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ANOTACE

MatuSka, Karel,Aplikace legislativniho vymezeni spravy dokuthentpraxi
verejnopravnich pvoda: Jihaceského kraje diplomova prace, Filozofickd fakulta
Jihateské univerzity Weskych Budjovicich, Ustav archivnictvi a pomocnychéds
historickych, 2010, 79 stran, 4ilohy.

Diplomova prace v uvodnéasti edstavuje zakladni legislativni vymezeni
spisové sluzby v obdobi od 1. ledna 2005 do &bvna 2009, tj. doby ohrat@né
nabytim @innosti zakonai. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové stuabo zngné
nekterych zakon, do nabyti dinnosti jeho novelizace zakonem190/2009 Sb. V dalSi
¢asti je popsano vykonavani jednotlivych na sebeanaicich krok spisové sluzby,
tedy cesta tedniho dokumentu od jeho doeni ¢i vzniku aZz po jeho trvalé uloZzeni
v archivu ¢i fyzickou likvidaci, se zarenim na fivodce spravniho obvodu Statniho
oblastniho archivu v fEboni, kterym je Jihtesky kraj. Feti Usek prace poskytuje
nekolik prikladi pivodar dokument, slouzicich k uvedeni praxi ovligného ieSeni
nekterych ¢asti spravy dokumeint Zawrem je hodnocena vhodnost pravni Upravy
spisové sluzby ve stanoveném obdobi i dalSi vywgislativni definice spravy

dokument v Ceské republice.



ANNOTATION

Matuska Karel, graduation theséggislative specification applied on Record
Management in practice of public agencies in SoBthemian district,Faculty of
Philosophy at the University of South Bohemia (Gleské Budjovice, Institute of

Archival Science and Auxiliary Sciences of Histo2910, pages 81, section 4.

The preamble of the thesis introduces the basislétye definition of record
management in a period frorY danuary 2005 to 80June 2009, i.e. the limited period
of entry into force Act No. 499/2004 Coll., on Arees and Record Management and
the changes in some Acts before the entry intcefara its update by Act No. 190/2009
Coll. In the next part of the thesis is describedgrmance of particular steps followed
continually in record management which means thg efahe official record from its
delivery or establishment until the permanent gferim archival records or its physical
liquidation and focusing on the agent of State Bedii Archives Tebai, which is in
South Bohemian district. The third part of thesisvdes a few examples in records of
agencies which help to show how through the pracii® influenced the solutions in
some parts of record management. The final partuates the suitability of legal
regulation in record management in fixed term atiteio development in legislative

definition of records management in the Czech Rkpub
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1. Uvod

Zamerem diplomové prace je nejprvéeplstavit zakladni legislativni vymezeni
spisové sluzby v obdobi od 1. ledna 2005 do &bvna 2009, tj. doby ohram@né
nabytim @innosti zakonai. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové stuabo zngné
n¢kterych zakon, do nabyti dinnosti jeho zasadni novelizace zakon&n190/2009
Sh., kterym se gmi zakon¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové stiabo zngne
nekterych zakon, ve zreni pozdjSich gedpidi, a dalSi souvisejici zakony, jez Uzce
souvisely s pekotnou snahou tehdejSiho politického vedeni Mangtva vnitra
o zavedeni elektronickéhofadovani, tzv. e-governmentu, do kaZdodetiminosti
piedevsim viejnopravniho sektorGeské republiky. V dalgfasti diplomové prace chci
podrobré popsat legislativé jasré urcené i eventualni variantrieSeni vykonavani
jednotlivych na sebe logicky navazujicich kiiolspisové sluzby se zatenim
na pivodce lokalizované ve spravnim obvodu Statniho sthibo archivu v fieboni,
v Jihaseském krajt: tedy vyl&it cestu diedniho dokumentu od jeho déani&i vzniku
az po jeho archivem schvalenou fyzickou likvidgoopripact u vybrané neptetné
skupiny dokumerit po jejich odevzdani ke ko&reemu archivnimu uloZeni.idti Usek
prace bude poskytovatekolik konkrétnich pikladi pavodar dokumend, ktei jsou
pro jihatesky region zasadni, a bude na nich mozné ukdzatgtejné, praxi ovlivimé
feSeni w®kterych casti spravy dokumeit pii snaze o vyhasni zakonodarnému
ohranteni vykonu spisové sluzby, tak také neroviiomd postaveni jednotlivych
puvodail ve vztahu k povinnostem v oblasti spisové sluzbgidlativie kladenym.
Zawrem bych rad zhodnotil vhodnost pravni Upravy \aehl spisové sluzby ve
stanoveném obdobi acinil kratkou analyzu dalSiho vyvoje legislativni fidéce i

praktického vykonavani spravy dokumientCeské republice.

! Spravni obvody statnich oblastnich aréhjgsou vymezeny Gzemim kiajpodle paragrafu 48 odstavce 1
Z&kona.



2. Pravni Uprava spisoveé sluzby (1. 1. 2005 — 30. ®0B)

2.1 Zakon¢. 499/2004 Sb.

Patateeni snahy o zakonodarné definovani spisové sluzbyo ngeho
jednotlivychéasti mizeme v naSem zefpisném prostoru nalézt v 16. a 17. stoleti, kdy
vznikaly kanceléské tady pro byrokraticky organizované kandela novych
zenepanskych fadi. Od 18. stoleti byly v souvislosti s fidtem pétu pisemnych
dokument: kladeny vysSi naroky na spravu dokundenu nizSich uzem#ispravnich
celka, coz doklada prvni instrukce pro spisovou sluzbajskych udadi vydana jiz
vroce 1706. V rdmci spravnich reforem za Josefabylo cis@#skym rozhodnutim
z roku 1781 a nasledrvydanymi instrukcemi a manipwiaimi rady z let 1782 az 1787
kodifikovano vedeni podaciho deniku a&mu vedenych indaxpro zemskeé i krajské
Urady. Takto jednoth nastaveny systém spisové sluzby vSakisietlku neustalého
naristu pisemné produkce a byrokratizadediiho jednani v 19. stolettgstaval byt
funkénim a postuph dochazelo v jednotlivych resortech i ingtaith Grovnich statni
spravy k jeho roZiznovani. NewtSena situace bylgesSena naielomu 19. a 20. stoleti
nejprve Vv justini spra¥, vydanim ti ministerialnich néizeni v roce 1897, a poté
v ostatnich oblastech statni spravy postupnym zewddnoveho kancetakéhoiadu,
takzvaného oberhollabrunského systému. Novy kafstgl&ad, jenz penesl hlavni
¢innosti @ evidenci dokumerit z centralni podatelny dorédnich oddleni a zaved!
spisovou zn&u misto c¢isla jednaciho, nebyl &eském prosedi gijat vSemi
institucemi a postupgnbyl jednotlivymi Gady podle praxe modifikovan. Ani po roce
1918, ani po roce 1948 se situace ve sprdgdnich dokumelitvyrazré neznénila a
spisova sluzba byla v druhé polo¥ir20. stoleti uskrnovana zejména resortnimi
instrukcemi a fedpisy. Pevné legislativni vymezeni spisové slubyio vCeské
republice v novém stoleti v souvislosti i§gpavou nového zakona o archivnictvi
skuteing zadouck,

Zakonc¢. 499/2004 Sh. ze dne 3fervna 2004, o archivnictvi a spisove skuzb
o zmen¢ nekterych zakon (dale jen ,Zakon®), ktery nabyldinnosti steji jako k emu
vydané provaeci predpisy dnem 1. ledna 2005, byl prottegevSim pro pracovniky
archivii zabyvajici se i@darchivni p& dlouho @ekadvanou normou nahrazujici fi@du
let nevyhovujici dosavadni zakon o archivnictvik@@Ceské narodni rady. 97/1974

2 vacslav BABLCKA, Cislo jednaci a spisova ztka, Archivnicasopis 58, 2008&;. 1, s. 1-13.
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Sb., o archivnictvi, vytv@ny v prvni polovid sedmdesatych let minulého stoleti,
nemohl totiz vzhledem k zasadnim sgelesko-ekonomickym zémadm pondri nasi
zen® po pechodu od centrddnfizeného hospodstvi totalitniho statu na trzni
ekonomiku pluralitni demokracie jiz plnit odpoviitajfunkci. Ani novelizace tohoto
piedpisu zakonenCeské narodni rady. 343/1992 Sh., kterym seémi a dophuje
zékonCeské narodni rady. 97/1974 Sb. o archivnictvi, z&ena na terminologické
dpravy (vypudni dobového fidomku ,socialisticky* z ndzvuCeské republiky¢i
nahrazeni pojiin socialisticka organizace, narodni vybory apoddppliky, které nély
zajistit ochranu archivalii a peo né, nemohla v delSintasovém horizontu adekvétn
ieSit problémy archivni afedevSim pedarchivni p&e, nebd@ spisovou sluzbou se
Casténé zabyval pouze 8§ 6 a také jiZ v roce 1974 jako addei predpis k archivnimu
zékonu vydana vyhlask&a 117/1974 Sb., kterou se stanovi kritéria pro posani
pisemnosti jako archivalii a podrobnosti skarthotizeni.

Novy Zakon obsahujici 103 paradgrafbyl oproti gedeSlému zakonu
o archivnictvi (34 paragraf podstats obsahlejSi. RednEtem jeho pravni Upravy byly,
jak se uvadi v paragrafu 1, Wbevidence a kategorizace archivalii, ochranaigati
prava a povinnosti vlastnik drziteii a spravé archivalii, vyuzivani archivalii,
zpracovani osobnich Gdapro (Eely archivnictvi, soustava arcliivprava a povinnosti
ztizovateh archivi, spisova sluzba,isobnost spravnichiadi na useku archivnictvi a
spisové sluzby a spravni delikty. Problematika ®pssluzby se stala v Zakgnjak je
patrno jiz z jeho nazvu, po archivnictvi druhym;lndokonce rovnocennym tématem,
COZ je mozZné prezentovat vyjmenovanim paraggdajicich se spisové sluzby.

Vycet ¢asti Zadkona zadglem vytvdaeni obrazu o podilu tématu spisové sluzby
v této pravni nori zaina paragrafem 2, kde jsou mezi jinymi vymezenykladni
pojmy spisove sluzby: jedna séedevsim o dokumentipodce dokumerit a vykon
spisové sluzby. Paragraf 3 uvaditeypivodai, na které jsou kladeny &iré povinnosti
tykajici se pedevSim vybru archivalii, pro spisovou sluzbu je ovSem zasgdjth
rozkleni do dvou skupin, a to na v odstavci 1 uvedeinégice véejnopravni a na
v odstavci 2 uvedenéipodce soukromopravni. Nasledujici paragrafy 4 &Bujici se
zakladnim kritériim vybru archivalii, je mozné do oblasti spisové sluzlahrnout
pouze velmi okrajo¥, neba tato ustanoveni jsou ¢gna spiSe odbornym archiuén
nez pracovnikm spisoven. Jigtale za zalezitost spisové sluzby povaZzuji v patagh
6 az 10 stanoveny foéh skart&niho tizeni i v paragrafech 11 a 12 popsany &yb

archivalii mimo skarténi tizeni, kde jsou mimo jiné uvedeny naleZitosti skaiho

9



navrhu, protokal o vykeru archivalii i moznost podani namitky proti araiv
v protokolu vydanému rozhodnuti. Navazujici parfgre3 az 15 obsahuji spdlea
ustanoveni k vyru archivalii, tykajici se najklad ochrany utajovanych skdteosti,
obchodnichei bankovnich tajemstvi obsazenych v dokumentechrgimshych vykru,
opravreni archivd vstupovat do spisovenskych prostor z&elém prohlidky
dokument, ¢i povinné dokumentace (protokol #edni zaznam oifpdani) odevzdani
archivalii do archivu. Zakon dale v paragrafu 48dstavoval spravniiady na Useku
archivnictvi a spisové sluzby a paragrafy 44 az Zase podrobh specifikovaly
pusobnost jednotlivych spravnictiaaii (predevSim ministerstva, Narodniho archivu a
oblastnich archi#), tedy i jejich fisobnost v oblastiizeni a dohledu na vykon spisové
sluzby u fivodai pridélenych jim v rdmci Zakonem stanovenych spravnicioob.®
Specializovan&ast Zakona s vymluvnym nazven$pisova sluzbbazacinala
paragrafem 63, jehoZz odstavec 1 daval mozZnost sh@boolby mezi listinnowi
elektronickou formou vedeni spisové sluzby, odstagenaopak fikazoval \&tSing
verejnopravnich pvodai, zde vymezenymiwyodaim urenym, povinnost vykonavani
spisové sluzby. Zbyvajicéasti veejnopravnich fivodal, kiegi se nestali wenymi
puvodci (jednalo se o @etnou skupinu nejmensSich Uzemsamospravnych cealk—
obci bez po¥teného obecniho fadu, bez stavebnihgi matricniho &adu), byl
odstavcem 3 @en rozsah ustanoveni, které se jich v praci s dekiymely piné tykat,
a rozsah ustanoveni, které mohly pouzit ve svégpiské praxi fimérens. Paragrafy
64 az 69 potom &sSinou uvadly v Gcelné navaznosti pravidla a povinnostéemych
puvodai pri vedeni spisové sluzby. Jednalo seffpem, evidenci, rozélovani a obh
dokument,, vytizovani, vyhotovovani, podepisovani a odesilani udunf,
ozn&ovani a ukladani dokumentZ uvedenych paragrafpovazuji za Gelné zminit
na tomto mist podrobrji dv¢é zalezitosti. Prvni je v paragrafu 66 odstavci jadiena
povinnost u¢enych mivodai vydat vnitni predpis pro vykon spisové sluzby, spisovy a
skart&ni rad, jehoz filohu musi tvéit seznam typ dokument uspdadanych
do wcnych skupin s vyzrgnymi spisovymi a skaraimi znaky a skartaimi
Ihatami, spisovy a skartai plan. Druhou zéalezitosti jsou staveédachnické a
bezp&nostni podminky pro umisti spisoven vyplyvajici z ustanoveni § 68 o ukladan
dokument, feSené v jeh@tvrtém odstavci odkazem na odstavce 2 a 4 paraghfu
jenz uvadi podminky pro akreditaci archivu. Parhgr® ukortujici specialni

% Spravni obvody statnich oblastnich aréhjgou vymezeny Gzemim kegjpodle paragrafu 48 odstavce 1
Z&kona.
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spisovenskowast Zakona vyhlasuje zmagr k vydani provagcino pravniho fedpisu
pro stanoveni podrobnosti vykonu spisové sluzby.

Kontrolu dodrZovani povinnosti na Useku spisovélsfuvykonavaly, jak bylo
uvedeno v § 71 odstavci 1), ministerstvo, Narodwchia a statni oblastni archivy,
nékolik procesnich ustanoveni, nad rdmec zékona miskbntrole? uvadl § 72.
Paragrafy 73 a 74 obsahovalycef pestupki fyzickych osob a spravnich delikt
fyzickych podnikajicich osob a pravnickych osobk#xé bylo mozné ulozit pokuty az
do vySe 250 tisic korun (v oblasti spisové sluZlsipagrlala tato maximalni pokuta
v Uvahu za ziieni dokumernit bez souhlasu ifsluSného archivu). Ze spdéleych
ustanoveni Zakona se tykal naSeho tématu druhyawelstparagrafu 77, jehoz &m
»Spisovou sluzbu mohou vykonavativgdci, kterym to tento zadkon neuklada. V tomto
pripade vSak maji vSechna prava a povinnosti jak@eni pivodci’ nebylo a ani
nemohlo byt v praxi uplatmo, jelikoz Zakon neuvedl p@bné konkrétni procesni
ustanoveni stanovujici @pob zavaznéhoiinlaSeni se k vykonavani spisové sluzby,
aby mohly byt spravnimi organyqmetni pavodci pro ugity casovy usek evidovani a
mohlo byt dohlizeno na dodrzovani zakonnych powstiny prechodnych ustanovenich
bylo pro spisovou sluzbu vyznamné stanoveni termpno uvedeni spisovych a
skart@&nich fadi uréenych pivodar do souladu siedpisy Zakona do Sesti &sial
ode dne nabyti jehocinnosti, tj. do 30.¢ervna 2005. Ze zd&wecnych ustanoveni
piipomeime 8§ 86, zmawujici Ministerstvo vnitra k vydani vyhlasky k praleni
nékolika zakonnych ustanoveni. Z pohledu spisové ksluliylo podstatné zmoéni
k provedeni paragrafu 9 odstavce 2, tj. stanoverrgbnosti skartaiho tizeni a
postupu pi vyifazovani dokumenf a paragrafu 70, tj. stanoveni podrobnosti vykonu
spisové sluzby, tedyipmu dokumeni, evidence dokumeint rozcElovani dokumeri,
ob¢h dokumenti, vytizovani dokumerit, vyhotovovani dokumefit podepisovani
dokument a uzivani razitek, odesilani dokumientkladani dokumenta zvlastnosti
vykonu spisové sluzby za pouZiti vysini techniky.

