalostny, stejné jako poveédomi
o povinnostech, které jim vyplyvaji ze zdkona. Bohuzel starosta ani zaméstnanci
si neuvédomuji zavaznost tohoto problému a nasledky, které vznikaji jejich
neprofesionalnim pfistupem k vedeni spisové sluzby tak budou mit dlouhodobé

dopady na celou obec.

126 Alis.cz. Spisova sluzba KEO4 [online]. 2016 [cit. 2016-10-26]. Dostupné z:
http://www.alis.cz/cs/evidencni-agendy/keo4-spisova-sluzba
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8.10 Velen

Obec Velenn ma piiblizné¢ 1300 obyvatel, za obecni ufad Veleit vede dlouhodobé¢
spisovou sluzbu v listinné podobé¢ pani Eva Vitkova. Pfechod na elektronickou
spisovou sluzbu neplanuji vzhledem k brzkému odchodu pani Vitkové do diichodu.
Podle zapisu o provérce spisové manipulace u Obecniho uradu Velen ze 17. fijna
2014 byl podaci denik veden v listinné podobé, a to zvlast’ pro doslou a odeslanou

poStu. Tento stav pietrvava.

Spisovy a skartacni fad maji z roku 1994. Dokumenty jsou tfidény podle tématu
(seznam zemfelych, kniha narozenych, kartotéka odst¢hovanych, zapisy ze schizi
obecniho zastupitelstva a komisi, osobni spisy zaméstnancli, volebni dokumenty,
ucetni doklady a vykazy aj.), ukladany do popsanych poradaci, uloZzenych do skiini

a cely prostor je zabezpecen zdmkem proti vniknuti nepovolanych osob.

Posledni skarta¢ni fizeni prob&hlo v roce 2013. V letech 2014-2015 méla obec
ptipravit dal$i dokumenty do skartacniho fizeni, coZ nebylo dosud provedeno. Obec
nyni konzultuje s Okresnim archivem Praha-vychod navrh dokument urenych

k vytazeni.

Obecni kronika je vedena v listinné podobé¢, a to pani kronikarkou Sadovskou, ktera

prevzala tuto ¢innost po panu Cerném.

Co se tyka elektronické spisové sluzby, byla tfadu nabidnuta moZnost hostované
spisové sluzby od Technologického centra kraje. Tuto moznost vSak obec nevyuzila,
vzhledem k dlouholetému zavedenému zptisobu vedeni spisové sluzby v listinné

podobg.

Obec vydava piiblizn¢ kazdé dva mésice spolu se sousedni obci Mirovice ,,Obecni

noviny “, které zdroven zvetejituje na svych webovych strankach.
Utedni hodiny pro vefejnost jsou zajistény 2krat tydné.

U této obce je nazorné vidét, jak jedna osoba muze ovlivnit chod ufadu, i pfes

velikost obce je zde spisova sluzba vedena listinnég, spisovy a skarta¢ni fad je ptes 20
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let stary, fada dokumentl by jiz méla byt navrzena ke skartatnimu fizeni (zaveér

kontroly SOkA) a do budoucna se obec nechysta zasadné tento systém ménit.

Shrnuti vysledkii vyzkumného Setieni

Vyzkumného Setfeni se zucastnilo 63 obci, z celkového poctu 103 obci, které spadaji
pod jediny archiv, a to Statni okresni archiv Praha-vychod. Déle jich bylo sedm
vybrano (po konzultaci se SokA Praha-vychod) pro detailnéjsi zkoumani, analyzu
vykonu spisové sluzby, naplnovani zakond, nafizeni a doporuceni archivu béhem
osobniho pohovoru. Prvotni informace o stavu spisovny, prob&hlém archivnim

Setfeni a o vykonu spisové sluzby u téchto obci byly ziskany u SOkA Praha-vychod.

Vétsina z 63 obci (81 %) ma maximalné 1500 obyvatel, na obecnich tradech téchto
obci pracuji nejéastéji (75 %) 1-2 nebo 3-4 zaméstnanci, ktefi jsou ve véku 41-50 let

(57,4 %).

Obecni ufady zajist'uji Gfedni hodiny pro své obCany nejcastéji 2krat tydné. Internet

je béznou soucasti vSech dotazovanych trada.