ZruSovaci ustanoveni uvedena v paragrafu 87, kteramovala zruseni jiz
na z&atku kapitoly zmitného zakona¢. 97/1974 Sb., o archivnictvi, a Emu

vydanych provéagtich pedpidi,®> ukortovala prvnicast zZakona. Nasledujiafasti,

% Za&kon¢. 552/1991 Sb., o statni kontrole.

® Paragrafem 87 Zakona byly kréraakona¢. 97/1974 Sb. zruSeny i vyhlaska 101/1974 Sb., o uznavani
archivalii za kulturni pamatky a o zvySené ochrarchivalii jako kulturnich a narodnich kulturnipamatek,
vyhlaSka¢. 102/1974 Sb., kterou se stanovi podrobnastvedu vlastnictvi k archivaliim, vyhlaska117/1974
Sh., kterou se stanovi kritéria pro posuzovani mifeesti jako archivalii a podrobnosti skérho tizeni,
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druhd azc¢trnacta, obsahuji ustanoveni charakterizované vuin@akona zénim ,a

o zmehe nekterych zakoii', z ¢ehoz je patrné, Ze jako jiné legislativitegpisy nénil i
n&s Zakon progtdnictvim paragréf88 az 102 celotadu zkoh druhych. Hned druha
¢ast Zakona, § 88, &ni zakon¢. 2/1969 Sb., ofizeni ministerstev a jinych stnich
orgari statni spravy eské republiky, a to vyziiaym doptikem paragrafu 12 odstavce
1 pismene e), kde byla vloZena za teMinjsterstvo vnitra je ugednim organem statni
spravy pro vnitni veci, zejména pro archivnictvslova ,a spisovou sluzijul dalSi ¢éast
Zakona, ¢ast teti, se tyka spisové sluzby, nébparagrafy 89 a 90 &ni zakon
¢.455/1991 Sb., o Zivnostenském podnikani (Zivmsste zakon). Zmna
Zivnostenského zakona sjpea predevsim v fidani vedeni spisovny mezi koncesované
Zivnosti a podminkami k ziskani této koncese byimeveno Uplné &dni vzalani
nebo uplné s$edni odborné vadani, 3 roky praxe v administrativ schvaleni
provozovny a bezthonnost viech zamand.® Cast pata, zena zékonas. 513/1991
Sh., obchodniho z&koniku, by se mohla zdat na grehied mimo vymezené téma,
neba do obchodniho zakoniku byla dopta Wta ,K navrhu na vymaz spaieosti

z obchodniho rejsiku prlozi likvidator potvrzeni Gzerdn prislusného statniho
oblastniho archivu, Ze snim bylo projednano zab&zp archivu a dokumedt
zanikajici spolénosti Do spisové sluzby, by jeji zawretné faze — ukladani
dokument do doby uplynuti skartaich Ihit a jejich nasledné wszeni v ramci
skart&nihotizenici vybéru archivalii mimo skartai fizeni, gislusi pra¥ zabezpé&eni
dokument zanikajicich spol#osti. Ustanoveni obsazené v 8§ 98lamtotiz za cil
zamezit opakovanym a nekontrolovatelnym ztratamudwnfi, ke kterym kzZne

u soukromopravnich gvodai do té doby dochézefo.Dosazeny pravni zéstupce

vyhlaSka¢. 118/1974 Sb., o podnikovych archivech, a vyhlask25/1988 Sb., o statnich archivech a archivech
narodnich vybatr.

® V poloving devadesatych let dvacatého stoletiaha vznikat soukromé firmy, které bylyiglusnymi archivy
nazyvany soukromymii komegnimi spisovnami. U jejich zrodu staligoevSim spravci konkurznich podstat a
likvidatoti podnikajicich pravnickych osob, ktese v praxi setkavali s problémem, jak nalozitokuinenty,
kterym v dolg zaniku podnikajici pravnické osoby neuplynuiggepsané skattai lhaty. Ziizenim soukromych
spisoven, jejichz hlavni funkci byloigwvzeti dochovaného spisového materialu, jehitddnti s gidélenim
skart&nich znak a lhit, vyskartovani dokumetts uplynulymi skarténimi lhitami a ulozeni zbyvajicich
pisemnosti, veSili otdzku zachovani dokuménpo dobu stanovenou skaftdmi Ihatami, gicemz finagni
strAnka tétocinnosti byla zajidna z petiz zanikajiciho subjektu. Zigtodu obav o Zivelny nést
nekompetentnich podnikajicich subjeke spisovenskeé oblasti, tatmnost byla prozatim zivnosti volnou, bylo
v zajmu archiv dohlizejicich na spisovou sluzbu usmit v rAmci své Uzemnitgobnosti tuto oblast podnikani.
Naplninim snahy o uité konstituovani tzv. soukromych spisoven a z&jiShezbytného archivniho dohledu se
stala Uprava zZivnostenského zakori&zeni koncesované zivnosti vedeni spisovny. Tinfskaty statni archivy
dohled na #zovani kometnich spisoven, jejich evidenci &st&né i moznost ovliviovat jejich odbornou
ginnost.

” Archivy, pod jejichz p& obchodni spoknosti v Gpadku spadaly, &ty piehled pouze o malém vzorku zviast
vyznammgjSich ¢i tradiénich subjekd, vétSina soukromych subjektbyla zlikvidovana bez &domi archivéa.
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podnikatelské pravnické osoby v Upadku, likvidatarusel pro ziskani pibného
potvrzeni od archivu dolozit, jakym dagobem byly zabezpeny dokumenty
do uplynuti skarténich lhit, a dokumenty uvedené vilpze ¢. 1 Zakona pedlozZit
archivu k vykru archivalii. V patnacté, zérecné casti Zakona bylo stanoveno jiz

v Uvodu kapitoly zmiované nabyti &innosti dnem 1. ledna 2005.

2.2 Vyhlaskaé. 646/2004 Sb.

K Zakonu byly 13. prosince 2004 vydany dva prascagbravni pedpisy, z nichz
pro spisovou sluzbu, jak jiz z jejiho ndzvu vyplywd&la zcela privilegované postaveni
vyhlaSka ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové bglu@dale jen
,Vyhlaska"). Vyhlaska, ktera obsahovala podle paafig 86 Zakona, jak jsem uvedl
v piedchazejici kapitole, provedeni paragrafu 9 odsta®ca paragrafu 70 Zakona,
vyznamovym ozn&nim jednotlivych paragrafvérné kopirovala z8ni zmoaujicich
ustanoveni Zakona. Paragrafy 1 aZz 9 VyhlaSky takdily podrobnosti pijmu
dokument, evidence dokumedt rozctlovani a obhu dokument, vyfizovani
dokument, vyhotovovani dokumefit podepisovani dokumeanta uzivani razitek,
odesilani dokumefit ukladani dokument skart&nihofizeni a postupuftpvytizovani
dokument. Spol€na ustanoveni, § 10 Vyhlasky, u¢éav prvnim odstavci zbysaou
instrukci o gimeéiené platnosti evidence, ragdvani a obhu, vyizovani, ukladani,
skart&niho fizeni a vyazovani v pipad® manipulace se spisy, v odstavci druhém
nalézame pateni o nepouziti ustanoveni Vyhlasky, pokud zvlagirdvni gedpis
stanovi pro praci s dokumenty jiny postup.cédtek ®&innosti byla shodh jako
v pripact Zakona paragrafem 11a@na od 1. ledna 2005, krérmastanoveni paragrafu 2

odstavce 8, vedeni povinnych réjlst k podacimu deniku, a paragrafu 5 odstavce 1,

Nenavratg byly ztraceny jak dokumenty skattdho znaku ,A", které rdly byt navrzeny archiém k vykéru za
archivalie, tak dokumenty s dlouhodobymi skamfani lhatami, napiklad doklady prokazujici odpracovanou
dobu zansstnand se zakonnouricetiletou a doporienou gtactyficetiletou skarténi lhitou, bez nichz ztratou
této Eetni a persondlni dokumentace postizené osoby njehlg obtizemi spr&vsocialniho zabezpeni @i
Zzadostech o vymn starobniho tichodu dokladovat odpracovana léta a vySjnpi (odvodi na sociélni a
zdravotni poji&ni). Frestoze se brzy po nabytfidnosti Zakona poddo dojednat s rejstkovymi soudy pIiného
respektovani nového ustanoveni obchodniho z&koaikiednici soud zaiali pfed vymazem z obchodniho
rejstiku vyZzadovat dolozeni potvrzeniigluSného statniho archivu o zabemye dokumernit zanikajiciho
subjektu, nepinesla tato zrna v praxi v cel&adt pripadi kyzeného vysledku. Té# u poloviny likvidaci
vyhlaSenych krajskym soudem se jmenovani likvitlaf@ nemeli z riznych divodi moznost seznamit
s jakymikoliv dokumenty likvidovanéhotupodce, a po archivech Zadali potvrzeni o zabs&apiedokumerit
vzniklych pouze z doby po prohlaSeni likvidac&gemz odmitnuti vydani potvrzeni o zabeayd dokumernit
pouze zablokovalo vymaz ve skénesti jiz neexistujiciho subjektu bez moznosti zaok patri davno pedtim
ztracenych dokumeint
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vyhotovovani dokumeit skart&niho znaku ,A" na trvanlivém papiru ¢eném

pro dokumenty, které nabylgimnost az 1. ledna 2006.

2.3 Vyhlaskaé. 645/2004 Sb.

Druha vyhlaska, vydana jako prowédl predpis k Zakonu, byla vyhlaska
¢. 645/2004 Sh., kterou se pro¥fichéktera ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové
sluzk® a o zmn¢ nékterych zakof. VyhlaSkac¢. 645/2004 Sb. obsahuje provad
ustanoveni taka vyhrad® se vztahujici k archivnictvi, néglad podrobnosti vedeni
evidence archivalii a archivnich péoek, zmisob oznaovani archivalii, vzorovy
badatelskyiad ¢i cenik sluZzeb poskytovanych iegnymi archivy. Jedinou zaleZitosti
zasahujici do oblasti spisové sluzby bylyrilqze ¢. 5 této vyhlasky uvedené wihy
doporuiené teploty a relativni vihkosti pro uloZeni arctich materidl. Zde uvedené

mezni hodnoty pro optimalni uloZeni papiru, tepl@aaz 18C, akceptované
zmény + 1°C, a relativni vihkost 30 az 38, akceptované zémy +5 %, byly podle

Z&kona poZadovany i ve spisovenskych prostoragnych givodai.®

2.4 Ostatni legislativa ve vztahu ke spisové slu&b

Kromé vySe uvedeného Zakona a dmmu vydanych dvou vyhlaSek oviievala
spisovou sluzbu celdada dalSich pravnichigdpigi, jejichz celkovy soupis neni
v rozsahu této praceéiné vytvdit, velice obtizné by bylo jejibec sestavit. Pokud by
takovy seznam byliece @inén, jeho gisobnost by negta dlouhého trvani vzhledem
k neustalym zrnédm platné legislativy, a tim jist ke znéndm ustanoveni dotykajicich
se spisové sluzby. Mym zé&mem je nyni spiSe rozlit predpisy ve vztahu ke spisové
sluzké do dvou skupin. Prvni skupina budeitmoa pravnimi fedpisy stanovujicimi pro
piijem, evidenci, rozélovani, okkh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani
nebo ukladani dokumeintiny zvlastni postup, ktery ma v tomto specialnpiipads
piednost ped postupy stanovenymi Zakonem a VyhladSkou. Do @mshkupinyiadim

8 zakon stanovil v § 68 odstavci 4 povinnostigpiat v prostorach spisovendenych fivodai stavebi-
technické a bezgaostni podminky umaijici fadny vykon spisové sluzby s odkazem na § 61 odstave 4.
Paragraf 61 Zakona toval staveb&technické, prostorové, bezfstni, materialni, finami a persondlni
podminky pro p& o archivalie, které byly kontrolovany vipact fizeni o udleni akreditace wejného¢di
soukromého archivu. Stavebtechnické (odstavec 2) a beZpestni (odstavec 4) podminky byly vzhledem
k vySe uvedenému odkazu vyZzadovanyjipak statnich kontrol prostor spisoven i kontrolovéataké u prostor
spisoven ufenych pivodal. Pismeno d) druhého odstavce § 61 dldddnimo jiné povinnost zaji®vani
piirozeného nebo udého wtrani k udrzovani stanovené teploty a relativnkeliti vzduchu a nutnost vybaveni
prostor gistroji k msieni €chto hodnot. Rozsahy veéin teploty a relativni vlhkosti uvedené iilpze ¢. 5
vyhlaSky ¢. 645/2004 Sbh. se tak staly stanovenouiiglygsnymi spravnimi itady kontrolovanou teplotou a
relativni vihkosti vzduchu v prostorach spisoveteagch givodai.
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pravni gedpisy instruujici fivodce, na & se vztahuji, vytv@t ugité typy dokument,
nebo pouze jmenuji dokumentniito pavodci produkované, kterym, a to je zakladni
rys skupiny, sotasré stanovuji povinné uschovacitlly, od nichz jsou f sestavovani
skart&nich plari ¢i rejsttiki odvozovany lity skart&ni.

Jako ukazkového ipdstavitele prvni skupiny je jistvhodné uveést zakon
¢. 563/1991 Sbh., odétnictvi, na ktery se jako na typickyilkdad odkazovala Vyhlaska
v paragrafu 1 odstavci 3 na konciémh prvni &ty textu odstavce:Rokud se naifijem
a na manipulaci s dokumenty vztahuji zvlastni prgedpisy. Zakon o @etnictvi
zejména ve svych paragrafech 11 az 13 uvadi poyodéinky pro vedeni a evidenci
Gcetnich zaznafh a pra¢ podle Vyhlasky se takto specidlpodchycené dokumenty
jiz nemusely evidovat v ipdepsané evidenci dokumé&nt podacim deniku. Jinym
reprezentantem prvni skupiny pravnicltegpisi mize byt napklad vyhlaska
¢ 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach, jeptawuje zvlastnim zjisobem
piijem datovych zprav. Dotena datova zprava, ktigladu dokument v digitalni
podol se zargenym elektronickym podpisem d@eny prostednictvim elektronické
poSty, musi byt v souladu s vyhlaskou o elektrojibkpodatelnach ulozen do uloZist
datovych zprav v nezénéném tvaru, a nasledmiijat elektronickou podatelnou, ktera
takovy dokument ozraje identifikdtorem elektronické podatelny. Elekiicka
podatelna tedy nahrazovala na zaklazvlaStniho pedpisu podatelnu uvedenou
pro piijem listinnych dokumeiritve Vyhlasce, identifikator elektronické podatelrase
zastupoval otisk podaciho razitka, kterym se Instidokument opatije v den dor&eni
dokumentu. Pro ukazkuetiho gikladu této skupiny pouZziji zakotr 500/2004 Sb.,
spravnifad, ovliviiujici zase vedeni spisové sluzby u specifickéhchuriredniho
jednani, spravnihdizeni. Na zakla#l paragrafu 17 spravnihi@du se ieba v pipac
vedeni spravnihdizeni zaklada v kazdégei spis a ten musi byt ozfen spisovou
znakou, prestoze v Zakah a VyhlaSce se termin spisova &em nenachazel. Az
na p@atku roku 2006, kdy zakon. 500/2004 Sb. nabyl platnosti, bylo zaelem
splreni pozadavku ozravani dokumerit ve spravnimiizeni spisovou zr#ou

doporweno, tvdit spisy ve spravniniizeni formou strného archd.Ve vittu priklada

® Vytvéreni spisu formou sbného archu umdibvala Vyhlaska v § 2 odstavci 11 tfipads predpokladu, Ze spis
bude obsahovatétsi patet dokument. Skérny arch byl zaloZenip zapisu inicigniho dokumentu spisu do
podaciho deniku,fifemz ostatni dokumenty spisu se evidovaly jiz poutiskopisu ,skrny arch“. A pra¢
poradoveé ¢islo iniciatniho dokumentu, fesrEji poradové ¢islo spisu, v podacim deniku lomené azardm
kalend&niho roku, v 8mz byl dokument evidovan, mohlo tov ptipads spravnihaizeni potebnou spisovou
znaku, nebd uvedené piadovécislo a rok evidence byl séasti ¢isla jednaciho kazdého dokumentu do
sbirného archu zazeného.
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norem zapadajicich do prvni skupiny by bylo moZrée dpokrgovat, napiklad
zédkonem ¢. 412/2005 Sb., o ochranutajovanych informaci a o bezp®stni
zpasobilosti, ¢ vyhlaSkou ¢. 385/2006 Sb., o zdravotnické dokumentaci, ale
pro vys\tleni charakteru prvniho souboru pravnidedpisi ovliviujicich spisovou
sluzbu jsou uvedenéiglady dostédujici.

Druh& skupina byla a je co do g sem zeaditelnych norem jeStznané
rozsahlejSi a sestavit jeji Uplnyaet bych opravdu pokladal za ukol velmi nesnadny.
Pokud jsem u prvni skupiny prezentoval jako ukagkaov gedstavitele zakon
¢. 563/1991 Sb., odétnictvi, je mozné tuto normu uveést stejnyniisagbem i v pipac
skupiny druhé. Zakon o ¢étnictvi ve svém paragrafu 31 stanovuje desetiletou
uschovaci Iatu pro &etni za¥rky a vyraini zpravy, gtiletou Ihitu pro &etni doklady,
ucetni knihy, odpisové plany, inventurni soupisytoiré rozvrhy a fehledyci ucetni
zaznamy, kterymi &etni jednotky dokladaji formu vedeni¢ainictvi. Odstavec 3
paragrafu 32 téhoz zakona potom stanovuje daliowsci lhity, ovSem ne ¥iselném
vyjadieni p@tu let. Stanovuje prodetni doklady a jiné detni zaznamy, které se tykaji
zarwnich It a reklamanichtizeni, uschovaci ttu po dobu, po kterou zami Ihity
nebo reklameéni fizeni trvaji. Pro &etni zaznamy tykajici se nezaplacenych pohledavek
¢i nesplnych zévazk je tamtéZz stanovena uschovaciutéh do konce roku
nasledujiciho po roce, vmz doslo k jejich zaplaceni nebo spih Uvedeny fipad,
kdy zakon o Getnictvi svym ustanovenim v paragrafu 3Zilupro etni doklady
pétiletou uschovaci litu, mohla vyuzit pro stanoveni stejnych skarteh Ihit u vyse
uvedenych dokumeitpouze ¢ast mivodal, a to mivodal, ktefi nejsou platci dah
z piidané hodnoty. Naproti tomu platci darz pidané hodnoty musi respektovat
ustanoveni jiného pravnihorgulpisu, zapadajiciho do naSi druhé skupiny, zakona
¢. 235/2004 Sb., o dani zigané hodnoty. Paragraf 27 odstavec 1 zakorZ85/2004
Sh. jim dava povinnost, uschovavat vSechnyod@ doklady rozhodné pro stanoveni
darg z piidané hodnoty nejménlO let a platce d&nz pridané hodnoty byl tedy nucen
u Wetnich doklad uplatnit desetiletou skastai Ihatu. Jako posledniffklad zastupce
druhé skupiny chci zminit zakah 582/1991 Sh., o organizaci a prosadsocialniho
zabezpéeni, nebd v odstavci 4 paragrafu 35a uvadi legislatiuntenou lhitu, ktera se
bezprostedre dotykd ¥tSiny populace. Zde je organizacim kladena poviprdigezita
pro pracovnika v za#stnaneckém po#nu v pripac podani Zadosti o fznani
starobniho dchodu, uschovavat mzdoveé listy neb@etini zdznamy o Udajich

potrebnych pro Gely dichodoveho pojighi po dobu 30 let nasledujicich po roce,
16



kterého se tykaji. Za skattai Ihatu ovSem tatoricetileta Ihita az na vyjimky pebirana
neni a pro skut@é uschovanithto &etnich i personélnich dokumérne uplatiovana
lhita del3f° Timto pikladem opt s jmenovanim norem zapadajicich do skupiny druhé
skortim, nebd jak jiz bylofeceno, SirSi vyet predpisi, nagiklad od zakon&. 22/1997
Sb., o technickych poZzadavcich na vyrobky, i@®bd po vyhlaskw&. 197/2004 Sb.,

k provedeni zakona o ryisvi, pro zanir této prace nenic@lné vytvdit.

9 Na tomto pikladu je mozné ukazat, Ze legislativdana uschovaci ita neni vzdy automatickyigjimana
jako Ihita skartani. Zakon¢. 582/1991 Sb. duje uschovavat mzdové listy neboetni zaznamy o Udajich
potiebnych pro dely dichodového pojigni po dobu 30 let, ovS8em obeécarchivd&i doporwovana skartni
Ihata #chto dokumerit je z divodu delSiho produktivniho obdobi v Zziwotlovéka 45 let. Z praktickych
zkuSenosti vyplyvajici gtactyticetiletou skarténi lhatu prejaly ve svych spisovych planech a skamtah
rejsticich pro mzdové listy a osobni spisy obsahujicdjé€ipotebné pro dchodové pojidni tén®i vSichni
verejnopravni i soukromopravniipodci.
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3. Podrobnosti vykonu spisoveé sluzby

3.1 Povinnost vedeni spisové sluzby

Povinnost vedeni spisoveé sluzby podle Zakona aasyl byla pevéivymezena
v odstavci 2 paragrafu 63 Zakona praiemé mvodce. Mezi wtené mivodce byly
zarazeny véejnopravni gvodci uvedeni v paragrafu 3 odstavci 1 pismened¥ a) a
e) az h) Zakona, tedy organima slozky statu, statnirispivkové organizace, statni
podniky, organizéni slozky a pravnické osoby zaloZzené nelitzené Uzemnimi
samospravnymi celky, pokud vykonavalyre@ou spravu nebo zastnavaly vice nez
25 zamgstnan@, Skoly a vysoké Skoly, pravnické osobyizené zakonem a
zdravotnicka z#izeni. Z uzemnich samospravnych éelkez byly uvedeny mezi
verejnopravnimi fivodci pod pismenem d), byly kdignym givodaim, s ohledem na
pro tuto praci vymezeny jilkesky region, prazeny kraj, obce s p&kenym obecnim
Ufradem a obce se stavebnim nebo iw@m Gradem. Zbyvajici obce, které se nestaly
uréenymi pivodci, nendly sice povinnost vykonavat spisovou sluzbu bezgkzl) tak
jako ugeni mvodci, ovSem podletfétiho odstavce paragrafu 63 Zakona se &a n
vztahovala ustanoveni paragrafu 64 odstavce 1gpHEiia65 a 67, nadto se na n
ustanoveni paragrafu 66 a paragrafu 68 odstavc2 doazila pimérerg. Tyto wWtSinou
nejmensi obce, Zakonem tedszené mezi wejnopravni fivodce, ale ne uz mezi
puvodce uéené, nebt nently ani uvolréné ¢leny zastupitelstva a ani nezéstnavaly
kanceldské pracovni sily, byly spraynuSeteny velkéc¢asti povinnosti  vykonu
spisové sluzby, kterych by také ve skuesti nebyly schopny dostat. Jejich ukolem
zastalo vedeni podaciho deniku pro evidenci dokuthafdrwenych i vlastnich,
piicemz dokumenty dortené musely op#&dvat otiskem podaciho razitka. VSechny
dokumenty, ty vlastni podepsané opr&wmi osobami a vifpac poteby opatené
nalezitostmi dokumentu zasilaného do vlastnich utikotykajici se jedné rédni
zélezitosti musely spojovat do sfpisDalSi povinnosti kladené jim profiméiené
pouziti, to jest pedevSim ozn#mvani dokumerit spisovymi a skartaimi znaky a
skart&nimi lhatami, vydani spisového a skamého fadu se spisovym a skattdm
planem a #izeni spisovny pro ukladani dokumeémio dobu trvani skartai lhaty,

nebyly ve skuténosti €mito obcemi v podstat provadny. Statnim okresnim

v piipads nutnosti doloZeni doteni dokumentui je-li to stanoveno zvlaStnimi pravnimigupisy, nap pii
spravnimiizeni spravniniadem (do 31. 12. 2005 zakén71/1967 Sh. a od 1. 1. 2006 zako®00/2004 Sbh.).
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archivim', pod jejichz metodicky a kontrolni dohled tyto mensi Gzemn
samospravné celky dle diferenciace archivniho dhffespadaji, nebylo vzhledem
k v Zakor¢ aplikované formulaci o fimérené pouZzitelnosti umozno &inn¢ primét
tyto pivodce k jakémukoli pkni prednetnych ustanoveni. Nebylo totiz v silach
kontrolujicich pracovnik, archivnich inspektér jmenovanych #ad pracovnii
statnich okresnich archiyjednoznané stanovit jejich pimétenou aplikaci pro kazdou
samotnou obec a v protokolech ze statni kontrolptaté&né popsat dkazy o
nevykonavani méreného pouziti. V praxi tedyi@dpis odstavce 3 paragrafu 63
Zakona, kde se na obce, které n&splpodminky pro z&azeni k fvodaim urenym,
pouZiji ustanoveni paragrafu 66 a paragrafu 68amdst 1 a 2 fimerens®, vyznsl
shodr, jako by konstatoval dobrovolné ghi danych ustanoveni.

Zpatky ale k subjekim, jimz Zakon povinnost plného vykonu spisové sluzb
vyslovre predepsal, tedy k genym pivodaim. Vycet jednotlivych ty pravnickych
osobfazenych k ufenym mgivodaim, viz § 3 odstavec 1 pismena a) az c) a pismena e)
az h) Zakona, jsem jiz vySerquistavil, ovSem nebude na Skodiinit par giklada,

S jejichz pomoci si méninformovany éten& ucla o typu daného twodce jasyjsi
predstavu. Pod pismenea) uvedenéorganizaéni slozky statu ozna&uji jak samotna
ministerstva, tak subjekty jintiasto #¥izované afizené k vykonu specifickyctinnosti
statni spravy. Prvnimifkladem organizéni slozky statu v jihbeském regionu musi
na tomto mist urcité¢ byt Statni oblastni archiv wi@boni, ktery jako spravni organ
na useku spisoveé sluzby na vykon spisové sluzbpyeh ucenych givodai dohlizi,
piitom vSak sdm musiippraci s dokumenty plnit stejné povinnosti. Obféstrchivy
byly ztizeny Ministerstvem vnitra, dalSimtiglady organizénich slozek statu jmenuiji
proto napiklad Krajskou spravu socialniho zabesge vCeskych Budjovicich patici
pod Ministerstvo prace a socialniclcv ¢i Ministerstvem financi dzené Finatni

teditelstvi vCeskych Budjovicich. Podobnym wenym mivodcem byly v pismenb)

12 Statni okresni archivy nemaji samostatnou prévbijektivitu, nebd jsou od 1. srpna 2002, kdy byly v rAmci
reformy véejné spravy zruSeny okresniady, vnitnimi organizanimi jednotkami statnich oblastnich arahiv
(viz 8 47 odstavec 6 Zakona).

13 z&kladni delimitace iedarchivni p&e mezi Narodnim archivem a jednotlivymi statnimiasinimi archivy
vyplyva ze Zéakona, viz paragrafy 46, 48 a 49. KStab rozleréni pivodai, tzv. diferenciaci archivniho
dohledu, dochézi uviisamotnych archiy; v pripact oblastniho archivu mezi jeho adeni a statni okresni
archivy. Diferenciace probihd pomocigitacové, kazdordné aktualizované databaze REGIA (registr organizaci
geského statistického fddu) dodavané odborem archivni spravy MR, ¢asténd automatizovanym a
manualnim fidélovanim novych subjelt do p&e konkrétnim vninim organizénim jednotkam statnich
oblastnich archiv. Zakladnimi kritérii pi rozcklovani pivodai jsou gedevsim Uzemnigsobnost, tradice,
vyznam dokumerit vzdalenost, ale také i pozadavkivpdce na uloZzeni dokumeint

1 Formulaci o pim&teném pouZiti uvedenych ustanoveni navrhl dénziwakona v rdmci vnitroresortniho
piipominkovéhdaizeni legislativni odbor Ministerstva vnitra.
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uvedenéstatni pirispévkové organizace které rovez zizuji ve WtSin¢ pripadi

ministerstva, fipadré jiné organizani slozky statu. Statnitfgpsvkovou organizaci je
kuptikladu Narodni pamaétkovy Ustav, Gzemni odborné quide& v Ceskych
Budgjovicich, Zdravotni Ustav se sidlemCeskych Budjovicich nebo feba i Dtska
psychiatricka |éebna Op#any.

Urceni pivodci uvedeni pod pismeneaq), statni podniky, se zdaji na prvni
pohled vcelku nekomplikovanym typeniiyodce. Jedna se o pravnicky subjek&top
zfizovany ministerstvenii jinou organizani slozkou statu podle zakonar7/1997 Sb.,
o statnim podniku, vyvijejici podnikatelskdinnost s majetkem statu. Uvédikpady
statniho podniku bylo je3tpied deseti, patnécti lety velice jednoduché, fietigtnich
podniki, sice étSinou jiz v likvidaci, bylo i v Jihdeském kraji na desitky. V roce 2005
by jiz mnohy z nas ip Ukolu vyjmenovat ii statni podniky patrh dlouho péatral
v pantti. Presto Ize i v této dabjmenovat statni podnik, jehoz zna snad &pazdy.
Tim je statni podnilCeské posta, v nasem kraji zastoupenyapistm zavodent eské
Budgjovice. Druhy pedstavitel, znamy pouze v odbornych kruzich, stftodnik
Technicky a zkuSebni Ustav stavebni Praha, mi#@skych Budjovicich hned d¥
filialky, pobotku Ceské Budjovice a oddtpny zavod pod nazvem ZkuSebni Gstav
lehkého piimyslu. Treti priklad statniho podniku bude velk#&sti populace ajft
vSeobect znamy, nebd se jedna o narodni podnik Bijolvicky Budvar®. Ale praw
u tohoto pivovaru, ktery se vyhnul vSem transforima@ privatiz&nim vinam, se
problematizuje jednoziaost statniho podniku jako typu uypdce. PRestoze
ve skuténosti chybi rozhodnutti pati¢ny legislativni rozklad, zda je moZzné nérodni
podnik pojimat pod skupinu statnich podnikiedstavitelé Bugovického Budvaru se
bez tSich gipominek ztotoznili s ndzorem pracovailpredarchivni pé& Statniho
oblastniho archivu vikboni, Ze jsou wenym pivodcem pray podle paragrafu 3

odstavce 1 pismena c) Zakona.

1>K 1. lednu 1967 byl vygrem ministerstva potraviitgkého pimyslu¢. 11829/66-133 zaloZen narodni podnik
Budgjovicky Budvar, ktery se stal nastupcem byvaléeského akciového pivovaru, jehoz ochranné znamky
z WtSi ¢éasti fevzal. Novy nérodni podnik byl postaven na Gtowerodniho podniku Jitteské pivovary,

z jejichz organizéni struktury byl v¢lenén, oba narodni podniky vSakép stejné vedeni feditele a nagstky.