Dulezité informace jsou zvefejnované na ufedni desce (100 %), webovych strankach

obce (96,8 %) a vétSinou (58,1 %) 1 v obecnim zpravodaji.

Dosla posta je Castéji zaznamenavand do podaciho deniku (77,8 %) nez do knihy

doslé posty.

Hlavni otdzkou této prace byl zplisob vedeni spisové sluzby u vybranych obci. Kdyz
pomineme vlastni pojeti této ¢innosti, tak fakticky majoritni ¢ast obci (73 %) ji vede
elektronicky, coz je pozitivni zjisténi vzhledem k neustale stoupajicim ndrokiim na
puvodce a praci s dokumenty, zejména témi elektronickymi, které jsou v soucasnosti

tolik preferovany, a na néz jsou kladeny vysoké technické a legislativni naroky.

Hned dalsi otazka ukézala, jak rozporuplné mohou byt odpovédi respondentti, pokud

nejsou predem dané moznosti odpoveédi. Prace s digitdlnimi dokumenty neni na
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ufadech jednotna, systematickd a jasna. Velmi casto jsou digitalni dokumenty

prevadény do listinné podoby, ve které se s nimi dale pracuje.

Otazka digitalizace listinnych dokumentt pak stala v pfimém rozporu s ptedchozi
otazkou, nebot’ témét vSechny obce (92,1 %) odpovédély, ze tyto pievadeji do
digitdlni podoby. Nejcastéjsi forma ptrevodu dokumentu (82,5 %) je prosté

skenovéni, nasleduje autorizovana konverze dokumentu (41 %).
Velka ¢ast obci (82,3 %) jiz vydava vlastni spisovy fad a skartacni plan.

Dalsi zajimavosti je vyuzivani hostingu v oblasti elektronické spisové sluzby, kdy
témet pétina obei (19 %) byla v dobé dotazovani (10/2016) zapojena do tohoto
projektu. Otazkou je, zda je tomu tak i dosud, pfipadné jak dlouho jesté, nebot tyto
projekty jsou casové omezené a po jejich ukonceni si musi obce najit ndhradni
feSeni.

Navrh ke skarta¢nimu fizeni podavaji obce Casto nepravidelné, dle svych ¢asovych
moznosti, vyuZzité kapacity spisovny, po vyzvani archivu. Nejvice obci podavalo

posledni navrh ke skartaénimu fizeni v roce 2015.

Obecni zpravodaj je vydavan u vice nez poloviny obci nepravideln€, zajimavé je,
ze tém¢ert Ctvrtina obcei ho nevydava viibec, a nasledné ho ani nezvetejiiuje na svych
webovych strankéach vice nez 38 % obci.

Obecni kroniku vedou dosud obce spis listinné (69,8 %), ale bohuzel vice nez 15 %
obci ji nevede vibec.

Utady ke své praci vyuzivaji prakticky vsechny &tyfi registry, které jim usnadiiuji
praci, umoziiuji kontrolu Udaji a vyhledavaji potfebné informace k vyfizovani
zadosti obcantl. Nejvice je vyuzivany Registr obyvatel, a co se tyka pfistupu k témto

registrim, pak je za timto ucelem nejpouzivangjsi terminal Czech POINT.
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9 Zavér
Cilem této prace bylo zhodnotit vykon spisové sluzby ve vybranych obcich okresu

Praha-vychod.

Optimalnim zpasobem (z hlediska naplnéni zakont), jak v soucasnosti pracovat
s dokumenty, je jejich tvorba, evidence a nakladdni s nimi pfimo v systému
elektronické spisové sluzby, podepisovani uzndvanym elektronickym podpisem,
jejich nasledné odesilani prostfednictvim datové schranky ¢i emailem a ukladani ve

spisovné, kterd je taktéZ soucasti elektronické spisové sluzby.

Nekolik obci vSak setrvava u listinného zpiisobu vedeni spisové sluzby (a ma na to
pravo) zejména z diivodu véku dané¢ho zameéstnance, ktery jiz vétSinou neni ochoten
ucit se novym vécem a technologiim, svoji praci vykonava jiz dlouho zajetym
zpusobem a jeho schopnost naucit se nové ptistupovat k vykonu spisové sluzby, je
omezend. Na druhou stranu jsou pravé tito zameéstnanci pro své dlouholeté

zkuSenosti z prace na Gfadu a znalost mistnich pomérii v obcich nenahraditelni.