Ve snaze o prosazeni zcela samostatného postavelijoického Budvaru byl k 1. lednu 1991 na natlak
zanméstnand pivovaru zaloZzen vlivem administrativnich nesrdest ministerstvem ze#dglstvi novy statni
podnik Budtjovicky Budvar, ovSem bez zruSeni v roce 1967 Vhi& narodniho podniku. Vychodiskem bylo
koneiné sloweni nového statniho podniku se stéle existujicimdrdm podnikem¢imz ke dni 1. bezna vznikl
jediny a zcela samostatny narodni podnik oxicky Budvar (viz Ivo HAJN, Bugovicky Budvar v novém
tisicileti, Ceské Budjovice 2002, s. 70 — 71.).
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Uzemni samospravné celkyfaaené mezi @ené fivodce, tedy Jihgesky kraj
zastupovany krajskymiradem a obce s p&tenym obecnim iadem¢i se stavebnim
nebo matdnim Gadem, jsem jiZ znibval, a proto se mohuémovat givodaim
uvedenym pod pismenee), ktefi ovSem s Uzeminsamospravnymi celky Gzce souvisi.
Jednalo se organizaéni slozky a pravnické osoby zaloZzené nebdizené tzemnimi
samospravnymi celky, pokud vykonavaly vEejnou spravu nebo zanistnavaly vice
nez 25 zanistnanai. | toto formulovani typu weného jvodce se v praxi neukazalo
prilis &astnym. Prvnicast formulace, tedyarganizani slozky a pravnické osoby
zaloZzené nebo rizené Uzemnimi samospravnymi celkye vykladow vcelku
neproblematickd, fiestoze se nepoiild podchytit vSechny subjekty, jaké dle z&mm
legislativai mély byt do uvedené skupiny zahrnuty. Mam na mysiedevsim
v devadesatych letech minulého stoleti vznikajbdl&nosti, jejichz stoprocentningi
majoritnimi vlastniky byly pra¥ izemr samospravné celky, jako jsou ti&ad na
akciové spolénosti transformované komunaltii dopravni podniky, nebo kiixladu
méstské teplarny. Krog skut&nosti, Ze byly tyto subjekty kiio zcela nebo z&sSi
¢asti vlastnictvim fislusnych mist a byly jimi ovladany, taki¢ba dopravni podniky
fungovaly z velké&tasti na statnich dotacich poskytovanych &alam dosazeni nutné
dopravni obsluznosti.iBstoze se tedy jednalo o majetek uz&samospravnych caik
fungujici s velkym podilem statnich dotaci, népgtmenovani givodci mezi fivodce
urcené, protoze nebyly zaloZenkigiuSnym uzemhisamospravnym celkem, ale fondem
narodniho majetkt® Druha ¢ast formulace fvodce uvedeného v pismenu e), tedy
»pokud vykonavaji vejnou spravu nebo zafstnavaji vice nez 25 zésthand’,
piinesla @i zjiStovani gisluSnosti pravnickych osob zaloZzenych Uzémn
samospravnymi celky k éenym givodaim mnoha uUskali. Auz se jednalo oipsné
vyswtleni pojmu, vykonavat wejnou spravu, nelfosamotni zastupci nejednouciir
pii otdzce na vykon vejné spravy bezradnrameny'’ Stejré malo domyslena byla
podminka 25 zasstnand, kter4 dobe plnila svou funkci jen u subjekts mnohem
VveétSim pa@tem pracovnil, jakym byly napiklad Sprava a udrzba silnic Jiteského
kraje zamndstnavajici jist pres 500 osob. Jednalo-li se vSak o subjekt ¢tepo

zanmestnan@ okolo cisla 25, hojnym fikladem jsou obcemi zakladanécépeatelské

8 Fond narodniho majetku bykizen v roce 1991 zatélem technické realizace jednotlivych privatiaich
rozhodnuti a déasné spravy statnich padilréenych k postupné privatizaci, a to podle zakénk71/1991 Sbh.,

0 pasobnosti orgah Ceské republiky ve dcech pevodi majetku statu na jiné osoby a o Fondu narodniho
majetkuCeské republiky.

" Napiklad zistalo otaznikem rozhodnuti, zda vykonavajieyou spravu mateké Skolky, které podle
Skolského zakona provadi Widéti v rezimu spravnihéizeni.
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domy ¢i domovy pro seniory, nebylo v praxi mozné tvpdce se 26 za¥stnanci
vyzadovat plani vS8ech povinnosti spisové sluzby a ifildpd po propu&ni jednoho
zamestnance vSe opustit s konstatovanim, Ze nyni sgajedsubjekt bez povinnosti
spisovou sluzbuibec vykonavat.

V paragrafu 3 odstavci 1 pismefjuZzakona byly stanoveny &¢gnymi pivodci
Skoly a vysoké Skoly Jednalo se o vSechny typy Skol, tzn. Skoly repvstné podle
Skolského zakor upravujiciho pedskolni, zakladni, &dni, vys&i odborné askteré
jiné vzaslavani ve Skolach a Skolskychizeni i podle zakona o vysokych 3kolaéh.
K urcenym mivodaim se zéadily vSechny druhy Skol a Skolskychiza&ni bez ohledu
na své tizovatele, tzn. Skoly a Skolskaizzeni statni i soukromé. Hlavnim argumentem
zahrnuti i soukromych Skol k subjékt povinnym vést spisovou sluzbu bylo
vystavovani vystédceni a vysokoskolskych diplaim jeZz jsou véejnymi listinami, a
bylo nutné zajistit pdebnou spravu a evidenci pro dokumentaci s nimi isejici.
Vzhledem ke skutaosti, Ze mezi wené mgvodce byly timto pismenem nominovany
Skoly, neunikly tomuto Zazeni ani Skoly ugtecké ¢i jazykové, a bohuZzel ani Skoly
matdské, které stefnmezi utené fivodce patly jako pravnické osoby zaloZzené nebo
ziizené Uzemnimi samospravnymi celky, @z vykonavaly viEejnou spravu nebo
zanestnavaly vice nez 25 zastnand. Pra¢ matdské Skoly byly ovSem vzdy
takzvanym fvodcem bez archivniho dohledu, néboevyhotovovaly dokumenty
upoutavajici zvlastni pozornost spadovych arithiPracovnici archiv se tSinou
spokojili s dokumenty, kteréustavaly o matiskych Skolach v registraturach jejich
ztizovatel, zejména fislusnych Uzemhsamospravnych celk a s ¥domim skladby
dokument ve Skolkach se vyskytujicich o tytd@iypdce nejevili zajem jak v dohledu
na spisovou sluzbu, takiwybéru archivalii.

DalSi druh ukeného jvodce vyjadeny v pismeng), pravnické osoby #izené
zakonem zastupovaly &sSinou subjekty uvedené mezicané pvodce jiz podle
piredchozich pismen paragrafu 3 Zakona.chldji se jednalo o organizai slozky
statu, jako v fipact Prob&ni a mediani sluzby Ceské republiky, sedisko Ceské

Budgjovice® nebo Ceské inspekce Zivotniho prieti, Oblastni inspektorateské

18 7z&kon&. 561/2004 Sb., oipdskolnim, zakladnim, isdnim, vy$8im odborném a jiném wlani (Skolsky
zakon).

19 7akong. 111/1998 Sb., o vysokych $kolach a asména doplrni dalSich zakain (zakon o vysokych Skolach).
20 7&kong. 257/2000 Sb., o Probai a mediani sluzké a o znéné zakonas. 2/1969 Sb., oizzeni ministerstev a
jinych Gstednich orgah statni spravyCeské republiky, zakona. 65/1965 Sb., zakonik prace, a zakdéna
359/1999 Sb., o sociapravni ochra# déti.
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Budgjovice ?* Specialnim zékonem byla ale dokonézena i Vysoka $kola technicka a
ekonomicka WCeskych Budjovicich?®, ktera by byla firozert uréenym givodcem i
podle pismene f). V poslednim pismenu paragrafual®o@da, pismentn), figurovaly
jako typ pivodce povinného vykonavat spisovou sluZualravotnicka zarizeni Tim
byl rozuneén takovy subjekt, ktery byl Ministerstvem zdravetni jako zdravotnické
zaizeni zaregistrovan a evidovan podle zékona & pézdravi lidd v nérodnim
zdravotnim registru. Zdravotnickym izzenim, a tedy jpyodcem povinnym vykonévat
spisovou sluzbu v plném rozsahu, byly nejenom Bnkahjské a okresni nemocnice,
nekteré do té doby statnigkteré jizcast&ne v soukromém vlastnictvi, ale i mnoha ryze
soukroma specializovana zdravotnicka praceévigorodnice, plastické chirurgie, 1&zn
apod.) az po soukromé ordinace odbornychifékBredstava, Ze specializovany Iéka
provozujici svou praxi vjedné pronajaté mistnoati zangstnavajici k vykonu
zdravotnické&iinnosti pouze zdravotni sestrujg@mz jednoduchédéetnictvi si nechava
zpracovavat externim¢atnim, bude vést spisovou sluzbu ve stejnge rjako krajsky
Urad ¢i magistratni msto, byla doufam i pro nezasenou osobu nesmysinaistusné
archivy, jako spravni rady dohliZzejici na vykon spisové sluzbyirgpzerg spravu
dokument u Iékaskych ordinaci jednotlivych |€ék&a nekontrolovaly, ani jinak tyto
drobné subjekty do svérgdarchivni p& nezahrnovaly. Dohledu archivu jiz ovSem
neusla ¥tSi soukroma zdravotnickaitzeni, kter&asto, jako naifpklad trebaiské lazg
Aurora, byla legislativé fazena mezi wejnopravni fivodce jiz tim, Ze bylaiizena

Uzemr samospravnym celkem, vipack lazni Aurora nistem TFeboni.

3.2 Forma vedeni spisové sluzby

Zakon v odstavci 1 paragrafu 63 umoxal dw formy vykonu spisové sluzby, a
to vykonavani spisové sluzby &to formou pisemnou nebo formou elektronickou.
Ve sledovanéntasovém obdobi, tj. od 1. ledna 2005 do &Jvna 2009, bylo vedeni
spisové sluzby v elektronické fo¥ém jeSg cisté teoretickou zalezitosti nejen
v jihoteském regionu, ale na Uzemi c€léské republiky. Saiasné chapani pojmu
elektronicka spisova sluzba, rfapo vyjadeného zakoners. 190/2009 Sb., kterym se
meéni zakon¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové stuzbo zmEné nekterych

zékoni, znamena praci s dokumenty vyhr&dw elektronické podah kde listinny

2L 7akong. 282/1991 Sh., @eské inspekci Zivotniho prasti a jeji fisobnosti v ochranlesa.
22 74kong. 162/2006 Sh., oizeni Vysoké Skoly technické a ekonomick€eskych Budjovicich.
23 7akong. 20/1966 Sb., o géo zdravi lidu.
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dokument figuruje pouzefipptijmu dokumeni od druhého subjektu a tento dokument
je ihned na fjmu preveden do digitalni podoby. DalSi prace s dokumeatyjejich
zaneseni do elektronické evidence az po ulozenispisovi, predstavované
elektronickym ulozi&im dat, je vykonavana v elektronické podobelektronickych
systémech spisové sluzby. Takovyigpb vedeni spisové sluzby podle mého nazoru
jeS€ nemeli autori daného textu na mysli, ale zmivanou elektronickou formou
spisové sluzby byla ména spiSe elektronicka evidence dokunient niz byly
evidovany jak dokumenty digitalni, tak analogovégitalni dokumenty byly vSak
nasledg vytisknutim gevedeny do listinné podoby a elektronické originalgZzenée
na bezp&ném ulozisti dat f nésledné praci s dokumenty nehraiflip vyznamnou
roli.

Zminka o moznosti vedeni elektronické formy spissit&by byla do zakona
pravdépodobré pridana na zaklad pripominek tehdejSiho Ministerstva informatiky,
které uvedlo v Zivot ke stejnému datu nabytindosti Zakona, tj. k 1. lednu 2005,
naizeni viady ¢. 495/2004 Sb., kterym se provadi zakeén 227/2000 Sb.,
o elektronickém podpisu a o Zn¢ nekterych dalSich zakdn(zakon o elektronickém
podpisu), ve zéni pozajSich gedpidi, a vyhlaskuc. 496/2004 Sb., o elektronickych
podatelnach, coZz bylo jistym vyédsim snah nového ministerstva o zrovnopgdin
elektronické komunikace sbnym stykem listinnym. Z usnesenéchto pedpigi
vyplyvala pro organy uejné moci povinnostizzeni jednéci vice elektronickych
podatelen, jenz pro odesilatele datovych zpraviepgith zargenymi elektronickymi
podpisy zasilané prdsdnictvim internetové elektronické poSty zZavaly
prokazatelné dotieni stvrzené zaslanim potvrzeni o deni. Faktol, které zfsobily,

Ze zmigna legislativa neia tSi vliv na roz&eni elektronické komunikace mezi
soukromopravnim a wvejnopravnim sektorem, a ani mezi organy statni vgpra
navzajem, nehd fada orgaf verejné moci si povinnou elektronickou podatelnu
nezidila, bylo asi vice. Wité zde figurovala tehdy jeStpomerné mald poptavka
po zardené elektronické komunikacifada statnich instituci nebyla dostake
vybavena odpovidajicim technickym tiz@enim ani odbornym personalem, a
v neposledni nié se na liknavémifstupu k plgni povinnosti vyplyvajicim z rt&eni

k provadni zakona o elektronickém podpisu a vyhlasky o tedslickych podatelnach
podepsalo i samotné zruseni Ministerstva infornyattk

2 Ministerstvo informatikyCeské republiky, ifzené zakonend. 517/2002 Sb., kterym se prowidnsktera
opateni v soustay Ustednich orgai statni spravy a &mi rekteré zakony, k 1. lednu 2003 jako i@sini organ
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Ve prosgch domrnky, Zze v Zakod uvadné vykonavani spisové sluzby
elektronickou formou znamenalo vioh legislativéi pouze elektronickou evidenci
dokument bez samotného, plnohodnotného uchovavani dokumemtiektronické
podol, jasré hovdi i znéni odstavé 1 a 3 paragrafu 2 a vyklad odstavce 8 paragrafu 8
Vyhlasky. Odstavec 1 druhého paragrafu steiktnc¢oval pro evidenci dokumeint
vedeni podaciho deniku a toto ustanoveni siceiiopsistavec 3 0 moznost vedeni
podaciho deniku v elektronické podolmvsem s nezbytnou schopnosti plnohodnotné
tiskové sestavy pro trvalé ulozeni listinného pddacdeniku. UmoZni vedeni
podaciho deniku v elektronické podplako holé elektronické evidence ojfgaté pouze
zajis€nim proti neregistrovanému pozhovani z4pis, bylo jeSt velmi daleko
od zavedeni propracovanych systésiektronické spisové sluzbyjipemz podminka
tisku pro trvalé uchovani evidence funkst elektronické spisové sluzbyimo
zpochyhiovala. V osmém odstavci paragrafu 8 zase dosloéo:st,Dokument
v digitalni podols se skartanimi znaky ,A" a ,V* vznikly z¢innosti ugeného gvodce
musi byt zapsan ve formatu, ktery zajeho nerdnnost a umozni jeho naslediténi.
Pokud tuto podminku netie uceny pivodce zabezp#, prevede takové dokumenty
do analogové formy odpovidajici dojejich vyizeni a opai je nalezitostmi originalu,

a to nejpozdi pred jejich z#azenim do skartmiho rizenj obdob@ postupuje
pri vyrizovani dokumetit prijatych urcenym @vodcem v digitalni podeb veetrg
potvrzeni o platnosti elektronického podpisu vadp#jeti dokumentd. Vyklad tohoto
pravniho usneseni, jak podavany déspiti nejrizrgjSich poradachkei instruktazich
metodickych pracovnikoblastnich archivs kompetentnimi osobami odboru archivni
spravy, tak zviejnény v komentovaném vydani Zakona a Vyhl&&kyyznival jasi
pro nemoznost zateni nemdnnosti digitdlnich dokumefita trvalé zaréeni jejich
naslednéhocteni vzhledem k tehdejsim, Geské republice dostupnym technickym
prostedkiim. Dokumenty skartmich znak ,A* a ,V* byly v souladu s vykladem
vyZadovany pracovniky statnich arahiypouze v papirové poddpa to idealn jiz

pii jejich ukladani do spisovenskych prostor. VyZaaiuivtohoto vyklado¥ sporného
poZadavku v praxi, neldgpovinné bylo pevést digitalni dokumenty &ené k podrobeni

vybéru archivalii do analogové podoby ageg@ skartanim tizenim, nefinaSelo zadné

statni spravy pro inforn¢ai a komunikani technologie, pro elektronické komunikace a pastsluzby, bylo
zruSeno zakonent. 110/2007 Sb., o &kterych opatenich v soustay Ustednich orgain statni spravy,
souvisejicich se zruSenim Ministerstva informatikp znéné nékterych zakon, k 1. cervnu 2007, kdyZ jeho
Ukoly prevzaly Ministerstvo vnitra, Ministerstvogmyslu a obchodu a Ministerstvo pro mistni rozvoj.

% Jiti ULOVEC, Metodicky navod odboru archivni spravy M\Wyhlasces. 646/2004 Sh., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby, Archiviasopis, 55, 2005, zvlastnfilpha 2, s. 131 - 132.
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negativni reakce. Vzdypro samou existenci ¥gnopravnich i soukromopravnich
puvodail dalezité dokumenty, jeZ jsou prawétSinou z dvodu vyznamné vypovidaci
schopnosti ozrmvany skarténimi znaky ,A“ a ,V“, byly ve sledovaném obdobi
ve skuténosti vzdy v podob listinné. Pokud se vyznamné dokumenty v elektiahic
podol# vyskytovaly, tak se jednalo o uzZivatelské kopietené pro snadisi a
operativigjSi pristup po¥renych osob k dokumeir, nebo aisté kopie zalozni, a ty
nechavaly archiv@ provadjici vybér archivalii @i zachovani listinnych originalbez
povsSimnuti.

V neposlednifac® je vhodné jest zminit zcela zasadniudod, pr@& praw
zastupci statnich archivnemohli pl vedenou elektronickou formu spisové sluzby
podporovati dokonce vyzadovat. Timistodem byla skutost, Zze statni archivy, jako
ukladaci archivy vSech archivalii vzniklycRimnosti véejnopravnich fivodai, nently
dostaténé technické prostdky pro pijem pipadnych vybranych archivalii
v elektronické podoba ani neexistovalo v archivni siti pouzitelné iB&Zdat, které by
mohlo sphovat podminku bezgaého a trvalého uchovani archivalii v digitalni pbd
Napraveni této bezvychodné situace, wabaorgitych typi velmi obsahlych dokumeint
(zejména obsazné databaze celorepublikového vyzZngimiiskova podoba nebyla ani
pIné srozumitelnd, ani ekonomickyiposna, nilo za ukol vyesit vladni nézenic¢. 11
z ledna roku 2004, které dilo Narodnimu archivu v Prazefidit specializované
pracovist pro dlouhodobé ukladani dokumeént digitalni podoB, takzvany ,narodni
digitalni archiv*. Uloha vybudovani narodniho déitiho archivu se oviem ukazala
jako slozita zalezitost, jejiz nagimi neni otdzkou jednoh& dvou let, a tak odborné
pracovis¢ pro dlouhodobé ukladani digitadlnich dokuniergiéi Narodnim archivu
nebylo dokogeno ani v dob psani této diplomové prace, a podle zakoke@®0/2009
Sb., kterym se #ni zakonc¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové stuabo zngné
nekterych zakon, ve zreni pozdjSich gedpidi, a dalSi souvisejici zakony, stanovenych
piechodnych ustanoveni, v nichZ byloifej@opravnim fivodaim ureno prvni mozné
predkladani dokumedtv digitalni podob do skart&niho fizeni na druhou polovinu
roku 2012, je mozné k témuz dattekavat i zprovozé¢ni odpovidajiciho digitalniho

ulozisg.

3.3 Piijem dokumenti
Kapitolu vnujici se pijmu dokumeni mohu vystizg uvést zgnim Wty prvni

odstavce 1 paragrafu 1 VyhlaskyDqrucené dokumenty sefipmaji v mis¢ k tomu
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urceném (dale jen ,podatelna®). Fyzickd podoba podatelny se zna odliSuje
v zavislosti na velikosti danéhaiyodce,¢i spiSe na objemu dokumdénkteré givodci
piichazeji a které sam vyhotovuje. Podatelna mohlaviggipadt velkych subjeld,
jakym je v jih@eské oblasti nafklad Krajsky dad Jih@éeského kraje, udw prijala
podatelna rén¢ pres 100 tisic podani, specializované pracéwgatené jak vlastnimi
kanceldskymi prostory, tak &olika pracovnimi silami &nujicimi se na celyi vétSinu
svého Uvazku praci na podatelrNa op@&ném konci pedstav o skutmé podob
podatelny je mozné podat hojnydéey malych subjeki prebirajicich v ramci svérédni
¢innosti dokumenty wené k dalSimu zpracovani. Ukazkou takové minimekétpraxe
muze dostaténé poslouzit ceskobudjovické pracovi&t Statniho oblastniho archivu,
které jako pracovigtodlowtené muselo plnit povinnosti vykonu spisové sluzhy zde
umistnych @t zantstnand. Pracovnice pafena vykonem podatelnyfippzere tuto
¢innost vykonavala v kancetkych prostorech, ovSem slouzicich zatovenoha
dalSim administrativnim a archivningalaim. Také vyet jejich pracovnich povinnosti
zdaleka nekati provadgnim praci na podatein ale vykonavalafadu jinych
administrative—spravnich ¢innosti pro vySe uvedené pracowjsti dalSi prace
archivé@ské a knihovnické.

Vlastni ¢innost podatelny, bez ohledu na jeji skatu podobu, spdvala
v prijmu dokumeni, prvotni evidenci dokumeinta nasledném ipdani dokumeiit
na utena mista k Myzeni. Ve ¥tSin¢ pripadi, coZz se tyka i nejiSich mivodai
jihoceského regionu, vykonavali pracovnici podatelginnosti @gidélené ve spisové
sluzk® vypravnam, slouzicim k wizovani nélezitosti spojenych s odesilanim
dokument. V praxi tak vypravny byvaly v souladu seé¢mfm odstavce 2 paragrafu 7
Vyhlasky sowastmi podatelen. Specifickym a¢amé praci podatelen se liSicim
zpasobem byl provath prijem datovych zprav podle vyhlasky: 496/2004 Sb.,
o elektronickych podatelnachsi pfijem dokument evidovanych podle zvlaStnich
pravnich pedpig.?®

Prijem dokument probihal gkolika béZnymi zpisoby, z nichZz hlavnim bylo
jisté jejich dori&ovani prostednictvim jediného drzitele aplné postovni liceratétniho
podniku Ceska posta, tajiz byly dokumenty na podatelnu doneseny poStovni
dorwovatelkou ¢i jejich donasSku z poSty zaiidvali ukeni pracovnici podatelen.
Prostednictvim soukromych zasilkovych sluzeb obdrzelydgielny jen porérné

% Napriklad zakor. 563/1991 Sb., odétnictvi, nebo zakon. 148/1998 Sb., o ochramtajovanych skutmosti
a o zn&né nekterych zakon.
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zanedbatelny gt &tSinou jinych nez &nych listovnich zasilekast dokumerit byla
na podatelny finesena pisateli osobnse Zadosti o pisemné potvrzeni dokurinent
piredanych na podatelnu. Dokumenty byly ale takébjpany zarsstnanci jfivodce
pii osobnich jednanich na pracovidti mimo rgj, nebo na sluZzebnich cestach.
Povinnosti kazdého zamstnance po osobnimigvzeti dedniho dokumentu mimo
podatelnu bylo jeho bezodkladné postoupeni podatingelem zaneseni do evidence
dokument. Poslednim &nym a stéle se rozgjicim zpisobem doréovani dokumert
byla elektronicka posta, takzvany e-mail. Kdyz tet€hvili pominu v pedchozim
odstavci uvaéhy prijem datovych zprav podle vyhlasky o elektronickymdatelnach,
také dordovanych prosednictvim elektronické posSty, dochézely elektrogick
dokumenty jak na figvazr na webovych strankadch zZegnénou Gedni e-mailovou

adresu pvodce (nap poSta@?????.ck, tak na e-mailové adresy jednotlivych

dokumenty pirozerg pracovnici podatelen, s dokumenty d@oymi na e-mailové
adresy konkrétnich zafstnan@ bylo nutno zachazet jako s dokumentieyzatymi
osobt mimo podatelnu, tedy bezpréstire je predat podatek k evidenci.
Neobvyklosti a zarove nejwtsi vyhodou e-mailové poSty je jeji rychlost a, kdy
pomineme platby zafipojeni do si& internet, také absence plateb za jeji pouzivani.
Proto je e-mail vyuzivan nejen jako operativni madlar ¥zZnych listovnich zasilek, ale
supluje i jina komunikéni média, jako je pevna telefonnt,sinobilni telefony a jejich
prostednictvim zasilané textové zpravy, &ieré tradini dorozumivaci cesty, jakou
bezpochyby byl telegram, dokonce zcela nahradileMaailové adresy dochazeji proto
vice nez dokumenty podléhajiciepepsané evidenci kratké zpravy nevyzadana
komekni oznameni ne&édni povahy, které musi odpmini pracovnici oddit

od dokument vécné povahy vztahujici se k praco¥iinosti véejnopravnich fivoda.
Podatelndm k zaevidovani byl tak ve skatesti z e-mailové poStyrpdavan pouze
zlomek z celkového ptu dorwgenych zprav. ProtoZze dokumenty rfexiniho charakteru
mohly pichazet na podatelnu prakticky vSemi popsanymisapy dorgovani, nél
uréeny pivodce povinnost popsat ve svém spisovém a skane‘adu, jaké dokumenty
puvodci kEzr¢ doruiované nepodléhaly evidenctaainich dokumeiit VétSinou byly

v seznamu ne&@dnich dokumeiit jmenovany pozvanky, propagd tiskoviny,
periodickeé tisky, ¥stniky, sbirky zakoin¢i knihy.
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V den dordeni opatila podatelna dokument podacim razitkem. Podadik@z
plnici funkci jednoznéného identifikatoru doeného listinného dokumentugha mit
nalezitosti pevé stanovené v odstavci 5 paragrafu 1 Vyhlasky. Roum udaji, které
muselo podaci razitko ¥egnopravniho fivodce obsahovat, byly nazevcéaného
puvodce (napiklad Statni oblastni archiv w@boni), datum doieni (datum, kdy
dokument obdrzela podatelna; tedy ifppc, Ze dokumentigvzal na sluzebni cest
zanmestnanec, datem dafeni byl den, kdy zadstnanec fedal dokument na podatelnu),
¢islo jednaci (mize byt vyplno az po zaneseni dokumentu do podaciho defiiku
elektronické evidence dokuméntcasto bylo v pislusné kolonce podaciho razitka
vyplinovano pouze pgadovécislo dokumentu v podacim deniku, néligslo jednaci Ize
vyvodit z ostatnich 0dajv podacim razitku obsazenych),¢polisti (vlastniho nebo
pravodniho listu dokumentu) a pet listi pfiloh nebo poet svazk priloh, u @iloh
v nelistinné podob jejich patet a druh (pracovniky statnich arahizabyvajicimi se
spisovou sluzbou bylitvodci instruovani k vyplovani Gdaje o rozsahuifoh ve tvaru:
pocet priloh oddctleny lomitkem od p&u listht priloh ¢i svazki priloh ¢i piiloh
v nelistinné podof nagiklad i piilohy o celko¥ deseti listech byly vyzriany jako
»3/10, nebo ti prilohy o Sesti listech a jednom svazku byly vy&@ray jako ,3/61sv.",
nebo d¥ piilohy tvaici dva listy a jedno DVD by byly vyzgany jako ,2/2+DVD*
apod.), u dokumeit v digitalni podob velikost v jednotkach byt (tento udaj se
u podaciho razitka nevypval, nebdé podacim razitkem bylo mozné ofiapouze
dokument v listinné podab tady digitalni dokument se musel vytisknout a pakjiz
jednoduse uvad rozsah jeho analogové podoby). Podaci razitk@loyetiSEno grimo
na licni nebo rubovou stranu prvniho listu dokumentpipadt nedostatku mistai
obav 0 znehodnoceni damé vyznamové vlastnosti dokumentu bylo mozné pbdac
razitko umistit na obdlku nebo vloZzeny volny lisappru, které se potom staly
neoddlitelnou sowasti dokumentu. V dkterych gipadech, uvedenych VyhlaSkou
v odstavci 7 paragrafu 1, se obalka ponechavala sak¢ast dokumentu i bez otisku
podaciho razitka. Za prvé bylo nutné obalku ponedhda-li v souladu se zvlaStnimi
pravnimi redpisy’ zéasilka dortiovana do vlastnich rukou, za druhé bylo-li to nezéy
ke zjiseni, kdy byla zasilka podana k poStovniepra (odesilatel vyznal
na dokumentu chybné datum, ale obélka i@pet razitkem poStovniho déovatele

doklada dataci jejiho podani k poStovniegra¥), za fteti bylo-li to rozhodné

2" Napriklad zakort. 500/2004 Sb., spravidd.
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pro zjis€ni adresy odesilatele (vlastni dokument obsahowaize jméno a podpis
odesilatele a jeho adresa byla uvedena na obalzaxw@rté ucil-li si dalsi divody
ponechani obalky u dokumentuivodce ve spisovéntadu (vnitni predpisy ¢asto
obsahovaly rozhodnuti o ponechavani obalek d@eorich zasilek, prawgpodobré
z divodu uchovani informaci jak o datu poStovniho podak o adrese odesilatele).
VySe uvedeny zvlastnitijem datovych zprav podle vyhlasky 496/2004 Sb.,
o elektronickych podatelnach, jsou povinny podléizeni viady® zabezp&t organy
verejné moci, jimz vyplyva podle zvlaStnich pravnickedpisi povinnost pijimat a
odesilat datové zpravy se z&nymi elektronickymi podpigy. Povinny subjekt musel
od 1. ledna 2005+iit a provozovat elektronickou podatelnu, na skedli desce a téz
zpasobem umodujicim dalkovy pistup (na svych webovych strankach) iepeit
elektronickou adresu elektronické podatelny a texddn parametry datovych zprav,
pro jejichz gijem je elektronickd podatelna opata technickym a programovym
vybavenim. Datova zprava déena na adresu elektronické podatelny se ve stejném
tvaru, v jakém byla fjata, uloZi do uUlozigt datovych zprav, kdeiustane uloZena
minimalné po dobu pti let. Dale se datova zprava oznalentifikatorem elektronické
podatelny, ve kterém jsou obsaZzeny informace o ma,zprava odpovida zZegnenym
technickym poZadavin, o @ipojeni a platnosti elektronického podpi&ielektronické
znaky a kvalifikovanéhoc¢asového razitka. Dotana datova zprava se poéteni
skute&nosti zaznamenavanych v identifikatoru elektronick@datelny potvrzuje
odesilateli zaslanim datové zpravy, ktera obsaheijektronicky podpis nebo
elektronickou zn&u organu viejné moci, datum &as fijeti datové zpravy sipsnosti
na sekundy a charakteristikutijpté datové zpravy umagjici jeji naslednou
identifikaci. Odesilana datova zprava potvrzujiociwdeni je stejd jako jiné odesilané
datové zpravy prostdnictvim elektronické podatelny uloZena do ul@AStpravenych
datovych zprav, kde byla stéjnako v gipad Ulozis€ prijatych datovych zprav
doporiena ggtileta ukladaci lita. Jak jsem jiz vySe uvedlfgstoze si #tSina organ
verejné moci povinnych provozovat elektronickou pothatguto softwarovou aplikaci
obstarala, neidka jako sotiast pdizované elektronické evidence dokumgnt praxi
se uzivani elektronickych podatelertilip neuplatnilo. Takto fjaté elektronické

dokumenty musely byt stejnv souladu s uchovavanim dokumient listinné forng

2 Natizeni viadys. 495/2004 Sb., kterym se provadi zako227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a GEm
nékterych dalSich zakdn(zakon o elektronickém podpisu).

2 Nejcastji podle zakonat. 500/2004 Sb., spravitad, a podle zakona 141/1961 Sb., o trestnittizeni
soudnim (trestniad).
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nasledg prevadny do analogové podoby. &t8inou dochazelo k jejich vytisknuti
na papir ihned pofjpeti elektronickou podatelnou a dokumenty dpaé v digitalni
podol# identifikatory elektronické podatelny byly v listié forn& opateny jeS¢
podacim razitkem. Vyliné digitalni forma datovych zprav dafenych prosednictvim
elektronické podatelny byla mozna uvpdai, vyuzZivajicich programu elektronickeé
evidence dokumetit provdzaného se softwarem elektronické podatelnyakgvém
piipack byly digitalni dokumenty ozrany pouze identifikatorem elektronické
podatelny, ktery funkné nahradil podaci razitko, bylo nutno je umistitrkeoulozise
dorwwenych a vypravenych datovych zprav v dalSim b&zfea Ulozisti dat, spiso¥n
elektronickych dokument kde musely byt zachovany po dobu trvani skaita Ihit.
Jednalo-li se o dokumenty skam#h znak ,A"“ a ,V*, mély byt, jak jiz bylo dive
uvedeno, tak jako tak v souladu s vykladem odst8voaragrafu 8 Vyhlaskyrpvedeny
do papirové podoby nejpogdpred za&azenim do skartaihotizeni.