Zavedenim elektronického systému spisové sluzby se prace s dokumenty pro mnohé
ufady zjednodusila, je mnohem efektivnéjsi, prihlednéjsi. Velkou vyhodou
elektronické  spisové  sluzby je  zamezeni nechténému  zniCeni

¢ ztrat¢ dokumentl, zajisténi dodrzovani lhit pro vyfizovani dokumentt

a samoziejme dostupnost informaci potiebnych pro rozhodovani a schvalovani.

Na stran¢ druhé (zejména po technické strance) se muze zdat i komplikované;si.
Evidenci dokumenti v systému elektronické spisové sluzby nezvladaji vSichni
zaméstnanci obci na takové Urovni, aby byla vedena vSemi obcemi stejné kvalitné.
Mnohdy nejsou zaméstnanci, ktefi naji v obci na starost vedeni spisové sluzby
dostatecné proSkoleni, pouceni o moZnostech, které jim nabizi nadfizené organy,
povinnostech vyplyvajicich zejména ze zdkona o obcich, zdkona o archivnictvi

a ptislusnych provadécich predpisi.

Jsou to z Casti i1 finan¢ni prostiedky, kterych se obcim nedostava, tim padem i lidské

zdroje a technologie, které jsou s nimi svazané.
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Zaméstnanci uradi v nekterych ptipadech podceniuji procesni a formalni tikony, které
jsou povinni dodrzovat, a n¢kdy nefunguje komunikace mezi vedenim obce

a podfizenymi.

Chyby ve zplsobu a rozsahu vedeni spisové sluzby vznikaji na tfadech obci

v mnoha piipadech diky neznalosti zaméstnancli, neaktualnosti rozsahu spisovych
sluzeb, kterym chybi nékteré soucésti (naptiklad spisovna), ve Spatném nakladani
s datovymi zpravami, v pfevodech dokumentti — vétSina plivodcti dokumenty pouze
vytiskne nebo skenuje, a to nejen pro ucely zjednoduseni vnitiniho ob¢hu

dokumentt, ale i pro dalsi nakladani s dokumenty.

Ur¢itym vychodiskem mohly byt pro obce projekty Technologickych center
a hostovanych spisovych sluzeb, ale ty jsou po nékolika letech pozastaveny,
ukonceny nebo nahrazeny novymi. To vede k nediivéfe v tento zplsob ziskavani
aplikaci elektronickych spisovych sluzeb, nebot jen nékolik mésict trva
zaméstnancim naucit se s novym systémem pracovat. Proto také odstupuji
od moznosti hostované spisové sluzby mésta Brandysa nad Labem, a shané&ji si

vlastni systémy elektronické spisové sluzby.

Jednim z moznych zlepSeni vykonu spisové sluzby a navaznych ¢innosti u obecnich
ufadi by bylo intenzivnéjsi metodické vedeni ze SokA Praha-vychod a Odboru
vetejné spravy, dozoru a kontroly Ministerstva vnitra. Obce by si zaslouzily vétsi
péci a moznost konzultaci s nadfizenymi organy, a nasledné vice kontrol vykonu
spisové sluzby s jasné¢ danymi duasledky, které to bude mit pro obce, pokud toto
nebudou fadné vykonavat a pokud nezjednaji napravu stavu, ktery byl béhem téchto
kontrol zjiitén. Dle udaji MV bylo provedeno v ramci viech obci CR (6258) béhem
let 2006-20015 celkem 668 kontrol (3582 poruSeni zdkona) vykonu samostatné
pusobnosti, coz vychazi piiblizn¢ na jednu kontrolu obce za 10 let. Nejvice
pochybeni (92 %, tj. 3295) bylo nalezeno pravé u obci L. typu. I pies zvySujici se

pocet kontrol v priibchu let se zvySuje 1 pocet nalezenych pochybeni.
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Vykon spisové sluzby v obcich okresu Praha-vychod je na velmi riznorodé urovni,
mnohdy zélezi na jedinci, jakym zplisobem s ni bude naloZeno. V jinych piipadech
drzi otéZe obce starosta pevné a je jasné dané, jakym smérem se bude obec ubirat,
dodrzuji predpisy a zakony, snazi se inovovat své zavedené postupy dle novych

moznosti.

Dle mych zjisténi nejsou na vétSin€ obci s pouzivanim elektronické spisové sluzby,
ani s postupnou elektronizaci veskerych systéml vyraznéjSi problémy, avsak
v obcich, kde vedou listinnou spisovou sluzbu, nejsou zdaleka odhodlani a pfipraveni

toto zmenit.

Zavadéni e-Governmentu (modernizace a elektronizace vetejné spravy) i do prostredi
obecnich ufadi by mél byt sou¢asnym hlavnim tkolem nejen vedeni obci, nebot’ je
neustale kladen vétsi diraz na elektronickou komunikaci a prihlednost vefejné
spravy. Nadfizené¢ organy by meély obecni ufady vice podporovat (financné

1 metodicky) prosazovani e-Governmentu 1 do prostfedi obecnich Ufadi

a jednozna¢né ufadim pomoci pii zavadeéni elektronickych spisovych sluzeb,
dislednéji a cCastéji kontrolovat konkrétni obce, u kterych dochazi k poruSovani

zakona a nedodrzovani doporuceni archivu.

Ze zavért vyzkumného Setfeni lze vyvodit domnénku, ze vykon spisové sluzby

u obci Praha-vychod se ubird spravnym smérem, a za podpory nadfizenych organt
bude mozné i zde naplnit cile e-Governmentu. Je vSak jisté, Zze je nutné
spolupracovat s obcemi na zlepSeni stavu spisovych sluzeb, formou osobnich jednani
jim zdtraziiovat nutnost dodrzovani zakonl a zavért kontrol. Statni archiv 1 Odbor
vefejné spravy, dozoru a kontroly MV by mély castéji a pravidelné pfistupovat ke
kontroldm zejména u obci 1. typu, aby se zabranilo vzniku tolika pochybeni,

a naopak obce by mély samy aktivné pomoc vyhledavat, pokud jim neni cokoliv

jasného pfi vykonu spisové sluzby.

Dale by bylo ptinosné stanovit vyssi pocet kontrol v Rocnim planu kontrol ODK MV
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1 Statniho archivu. ODK MYV by si s piislusnym spadovym archivem mél informace z
provedenych kontrol nejen ptedavat, ale aktivné je vyuzivat, cilit na obce se
zvySenym poctem nedodrzeni zakona a na obce, které odmitaji byt’ jen metodickou

pomoc, prestoze zaveéry tam provedenych kontrol jsou negativni.
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Priloha A

Univerzita Hradec Kralové
Filozoficka fakulta

Katedra pomocnych véd historickych

Dotaznik pro obce okresu Praha - vychod

(podklad k analyze vedeni spisové sluiby vybranych obci okresu

Praha-vychod v ramci diplomové prace na toto téma)

Vypracovala: Jitka Kolarova

studentka 1. roéniku magisterského studia
obor: Archivnictvi - Moderni systémy v archivnictvi

Nézev obce: Dne:
Dotaznik vyplnil: Funkce:
1) Kolik obyvatel mé vaSe obec?

O Do 500

O 501-1000

O 1001-1500

O 1501-2000

O 2001-2500

O 2501-3000

O Nad 3000

2) Kolik zaméstnancii ma vas urad?

O 1-2

O 3-4
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5-6
7 a vice

Jaké vékové kategorie jsou pievazné tito zaméestnanci?

20 —-30 let
31 —-40 let
41 —50 let
51 -60 let

61 a vice let
Jak Casto mate ufedni dny?
Ix tydné
2x tydné
Kazdy pracovni den
Jinak (uvedte prosim jak)
Potiebujete a vyuzivate ke své praci internet?
Ano
Ne
Jakym zplisobem zveiejnuje obec diilezité informace obantim?
Utedni deska vyvésena v obci
Obecni zpravodaj
Webové stranky obce
Jakym zplisobem zaznamenavate doslou postu?
Kniha doslé posty

Podaci denik
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O Jinak (uvedte prosim jak)

8) Jakym zpusobem vedete spisovou sluzbu?

O Elektronicka spisova sluzba

O Listinna spisova sluzba

9) Vyuzivate pro kontakt s ostatnimi ufady datovou schranku?

d Ano

O Ne

10) Jakym zptsobem nakladate s digitalnimi dokumenty (zejména s datovymi

zpravami piijatymi prostiednictvim datové schranky)?
11)  Digitalizujete n€které listinné dokumenty?
O Ano
O Ne

12)  Jakym zpiisobem provadite tuto zménu formy dokumentu?