Co se tykd dokumednt jejichz pijem a evidence byly upraveny zvlastnimi
pravnimi gedpisy, nebylo nutné podrobovat je VyhlaSkéedepsané evidenci. Takové
dokumenty byly fijimany oddlen¢ a vedeny v samostatnych evidencich v souladu se
specialni legislativou. Spisovy a skdriaiad veéejnopravniho fivodce obsahoval
ke kazdé takové samostatné evidenci odstavec iwjed piesné pojmenovani
dokument, na ®Z se zvlastni pravniiedpis vztahoval, a nalezitosti samostatné
evidence, tj. kdo & evidenci v ramci strukturytwodce na starosti, jakou formou byla
samostatnou evidenci, vedenou na zé&klagkona¢. 563/1991 Sb., od@tnictvi, byly
Gcetni knihy (napiklad knihy faktur nebo pokladni deniky). Fakturyjiaé &etni
doklady nebyly na podatelnozna&eny podacim razitkem ani zapsany do podaciho
deniku, ale byly po otéeni obalky pedavany pai¢cnému oddleni (ekonomickému,
financnimu apod.Xi pfimo &tarrg, kde byly zaneseny doriplusnych detnich knih
nebo @etniho softwaru a op@ny identifik&nimi ¢isly samostatnych evidenci (nazev
samostatné evidence arpdoveécislo zapisu dokumentu v evidenci). Do spisové sjuzb
se dokumenty vedené v samostatné evidenci vrabilyyizeni, kdy bylo nutné je jiz
podle ustanoveni Vyhlasky ulozit po dobu trvanirekaich Init ve spisov, v piipads
Gcetnich dokumerit vétSinou ve vedlejSi spisognicetnich dokumerit v ukladacich
jednotkach ozngenych spisovymi a skarttaimi znaky a skartamimi lhatami. DalSim
piikladem dokumerit vedenych odiler¢ na zaklad zvlastniho pravniho ipdpisu

v samostatné evidenci, byly dokumenty obsahujicijouané informace. Zakon
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¢. 412/2005 Sb., o ochramtajovanych informaci a o bezp®stni zfisobilosti, utuje

pro dokumenty obsahujici utajované informad&eni zvlastni evidence, podaciho
deniku dokumerit obsahujicich utajované informace, kterémbyt spravovana pouze
puvodcem k tomu pasfenou osobou, opragnou s takovymi dokumenty nakladat.
Krom¢ dokumenit prijimanych a evidovanych odné na zaklad zvlastnich pravnich
predpisi, byly pracovniky statnich archivve zdivodninych gipadech tolerovany
u verejnopravnich pivodal i oddilené prijimané dokumenty a samostatné evidence
vychazejici z provozni pigby pivodce. Muselo se jednat o dokumenty, jejichz
odckleny pijem a samostatna evidence se stalginym a pehlednym nastrojem pro
vedeni specialnich agend a zvlastni manipulacems biyla dostaténé popsana
ve spisové s@rnici daného pvodce. Samostatna sprava dokuniefgjichz gijem a
evidence nebyla upravena zvlaStnimi pravnirfedpisy, byla umozma napiklad
vysokym Skolam v fipact dokument tykajicich se kazdotmiho gijimaciho fizeni,
nebo Katastralnimuiadu Jih@éeského kraje pro vedeni elektronické evidence zédos

o list vlastnictvici vypis z katastru nemovitosti.

3.4 Evidence dokumenti

Prvotnim pg@inem kiddnému evidovani dokuméntbylo jiz v predchozi
kapitole popsané opani doslych dokumefit podacim razitkem na podat&ln
Podatelna vSak i nadale pinila hlavni Ulohu v enaledokumeni, neba@ ji bylo
Vyhlaskou pidéleno vedeni podaciho deniku. Podaci denik, jakenhlavidegni
prostedek pro dokumenty dotané i vytvdené z vlastniinnosti, gedstavuje kniha
piredem svazanych formuftaoznaena nazvem jvodceci jeho organizéni sowasti,
pro které byla vedena, @é&sovym rozmezim, vémZ byla k evidovani dokumaeit
uzivana. Zapisy do podaciho deniku bylo nutno Zichoely proces nakladani
s dokumentem ugvodce, od jehoiffjmu ¢i vyhotoveni, pes vyizovani k nezbytnému
uloZeni ve spisow) a to ¥etré vSech Uprav a zén. Pro dosaZzeni maximalni
vérohodnosti byly zapisy vedenytelné a trvalou psaci latkou, kterou nelze vymazat
bez moznosti nasledného zist vymazu. V pipad poteby opravy zépisu v podacim
deniku se chybny zapigeskrtl tak, aby fivodni text #stal citelny i po opra¥, novy
text se zapsal do volného mista a oprava seilgpphénem, datem a podpisem osoby,
ktera opravu provedla,étsinou osoby pattené vedenim zapisdo podaciho deniku.
Jakeékoli opravy vedené&glepovanim, zaskrtavaniénvymazavanim fivodnich zapis

degraduji ¥rnost evidetni ponucky. Pouziva-li se ip vedeni zapis do podaciho
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deniku zkratek nebdiselnych ozné&eni Utvafi ¢i pracovniki pivodce, musel byt
nedilnou so&asti podaciho deniku jejich seznam obsahujiciatlgky. Pokud Zistaly
pod poslednim zépisem kiiniho roku na formui& podaciho deniku prazdriéddky,
pieSkrtla je osoba p&iena vedenim zapisv podacim deniku do konce stranky a tuto
stranku oznéila textem JUkorceno 31. prosince padovymdislem .. a svym jménem,
piijmenim a podpisem stvrdila spravnost uvedenyclilida

V podacim deniku byly dokumenty evidovany chronalkyg v ¢iselném péadi,
tak jak byly véejnopravnimu fivodci dorkeny nebo vznikly z jeho vlastnir@dni
¢innosti, @icemz ciselna rada v podacim deniku &aala kazdoréné 1. ledna
poradovymdislem 1 a kotila poslednim obsazenysfislem 31. prosince. Kro#ntéto
skute&nosti, zapisovani dokumendoruienych i vlastnich do jedné&selnérady, se
podaci denik od jednoduSSifivee velmi pouzivané formy evidence dokunient
v knihach dosSlé a odeslané posty liSi dalSim péalgta rozdilem. Tim rozdilem byla
skute&nost, Ze viizeni dordeného dokumentu se neevidovalo samostatie odpovd’
se zapsala ddaadky zalozené jiz na dofeny dokument, tedy byla evidovana
pod stejnym pfadovymcislem a ziskala stejr#éslo jednaci. Na prvni pohled byla tedy
v podacim deniku patrna provazanost deného dokumentu a odpal na ¥,
zatimco pi vedeni knih doSlé a odeslané poSty byly deny dokument i dokument
vlastni, odpo¥d’, evidovany ve dvou na sebe nenavazujicéibelnych radach.
Dorweny dokument byl naifjmu ozn&en pdadovym ¢islem z knihy doslé posty,
zatimco odpod¥d’ ziskala odliSné gadové ¢islo z knihy posty odeslané. wgob
evidence dokumetit v podacim deniku bylo tdezité zohlednit také ip vybéru
formul&ové knihy, nebt u nas nejzna#jsi vyrobce tiskopis, akciova spoknost
SEVT, nabizela ¢kolik verzi podaciho deniku, z&a& se liSicich jak co do rozimi a
poctu lista knihy, tak zejménaiznym pd@tem, sloZzenim a pojmenovanim jednotlivych
rubrik formul&e. Pracovniky statnich arcliivzabyvajicimi se spisovou sluzbou byl
pro vedeni podaciho deniku dop@muany tiskopis SEVT — 01 301 6 (vizilphac. 1),
obsahujici dostatek rubrik k zaznamenani povinnyctaji o dokumentu, nehlo
pro zapis jednoho padového cisla byl radek veden ies Stku dvou stran
normalizovaného formatu A4. Stejného formatu i godEho potu a rozvrzeni rubrik
dosahoval téz tiskopis podaciho deniku vydavany pédvem Jednaci protokol a
skladovymc¢islem 2 Tiskarnou Ministerstva vnitra. OstatgZme dostupné formui@

byly vice ¢i mérg nevhodné, velk&ast z nich jiz pouze tim, Ze Udaje powinn

33



zaznamenavané o dokumentech pod jedriadmyvécislo se zkratka ddadky citajici
Sitku jednoho listu forméatu A4 véstnat nedaji.

V paragrafu 2 odstavci 5 Vyhlasky byl stanoven @syna) az j) taxativni et
Udayji, které je nutné zaznamenat o dokumentu v podaeinikd. Zaa) , poradovécisio
dokumentu, pod nimz je v podacim deniku evidovylo jiz vySe popsano. Formukd
podaciho deniku obsahovalyt$inou na jedné strance des&dek s pedtiSEnymi cisly
1 az 0 (viz piloha ¢. 1 — rubrika¢. 1), které osoba péiend vedenim zapis
do podaciho deniku damvala podle vZstajici ciselné frady. Na prvni stran
s pdadovymi¢isly doplnila pouze jedtku pred nulou na poslednif@adku, na stran
druhé jedniku pred ¢isly 1 az 9 a dvojku fied nulou na posledrifdce atd. Za)
»datum dorweni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vzniklylastni¢innosti
uréeného mvodce, datum jeho vzniku; u datovych zprav sefaa doru’eni povazuje
okamzik, kdy je dokument dostupny elektronické ptadiaé” (viz piilohac. 1 — rubrika
¢. 2). Datem doréeni byl chapan den, kdy dokument obdrZela k zasgidiopodatelna.
Pokud bylo nafiklad na obalce i@dniho dokumentu nad adresourejeopravniho
puvodce uvedeno jméno fyzické osoby a nerozlepenkalbgla této osobpodatelnou
predana, za datum daseni byl v podacim deniku vyain den, kdy pednmétna osoba
vratila (redni dokument zft na podatelnu k zaevidovani. Yipad dokumeni
vzniklych z vlastnic¢innosti se postupovalo analogickymuspbem a datem vzniku
dokumentu byl ozn#n den, kdy za#stnanec nahlasil podatélnvznik nového
vlastniho dokumentu a podatelna dokumeriidépla poradoveécislo v podacim deniku.
V pripac, Ze zamistnanec ré vlastni dokument vyhotoven jiZztide a oznéen touto
starsSi dataci, mohlo se stéat, Ze se datum uvedenkiastinim dokumentu s datem vzniku
dokumentu zapsaném v podacim deniku rozchazelenbdbréeni datovych zprav
byl podle vyhlasky. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnachpivopal majicich
elektronickou podatelnu uvéd krome dne ic¢asovy Udaj siesnosti na sekundy, kdy
byl dokument dostupny elektronické podate{alektronicka podatelna byl&ipravena
prijimat dokumenty sedm dni vtydnu a 24 hodin d¢nrZa c) ,identifikace
odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlasiihnosti uré¢eného mivodce, zapiSe se
jako vlastnf (viz ptiloha ¢. 1 — rubrika¢. 3). Zaznamy o identifikaci odesilatele se
u jednotlivych fivodai znané liSily, od 0plné adresy odesilatele dagia
identifika¢nim ¢islem pravnické osoby aZ po holou zkratkuiérmu inicialami ndzvu
odesilatele. Vfipact pouzivani zkraceného nazvu odesilatele byiia kpntrolach

vedeni evidence dokuménposuzovana archivnimi inspektory mira srozumitsiino
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této nedplné identifikace. Wipadt vlastnich dokumeitse krond jasného uvedeni
slova ,VLASTNI“ objevilo v praxi pouzivani jinychermini oznaujicich dokument
vznikly z vlastnicinnosti pivodce. Podminkou schvéleni uzivani nahrazujicihmiteu
bylo popsani této skuteosti ve spisovém a skattdm fadu veéejnopravniho fivodce.
Zad) ,¢islo jednaci odesilatele, get listz doslého nebo vlastniho dokumentu aded
listiz pFiloh nebo pdet svazk piiloh, u péiloh v nelistinné podod jejich pafet a
druh®. Cislo jednaci odesilatele mohlo byt déispusné kolonky (viz filoha g. 1 —
rubrika ¢. 5) uvedeno pouze Vipads, Ze odesilatekislo jednaci uvedlCislem
jednacim, pofipact cislem vychazejicim ze samostatné evidenc#ly mayt opateny
dokumenty zasilané ¥gjnopravnimi fvodci, naopak dokumenty vzniklégmnosti
puvodai soukromopravnich byly opany ¢islem jednacim itdkakdy, dokumenty
zasilané fyzickymi osobami podobna o#a neobsahuji. Zgob zapisu pau lista
doslého nebo vlastniho dokumentu &tpdisti priloh nebo pétu svazk priloh nebyl
legislativie  nastaven. W®odci byli instruovani pracovniky statnich arahiv
zabyvajicimi se spisovou sluzbou, analogicky k igphni Udaje o rozsahu déeného
dokumentu v podacim razitku, k zaznamenandétypdisti hlavniho ¢i pravodniho
dokumentuwislici v horni polovig prisluSné kolonky (viz loha¢. 1 — rubrikac. 6),
Gdaj o rozsahu fdoh n¢li zapsat do zbylé dolni poloviny ve tvaru geb piloh
odckleny lomitkem od pé&tu lista priloh ¢i svazki priloh ¢i priloh v nelistinné podab
Napriklad i ptilohy o celko¥ deseti listech budou znazeny jako ,3/10% ti piilohy
o Sesti listech a jednom svazku jako 3I6v.“ ¢i dve prilohy tvarici dva listy a jeden
disk DVD jako ,2/2+DVD*" apod. Za) ,struény obsah dokumentu(viz ptilohac¢. 1 —
rubrika ¢. 7), kde se jednindi nékolika slovy srozumitel& vyjadii vécné zandieni
dokumentu. Zd) ,nazev organizéni jednotky ue¢eného mvodce, které byl dokument
pidélen, nebo jméno, pafipadd jména a Fijmeni zan¥stnance ureného mvodce
(dale jen zardstnanec) ureného kvyizenl (viz ptiloha ¢. 1 — rubrika¢. 8).
Organiz&ni jednotka (odéeni, pracovist, Usek apod.) byla do podaciho deniku
znamenana vifpact vétSich givodai, jména konkrétnich pracovriilpak u fivodoi co
do patu zangstnan@ malych, gipadré u menSich odlatenych pracovis evidujicich
dokumenty od&ler¢ od centraly formou samostatného podaciho denikiudP bylo
namisto jména aifjmeni zamdstnance zaznamenavano fiklad ciselné oznéeni
pracovniki, musel byt nedilnou soéasti podaciho denikuiiglusny ¢iselnik. Zag)

»Zpsob vyizenl (viz priloha ¢. 1 — rubrika ¢. 11), byl minimald u50%
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verejnopravnich fivodair chybré chapan jako zjsob odeslani dokumentUvadné
zpisoby odeslani: ifpisem, e-mailem¢i faxem, byly na jednu stranu vhodnym
doplrénim povinnych uddj, na stranu druhou za igob vyizeni uznany byt nemohly.
V jednom gipadt uréeny pivodce na misto Zisobu vyizeni uvadl jednoduse u vSech
dokument termin ,vyfizeno®, ¢imz sice sdlil v evidenci skuténost, Ze dokument byl
vyifizen, ovSem 2zsob vyizeni zde také uveden nebyl. DalSi nezanedbatedigt p
puvodai povinnych vykonavat spisovou sluzbu sésab vytizeni do podaciho deniku
vibec zaznamenat nepokusiloiit®m ke spravnému stanovenituspbu vyizeni si
post&uje uwdomit, co uéeny pracovnik P vytizovani dokumentu provadi. Niaklad
pokyn od natizeného organu je peékenym pracovnikem ipéten a zalozen
do pislusného spisu - #Agob vyizeni ,vzato na &omi“ ¢i ,ulozeno do spisu”,
koncept smluvni dokumentace jggominkovan, schvalen a poté smlouva podepsana -
zpasoby vyizeni ,@ipominkovano®, ,vraceno kigpracovani“, ,schvaleno®, ,smlouva
uzavena“, Zadosti o ifjeti do pracovniho powmu bylo vyhowno ¢i byla zamitnuta -

G

zpasoby vyizeni ,pozitivre®, ,negativre® atd. Kazdy subjekt je8t samozejme
vzhledem ke specializaci swinnosti vedle uvedenych obecpouZzitelnych zpsohi
vyiizeni nachazel i Zoby vyizeni zvlastni a ojed#é. Odesilal-li pracovnik
verejnopravniho fivodce v ramci viizovani dordeného dokumentu dokument vlastni,
vyplnil do podaciho deniku (vizifoha ¢. 1 — rubrika¢. 10) i adresu adresata. BAa
.den odeslani, pdet listi odesilaného dokumentu a pet listz pFiloh nebo pdet
svazla piiloh, u pfiloh v nelistinné podod jejich pafet a drul. Dnem odeslani byl
den, kdy byl dokument fpdan k poStovni ippra¥, odnesen kuryrem zacé€lem
dorweni na misto @enéci piimo odeslan elektronickou postou adresatovi (vilopa

¢. 1 — rubrikag. 9). Udaje o rozsahu odesilaného dokumentu (fflat@ ¢. 1 — rubrika

¢. 12) bylo doportiovano vyplnit shodnym Zgobem, jak bylo popsano u vyse
uvedeného rozsahu dokumé&ndoruwienych. Zai) ,spisovy znak, skartmi znak a
skartacni Ihita dokumentu nebo rok, vémz bude dokument Zazen do skarté&niho
Fizeni, p@et listz nebo jiny Udaj o rozsahu uloZzeného dokumeht&pisoveé znaky (viz
priloha¢. 1 — rubrika¢. 13), skartani znaky a liity (viz priloha¢. 1 — rubrika¢. 15)
vyplnil uréeny pivodce podle svého spisového a skarilao planu, ktery tvidl prilohu
spisového a skartaiho fadu uteného jvodce. Spisovy znak, a tim i jemiigusné
skart@ni znak a skartami lhitu, pridslii dokumentu podle Vyhlasky pracovnik,

%0 Povinnost oznsovat spisovym znakem, skaftdm znakem a litou dokument imo zandstnancem, ktery
dokument vyidil, je uvedena v odstavci 6 paragrafu 4 Vyhlasky.
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kteremu byl dokument uloZen kitgeni. Rozhodnuti o fjéleni spisového znaku
musel, poté co dokument #iglil, powteny pracovnik nahlasit na podatelnu spolu se
zpasobem vyizeni dokumentu. Udaj o rozsahu ulozeného dokum@itipiilohac. 1 —
rubrika ¢. 14), ve ¥tSiné pripadi po spojeni dokumentu damného s dokumentem
vlastnim spiSe 0daj o rozsahu uloZzeného spisu, ubglcEn v pripack listinnych
dokument ¢islici rovnajici se saitu vSech lisi hlavnich dokumeiit i priloh.
Obsahoval-li dokumenti spis dokumenty v nelistinné podglkbyl jejich pa&et a druh
uveden z&islici vyjadujici patet listi. UloZzenym byl dokument v této fazi nazyvan
proto, Ze po vkizeni bylo nutné dokumenty uchovat po dobu stanoweskartani
Ihtitou bezpénym uloZenim ve spiso¥n U pavodal nepgedavajicich dokumentyi
spisy bezprogedre po vyizeni do spisovny, byly tyto jeéStpo dobu jednoho,
maximalre dvou let ukladany u jednotlivych organéméch atvaé v priru¢nich
registraturach. Zg) ,zaznam o vkazeni ve skartnim #izenl (viz ptiloha ¢. 1 —
rubrika ¢. 16) byl jis€ nejproblematitéjSim udajem povink vedenym o dokumentu
v podacim deniku, neB@aznamenéni informace ofageni dokumentu ve skattdm
fizeni mohlo byt uskut®éno az po vyprSeni skadtai Ihity. Tedy u dokumentu
s desetiletou skarai lhatou mela byt po jejim uplynuti do podaciho deniku
pouZzivaného pro evidenci dokumémied jedenacti lety dinéna poznamka o wazeni
dokumentu ve skarkaimtizeni. Pokud by pracovnik podateldyspiSe spisovny, céit
po skartanim fizeni otyto Udaje doplnit patny podaci denik, velice pratrby
vyhledaval peadovacisla skartovanych dokument ukladacich jednotkach spisovny
(poradae, kartony, svazky aj.). Porovnani vynaloZzenéhocguraiho Usili na tuto
znané ¢aso¥ naranou proceduru s vysledkem, ktery by pfwadce ginesla, vyzniva
zcela absurdh Teoretickym zdvodnenim nezbytnosti zaznamenavani udajvyrazeni
dokumentu ve skartaim tizeni v podacim deniku, ktery byl Ustpodan metodikem
spisové sluzby odboru archivni spravy Ministerstadra, bylo totiz stanoveni gatku
plynuti skartani lhity podaciho denike: Budu-li skuténs piikladat dileZitost zjiseni
piresného terminu 2atku plynuti skarténi Ihity u eviderni pomicky spisové sluzby,
podaciho deniku, pak podle mého nazoru godtaoku, v ®mz byl podaci denik
pro evidenci dokumefit pouzivan, ficist nejdelSi skartai Ihitu v tomto podacim

deniku dokumerdiin prifazenou,éimz ziskdm termin skattaiho fizeni poslednich

31 U podaciho deniku, jako u jinych evidefch pontcek, z&ina plynout skarémi Ihita po vyazeni vSech
pomickou evidovanych polozek. Skaftd lhita podaciho deniku podle této zasadyirza plynout 1. ledna
nasledujiciho roku po ¥sizeni posledniho dokumentu podacim denikem evidiwvawne skarti fizeni.
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dokument, a v nasledujicim roce byda z&it plynout skartani lhata prednétného
podaciho deniku. Zthto divodi nebyly z&dznamy o wgzeni dokumeit
ve skartanim fizeni v podacich denicich vedeny. Archivni inspgkpdi kontrolach
Uplnosti zapig v podacim deniku uvédi zaznamu o Wazeni dokumentu stejn
nemohli vyzadovat zid/odu neuplynuti skartaich Ihit dokumend evidovanych
v kontrolovaném podacim deniku.

Dalsi ustanoveni Vyhlasky, viz § 2 odstavec 8, deve rejstika k snadijSimu
vyhledavani dokumeftitv podacim deniku, nebylo nastylizovano zcela srotairg, a
tak dochazelo kjeho rozdilnému vykladu. édn prvni Wty odstavce Dokument
zaevidovany v podacim deniku se zapiSe doritejstvedeného podatelnéujasne
vyznival pro povinnost vedeni reju k podacimu deniku pro vSechnycemé
puvodce. Nasledujici text odstavcePrgsahuje-li pfimerny pa‘et dokumernit
evidovanych v podacim deniku za poslednich 5 jednom rocecislo 3000, vede se
vzdy rejstik jmenny a rejgtk vecny: vSak vnesl do vykladu nejasnosti, protoze doplnil
ustanoveni &ty prvni o podminku dosahnutidgitého p@tu paradovychcisel v podacim
deniku pro povinné zavedeni réjkti. Také rozhrani ptu paadovychcisel rozhodné
pro zavedeni rejgki nebylo vyjadeno gilis &astré, coz odhali pozorn&teni
formulace Presahuje-li pimérny pa‘et dokumenit ... za poslednich 5 let v jednom
roce cislo 3000 .I. Ani interpretace osmého odstavce paragrafu dmdntovaném
vydani Vyhlasky® newinila vyklad jednoznanym, protoZe peatesni vsty jeji prvni
casti obsahovaly podminku dosazenéiteho pd@tu paadovych cisel pro povinné
vedeni rejgtka, mimochodem off pomoci neobratné formulacéPqkud pesahne
pocet zaevidovanych dokumeént jednom rocecislo 3000 a tento Udaj se opakuje
behem poslednichdt let, je uieny pivodce povinen vést jmenny &cny rejstik.”,
zatimco prvni ¥ta druhécasti interpretace, Urceny pivodce ma povinnost vést vzdy
rejstik jmenny a rejgtk wecny:, pfidéluje ukenym mvodaim bezpodmingou
povinnost vedeni rejgkia k podacimu deniku. Weni pivodci v Jih@éeském Kkraji
akceptovali vyklad metodickych pracoviiktiebaiského oblastniho archivu, Ze
zavedeni rejstki jmenného a &ného bylo povinné u &eného fvodce, jehoz
pramérny paiet pdadovychcisel v podacim deniku za poslednich let presahlcislo
3000, a u pivodai, jejichz paet pdadovychgeisel této hodnoty nedosahl, neni nutné
rejstik k podacimu deniku vést. Ve skétesti potom jen velmi maléast utenych

%2 Jitif ULOVEC, Metodicky navod odboru archivni spravy M\Wyhlasces. 646/2004 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby, Archiviasopis, 55, 2005, zvlastnfilpha 2, s. 123 - 124.
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puvodai zavedla rejstk k podacimu deniku,fpstoze byl u nich pet padadovychcisel

v podacim deniku mnohem vy3si nez 3000.

3.5 Rozdélovani dokumenti

Dokumenty, které podatelna, jak je popsandedphazejicich kapitolachfipla
a podrobila zékladni evidenci, musely byt bezgeabt po zaevidovani postoupeny
na @islusné organizmi Utvary ¢i pitimo konkrétnim pracovnikn k vytizeni. Kazdy
urceny pivodce vzhledem ke svym zvlastnim provozninteglmdm a podminkam mohl
vyieSit potebu prokazatelného sledovarniegavani a febirani dokumeit viastnim
zpusobem, ktery dostateé popsal ve spisovém a skaimém radu. Zvlastni dlezitost
byla legislativou kladena na potvrzeniepzeti dokumentu zapsaného na podateln
do evidence, viz § 6 odstavec 3 Zakona a § 3 odsta®v Vyhlasky. Roz#lovani
dokument bylo prova@no bul'to pfimo na podatekh powtenymi pracovniky, nebo
byly vSechny dokumenty podatelnodedany uité zodpoedné osob, negastji
fediteli u€eného gvodceci jim powiené osob, ktei provedli rozdleni dokument a
vratili je podateld k nasledné distribuci. N&zka byla praktikovana kombinace obou
uvedenych zfsohi, kdy podatelna provedla rofddni bezproblémay zaraditelnych,
pravidelr¢ se opakujicich tyjpdokument, nagiklad (Eetni dokumenty fidélila Gtvaru
zabyvajicimu se financemi agetnictvim, dokumenty pracowpravniho charakteru
Utvaru personalnimu, instrukce a pokynyiiaehych orgah sekretariatueditele apod.,
a dokumenty pracovnikn podatelen obtizn zataditelné byly pedany k rozfidéni
odpowdné osob. V piipadt menSich fivodal ¢i odlowtenych pracovi§ s viastnimi
podatelnami byly dokumenty obvykle pracovniky pett odneseny nariglusné
Gtvary, gipadré piimo osobam wenym Kk vyizeni, u ¥tSich givodair byly castji
rozklené dokumenty zaloZzeny na podatelmlo pihradek ozn&nych nazvy
organiz&nich utvafi pavodce, odkud si je jednoti dvakrat za den vyzvedl referent
Utvaru povieny gebiranim pidélenych dokumerit Zmininé potvrzeni fevzeti
dokument bylo feSeno podpisy igbirajici osoby fimo v podacim deniku (¥adce
prislusného ptadovéhatisla s uvedenim dataqvzeti) nebo v pomocnych evidencich.
Témi byly jednak seznamy dokuméntpredavanych uvedeného dnéigusnému
organiz&nimu Utvaru (po stvrzeni igvzeti podpisem paévené osoby tvily
chronologicky zakladané do slozkyilphu podaciho deniku), a jednak takzvané
dorwovaci knizky, v nichZz bylo febirajicim zamstnancem potvrzeno revzeti

u jednotlivych, podatelnou zapsanych dokumienPredanim byla odpadnost
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za dokument fenesena na vedouciho orgatidajednotky fivodce, ktera dokument

pievzala a potvrdila jehorpvzeti.

3.6 Vy¥izovani dokumenti

Dokumenty vyizoval powieny zanistnanec viejnopravniho fivodce, ktery je
pievzal gimo od podatelny, nebo mu bylyigeleny v ramci rozdlovani dokumerit
uvnité organizéni jednotky mivodce. Dokumenty Ize podle jejich charakteruidig
ttemi zakladnimi zfisoby: 1) pouhym seznamenim se s jeho obsahem,iZerim
na zaklad osobnihoci telefonického jednani a rgsgji 3) vyhotovenim vlastniho
dokumentu, odpaidi. Vytidil-li pracovnik dokument formou osobniho jednarebo
telefonického rozhovoru, tedy jinak nez pisemnaunfou, byl povinen &init o tomto
vyiizeni na dokumentu zaznam. Na licni stranu dokumentiipact nedostatku mista
na zadni stranu nebdipadné dalSi listy dokumentu, byl poznamenan zazraeny
mél obsahovat zakladni Udaje origeni, napiklad kde, kdy, kdo s kym, forma aigob
vyfizeni, podpis zasstnance posteného vyizenim. Vyidil-li zaméstnanec dokument
vyhotovenim dokumentu vlastniho, byl zalozen spmis, kterého byly néasledn
zakladany vsSechny dokumenty tykajici se tézei.vSpis se tedy skladal miniméin
ze dvou dokumefit horni hranice ptiu dokumeni ve spisu nebyla stanovena,
rozhodujici byla ¥cné spojitost. Spisy Slo v souladu s postupy stampwi VyhlaSkou
vytvéaiet dwma zmisoby?>>

Vychozim zmisobem tvorby spisu byla takzvana priorizace dokutnektera
spaivala v gifazeni dokumentu starSiho k g@Bimu dokumentu tykajicimu se stejné
véci, tedy v priorovani. ® vyhotoveni odpogdi na kterykoliv dordeny dokument, byl
automaticky vytveéen spis obsahujici dva dokumenty, jez byly evidgvampodacim
deniku na jedn&dce, pod jednim gadovymgcislem. Pro vytvéeni nazornéhotfkladu
vyberu pro tyto dokumenty padovécislo 10. Jestlize byl v téZe zaleZitostivpdci
doruien, nebo u fwvodce vytvden dalSi dokument, musel byt v podacim deniku
zaevidovan pod gadovym cislem, které bylo dokumenturigéleno podle zasady
tvorby ciselnétady v podacim deniku, néklad pod cislem 20. Priorovani starSich
dokument k nowjSimu bylo provedeno ipozenim fyzickych listinnych dokumeint
do slozky k dokumentu neéjsimu, vhodné bylo vyuZzivani spisovychiepali, a
vyznaienim odkazu v podacim deniku u dokunieetidovanych pod gadovym

¥ Odstavce 7 a 11 paragrafu 2 Vyhlasky.
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¢islem 10, jenZz umoznilo kdykoli dohledat, ke ktetémowjSimu dokumentu byly
piipojeny, priorovany. Odkaz, v naSemigads zrgjici ,k 20/2010“, mohl byt wadce
poradového ¢isla 10 dinén do rubrik podaciho deniku vyhrazenych pro Udaje
o ulozenych dokumentech, pro poznamky nebo ruleponzivanych (viziploha¢. 1 —
rubrika¢. 16). Byl-li v téZe ¥ci zaevidovan najklad dalSi dorteny dokument, jemuz
pridélime kugikladu pdadovécislo 30, bude seipdchazejici situace opakovat. Starsi,
v jedné sloZce pohromadiloZzené dokumenty evidované podamovymicisly 20 a 10
prilozime fyzicky k nejno¥Simu dokumentu, a vyztenim odkazu v podacim deniku
u paadovehocisla 20 umoznime dohledani, ke kterému &gwmu dokumentu byly
piipojeny dokumenty evidované v podacim deniku pogagavymi ¢isly 20 a 10.
Odkaz v paic¢né rubricerddku pgadovéhasisla 20 bude znit .k 30/2010“. Takto mohla
probihnout priorizace do té doby, nez byl spis ueav vyizenim posledniho
dokumentu tykajiciho se stejné zalezitosti.