O Prosté skenovani
O Pievod podle §69a Zakona o archivnictvi
O Autorizovanou konverzi

13)  Mate vlastni spisovy fad a skartacni plan?
O Ano
O Ne

14)  Je vaSe obec zapojend do projektu ,,Technologické centrum a elektronicka

spisova sluzba*?
O Ano

O Ne
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15)

16)

17)

a

19)

a o o o a

Mame vlastni
O jakou konkrétni hostovanou elektronickou spisovou sluzbu se jedna?
(prosim napiste jeji nazev)
Jste s touto formou (hosting) uzivani elektronické spisové sluzby spokojeni?
Ano
Ne (uved'te ditvod, ptip. co byste chtéli vylepsit)

Oznacujete dokumenty skarta¢nimi znaky a skartaénimi lhiitami pted jejich

ulozenim ve spisovné?
Ano
Ne
Jak Casto podavate navrh na skartacni fizeni?
1x roéné
Ix za 2 roky
Jinak (uved'te prosim jak)
Kdy u vés naposledy prob¢hlo skartacni fizeni?
2016
2015
2014
2013
2012
Pouzivate k ukladani dokumentti do spisovny archivni knihu?
Ano

Ne
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21)

26)

Jak Casto vydavate obecni zpravoda;?
Mésicné
Jinak (uved'te prosim jak)
Zvetejnujete obecni zpravodaj i na webovych strankach obce?
Ano
Ne
Jakym zptsobem vedete obecni kroniku?
Listinn¢
Elektronicky
Nevedeme ji
Vyuzivate ke své praci néktery z téchto registrii?
Registr osob (ROS)
Registr obyvatel (ROB)
Registr prav a povinnosti (RPP)
Registr uzemni identifikace, adres a nemovitosti (RUIAN)

Jakym zptsobem pfistupujete k referencnim udajim zékladnich registra?

Prostfednictvim:
Komunikaénich kanalu Czech POINT
Datové schranky

Agendového informaéniho systému

vvvvvv

vasi obci?
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Velmi vam deékuji za VaSi pomoc a straveny cas, ktery jste museli vénovat

zodpovidani vySe uvedenych otazek.

Bc. Jitka Kolafova
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Priloha B

Piehled grafi k vyzkumnému Setieni

Graf' 1
Graf 2
Graf 3
Graf 4
Graf 5
Graf 6
Graf'7
Graf 8
Graf 9
Graf 10
Graf 11
Graf 12

QGraf 13

Graf 14
Graf 15
Graf 16
Graf 17
Graf 18
Graf 19
Graf 20
Graf 21

Pocet obyvatel v obci

Pocet zaméstnancli obecniho Ufadu

Vékova kategorie zaméstnanct obecniho ufadu

Utedni dny obecniho tfadu

Zpusob zaznamenavani doslé posty

Zpusob vedeni spisové sluzby

Digitalizace analogovych dokumentt

Zména formy dokumentu — prosté skenovani

Zména formy dokumentu — podle § 69a Zakona o archivnictvi
Zména formy dokumentu — Autorizovana konverze

Vlastni spisovy fad a skartacni plan

Zapojeni do projektu Technologické centrum a elektronicka
spisova sluzba

Oznacovani dokumenty skartaénimi znaky a skarta¢nimi lhiitami
pted jejich uloZenim ve spisovné

Cetnost podani navrhu na skartaéni ¥izeni

Posledni skarta¢ni fizeni

PouZivani archivni knihy

Vydavani obecniho zpravodaje

Zvetejniovani obecniho zpravodaje i na webovych strankéach obce
Zpusob vedeni obecni kroniky

Vyuzivani zakladnich registrii

Zpisob ptistupu k zdkladnim registrim

Pi'ehled pouzitych obrazki

Obrazek 1
Obrazek 2
Obrazek 1

Oznaceni dle eIDAS
Oznaceni dle eIDAS a dle zdkona o elektronickém podpisu

Schéma fungovani Zakladnich registrii
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Obrazek 4  Zivotni cyklus elektronického dokumentu.
Obrazek 5  Administrativni rozdéleni okresu Praha-vychod

Obrazek 6 Elektronicka spisova sluzba KEO 4
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