V predchézejicim odstavci jsem v souvislosti s uklauan8ech dokumeft
obsazenych ve spisu fyzicky pospolu zminil vhodndsvanispisovych grebali. Tato
kanceldska poniicka, u niz je kromiterminu ,spisovy febal” kizn¢ znamy neformalni
pojem ,koSilka“, na Bkterych ministerstvech zase ,referatnikfe@dstavuje list formatu
A3 prelozeny do dvojlistu formatu A4, ktery ma slouzaky sloZzka spojujici k séb
naleZejici dokumenty a zaravgako tiskopis k zaznamenavanileitych povinnych
informaci o spisu (viz filoha ¢. 2). Na pedtis€né celni stra spisového febalu
(tiskopisy se liSi v zavislosti na dodavateli i pdavcich uzivatele), ktery byfigejich
pouZzivani u pivodce vystaven ke kazdémuipdovémucislu podaciho deniku, byly
vétSinou vedeny tyto Udajetislo jednaci, fipadré poradovécislo podaciho deniku,
k némuz byl spisovy febal vystaven, a rok, wmz byl dokument evidovan; jméno a
prijmenici oznaeni pracovnika, jemuz byl dokumeriidglen k vyrizeni; \&c, které se
dokument tykaiisla jednaci dokumeintvioZzenych do spisu; #igob vyizeni; péet
lista ¢i jiny Udaj o rozsahu uloZzeného dokumetitgpisu; spisovy znak; skattai znak
a Ihata. Spisovy febal se po vypkni povinnych addj stava nedilnou sdésti spisu.
PrestoZze se pouZzivani spisovéhtelmlu osedéilo pii ukladani vSech dokumaent
ve spisu pohromag pri oznaovani dokumerit povinnymi adaji, pl&nim funkce
soupisu vsechisel jednacich ve spisu obsaZzenych nelioppstupovani informaci
o wyfizenych dokumentech podatélrk zaznamenani do podaciho deniku, nazory
na pouZzivani spisovychigbali ve spisovenské praxi se zna rozchazeji. Zatimco

byly n¢kterymi povazovany za naprosto zlyrieu byrokratickou z&#, jini si neundji
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bez spisovych fgbali fungujici spisovou sluzbu antgastavit. Ja jsem, jak je doufam
patrné z pedchoziho textu,feswdcenym stoupencem druhé skupiny.

Druhym moznym zfisobem tvorby spisu bylo pouzisbérného archu. Tuto
metodu tvéeni spisu bylo mozné oz¥iza dophkovou, nebé jeji pouzivani bylo
Vyhlaskou podmiéno predpokladem vytvieni spisu obsahujiciho égi paet
dokument. Domnival-li se tedy pracovnik kegnopravniho fivodce povieny
vyfizovanim dokumerit Ze k dordenémuci vlastnimu dokumentu, jako inigiaimu
dokumentu spisu, bude vytien WtSi patet dokument, pozadal podatelnu o zalozeni
skérného archu. Byl-li prvnim dokumentem spisu dokutrdorweny, byl skrny arch
vystaven Kk jiz zaevidovanému ddéamnému dokumentu, Wipacd, Ze inici@&nim
dokumentem spisu byl dokument vlastni, byéraly arch vystaven sdasré s jeho
zaevidovanim. Vystaveni &mého archu sgidva v pouziti tiskopisu ,slyny arch® (viz
prilohac. 3), ktery n&l podobrg jako spisovy pebal podobu dvojlistu formatu A4, otisk
formulée je vSak na rozdil od spisovéhielpalu z dvodu umozani evidence velkého
poctu dokumeni opaten na vSeclityiech stranach dvojlistu. Padovécislo podaciho
deniku, pod kterym byl evidovan ini¢ia dokument spisu t¥eného formou sisného
archu, bylo zaroue pouzito jako zakladtisla jednaciho, ke kterému jeésty arch
zalozZen. Inici&gni dokument spisu byl po zaevidovani v podacim ldenkde muselo
byt zaloZeni strného archu ve vybrané volné rubrice (vilgha¢. 1 — rubrikaé. 16)
poznamenano slovy ,8lmy arch® nebo najklad zkratkou ,SbA“ doplanou
do seznamu zkratek uzivanych v podacim deniku, idaedn také v prvnitadce
skérného archu jako dokument podigdovym ¢islem 1. DalSi dokumenty darené
nebo vytvdené v téZe &ci se v chronologickém padi zapisovaly pod dalSimi
poradovymi ¢isly do jednotlivychiadek sbrného archu, mimo evidenci v podacim
deniku. Péadovacisla dokumerit ve skErném archu bylaiezita pro sestaveni jejich
¢isla jednaciho, coz bude popsano v nasledujici tddapi Evidenci dokument
ve sk¥rném archu ved| za¥stnanec podteny vyizenim spisu, ktery byl zaroke
povinen rubriky sBrného archu pouzivat k zaznamenavani wdagdenych
o dokumentech v podacim deniku. ¢Bfmost pouziti skného archu byla
u va'ejnopravnich fpivodal v Jihaieském kraji znén¢ kolisava, ¥tSinou v zavislosti
na uarovni spisové sluzby u danéhiovpdce. Sbrné archy byly neZdka pouzivany ne
zcela standardnjako eviderni ponticky specialnich agend typa dokument, nez jak
byly urceny k tvorlkE spidi obsahujicich &Si paet dokument. Formou sbrnych arcli

tak byly vedeny najklad interni smrnice a pokyny, smlouvy, zapisy z porad apod.
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Po nabyti Ginnosti nového spravnin@du** bylo pouZiti skrného archu dopoteno v
metodickém materialu fjpraveného odborem archivni spravy a spisové sludby
odborem legislativy Ministerstva vniffa spravnim orgaim k tvorts spis
vyiizovanych ve spravnimtizeni, neb® pozadavek nového spravnihéadu
na oznaovani dokumerit vedenych ve spravniiizeni spisovou zm&ou®® by byl pi
evidenci dokumeiitve skErném archu naplm. Spisovou zn&kou shodnou pro vSechny
dokumenty obsazené ve¢shém archu byld@islo jednaci, ke kterému byl spis vyteo.
Cislo jednaci, ke kterému byl &by arch vytvéen, pedstavuje totiz zakladisla
jednaciho kteréhokoliv dokumentu evidovaného vé&rslm archu. Ve své zakladni
podol# jsou ¢isla jednaci dokumeintve skrném archu sestavena raesiim cisla

jednaciho sérného archu o gadovécislo dokumentu evidovaného vesgiém archu.

3.7 Vyhotovovani a odesilani dokumenit

Vzhled dokumerit vyhotovovanych i Giedniginnosti je oSé¢en normouCSN
01 6910 kter4 ovdem neni pra¥rzdvazna. Proto Vyhlaska v paragrafu Sousla
zakladni vzhled tedniho dokumentu. V horrdasti dokumentu byl @eny pivodce
povinen uveést takzvané zahlavi, obsahujici naZemdce a jeho sidlo. Mezitfohy
interni sné&rnice zabyvajici se spravou pisemnosti byl v nejednxipadt vsazen
pro snadné vyhotovenié€dnich dokumeiittakzvany ,hlavikovy papir”, formul& pro
Giredni dokument. Formuiahlavickového papiru obsahoval krémuadaji pevre
urcenych identifik&nimi znaky pvodce pojmenovani vein s ugenym mistem
k jejich doplreni, nagiklad ,¢. j.: ... “, ,poCet listi: ... “, ,pocet giloh: ... “ apod.
VyhlaSka, kromd jiz uvedenych néleZitosti zahlavi,¢avala na dokument povign
uvadkt cislo jednaci, p odpowdi na dordeny dokument ozriany ¢islem jednacim
odesilatele icislo jednaci tohoto doteného dokumentu, dale datum vyhotoveni
dokumentu, fesrgji datum podepsani vyhotoveného dokumentu,éepo lista
dokumentu, v fipad vyhotovovani dokumentu o vice nez jednom listuwobyhodné
gislovat stranky dokumentu, pet listi priloh nebo poet svazk priloh. Udaj o pétu
lista ¢i svazki priloh bylo mozné vyplnit jednintislem jako pdéet listi dokumentu, ale

z divodu uvedeni UpkSi informace bylo dopotiovano, stejé jako v gipadct zadavani

34 7&kong. 500/2004 Sb., spravidd, nabyl Ginnosti 1. ledna 2006.

% Metodicky navod ,Tvorba spisu a spisové #naa evidence spispii jejich pajcovani.“ vydany dne 29. 1.
2007 poctislem jednacim AS-196/2-2007.

% § 17 zakona. 500/2004 Sb., spravidd.

37CSN 01 6910 Uprava pisemnosti zpracovanych textoegtitory nebo psacimi stroji.
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Udaji o rozsahu filoh do podaciho deniku, pouZéislo ozn&ujici paet piloh
odctlené lomitkem odisla ozné&ujiciho paet listi priloh, u @iloh v nelistinné podab
jejich patet a druh. Zbyvajicim povinnym Gdajem bylo uvedgnéna, pijmeni a
funkce zamistnance ufeneho fivodce po¥reného jeho podpisem.

Podle Zakon¥ podepisoval dokument ¢eného jfvodce jeho statutarni organ
(feditel, starosta, fpdseda apod.) nebo jina osoba dfema statutarnim organem
dokumenty podepisovat za dodrZeni stanovenych oktilnPodminky podepisovéani
dokumeni powstenymi zangstnanci byly v souladu s VyhlaskBypopsany ve vnihich
predpisech, népstji bylo podepisovani dokumehnteSeno v podpisovych, spisovyth
hospodé#&skych radech ufeného jvodce. Dokumenty v digitalni pod®bzasilané
elektronickou poStou mohly byt podepsany elektrioyic podpisem osoby péiené
k podepsani dokumentu nebo dpal elektronickou zrkou ukeného fvodce.
Vzhledem ke skutaosti, Ze vySe uvedena ustanoveni Zakona a Vyhld8ugravovala
ani tak obecnou povinnost podepsani kazdého dokwmmteného fivodce, jako spise
kdo za fivodce dokumenty podepisuje, byly digitalni dokungenpraxi elektronicky
podepisovany pouze \ipadech, kdy bylo podepsani elektronickych dokuinent
piedepsano jinym pravnim igdpisen® U listinnych dokumerit bylo potebné
ve vnitrni snernici oSetit jeS& uzivani razitek w@eného jpvodce. V administrativni
praxi bylo mozné zaznamenatkolik druhi razitek, liSicich se #gobem jejich
upotebeni. Za tedni razitka byly povazovany razitka se statninkeme které ufeny
puvodce sl pouZzivat tehdy, obsahoval-li dokument spravnhomnuti, usneseni nebo
oswdioval-li zavazné skutmosti a opravéni*' V b&zném korespondénim styku
byla kEZn¢ uzivana napisova razitka obdélnikovéipadreé ojedirgle kulata razitka bez
statniho znaku. fédni razitka, tedy kulata razitka se statnim znakeyh ueny
puvodce povinen evidovat v evidenci razitek, pokudobgouzivano vice f@dnich
razitek stejného typu se shodnym textem, byly $enly pdadovymigisly, citelnymi pri
otisku razitka. Evidenceiédnich razitek vedenafipluSnou, ve spisové smmici
stanovenou administrativni jednotkou musela v shula paragrafem 6 odstavcem 3
Vyhlasky obsahovat otiskiédniho razitka s uvedenim jmén#éjmeni a funkce osoby,
ktera razitko proti podpisuigvzala a uzivala, datunigvzeti a datum vraceni razitka,

podpis pebirajiciho zamstnance a vifpad ztraty platnosti razitka, jeho fyzické ztraty

% § 65 odstavec 2 Zakona.

% § 6 odstavec 1 Vyhlasky

40 7&kong. 500/2004 Sb., spravidd.

L Termin dedni razitko specifikuje § 6 zakota352/2001 Sb, o uzivani statnich synilbGéské republiky.
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¢i poskozeni nedovolujici pouzivani datumiageni razitka z evidence. Razitka
vyifazena z evidence razitek bylatazzena do nejblizSiho skattdho fizeni, a pokud
nebyla gisluSnym archivem vybrana za archivalii, mohla tyyicky zlikvidovana. B
ztrag Uredniho razitka @eného jfvodce bylo paebné o ztré&t neprodled uvedomit
odbor dozoru a kontroly vejné spravy Ministerstva vnitra, ktery uegil oznameni
o ztrat razitka ve \stniku viadyCR. V oznameni o ztrétliedniho razitka uved|
uréeny pivodce druh razitka, jeho popis a datum, od kdy byhitko postradano.
Nezbytnou nalezitosti vlastniho dokumentuteyeopravniho fivodce, jak jsem
jiZz zmioval v prvnim odstavci této kapitoly, bylo uvedetisla jednacih@. Cislo
jednaci nglo funkci jednoznéného identifikatoru vlastniho dokumentu, nélstejné
¢islo jednaci nemohly dva vlastni dokumentyeyeopravniho fivodce mit. O stejném
¢isle jednacim u dvou dokuméntverejnopravniho fivodce bylo mozné hovib
v piipadt dorwieného dokumentu a nagjnvytvoiené odpowdi jako dokumentu
vlastniho, coz vyplyvalo z podstaty evidence dokuttnes podacim deniku popsané
v druhém odstavci kapitoly 3.4. Ve skétesti bylo u dordeného dokumentuislo
jednaci povinnym Udajem podaciho razitka, kteréuslo jako jednoznény
identifikator dor¢eného dokumentu a které v praxit&inou neobsahovalo skdted
gislo jednaci, ale gadovéislo dokumentu evidovaného v podacim deniktiislp
jednaci muselo obsahovat vzdy zkratku eena uweného pgvodce nebo jeho
organiza’ni jednotky, peadoveécislo zapisu dokumentu v podacim deniku a &eamia
kalend&niho roku, v BmZ byl dokument evidovaff Tyto povinné Gdaje mohly byt
v ¢isle jednacim Zazeny v libovolném padi, ¢islo jednaci také mohlo byt doghmo
o jakékoli dalsi udaje, které stiypdce na zaklagdsvych provoznich idroda do ¢isla
jednaciho zgadil. Konkrétni podobucisla jednaciho # uréeny pivodce popsat
ve spisové s#rnici. Cislo jednaci obsahujici pouze povinné tdaje motitonagriklad
tuto podobu: SOAT-1/2010, kde SOAT znamena zkratkngeni uteného fvodce
(Statni oblastni archiv v Treboni), ¢islo 1 pdadové ¢islo dokumentu evidovaného
v podacim deniku (jde tedy o prvni dokument evidgva daném roce) dislo 2010
za lomitkem oznalje kalendéni rok, vremz byl dokument v podacim deniku
evidovan. OvSentislo jednaci mohlo mit jeStjeden povinny Udaj, a to pokud se

jednalo o dokument vioZzeny do spisu ieého s pomoci 8mého archu. Jak bylo

2 vznik a pouzivanitisla jednaciho popsal Vacslav BABKA v ¢lanku Cislo jednaci a spisova ztia,
Archivni ¢asopis 58, 200&, 1, s. 1-13.
3§ 2 odstavec 10 Vyhlasky.
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sckleno ve ¢tvrtém odstavci fedchozi kapitoly, u spistvorenych formou skrného
archu se dokumenty zapisovaly v chronologickéntagb pod peadovymi ¢isly
do jednotlivychradek skbrného archu, ktery byl zaloZen kipdovémuwislu iniciatniho
dokumentu spisu zaevidovaného v podacim denilslo jednaci tohoto inicéamiho
dokumentu sloZené pouze z povinnych adafize mit nasledujici podobu: SOAT-2/1-
2010, kde SOAT znamena zkratku ozra uteného fivodce,¢islo 2 pdadovécislo,
pod kterym byl iniciani dokument spisu, tedy &lmy arch, evidovan v podacim deniku
(Jde tedy o druhy dokument evidovany v daném ro¢sjp 1 za lomitkem oziaje
poradovécislo dokumentu ve goném archu (jde o inicémi dokument spisu, musel byt
proto zapsan ve 8mém archu jako prvni) dislo 2010 oznéovalo kalend#ni rok,
v némzZ byl dokument, v tomtorfpact zarove spis, v podacim deniku evidovan.
Preventivnim op@énim proti pouzivani nekvalitniho papiriéi pyhotovovani
dokument, které mohly byt po uplynuti skaé@ch Ihit vybrany k trvalému ulozeni
v archivech, bylo ustanoveni odstavce 1 paragrafWyblasky. K uzako#ni zde
uvedeného poZadavku nacené mvodce, totiz vyhotovovat dokumenty ozopaané
podle spisovych a skattaich plam skart&nimi znaky ,A“ na trvanlivém papiru
urceném pro dokumenty, byli legislativci pohnuti odSujicimi zkuSenostmi
restauratar statnich archit, kterfi dnes stoji fed problémem hromadného odkyseleni
ohromného mnozZstvi archivniho materialu zejménat 21B50 az 1980, kdy sefip
vyrob¢ papiru pouzivalo takzvané hlinito-pryskiné klizeni vnasSejici do papiru zdroj
kyselosti** Protoze i vsotasné dob jsou pouZivany &né typy nekvalitnich
kanceldskych papil, jez bude nutné zacélem dlouhodobého uchovani s vynalozeni
vysokych naklad neutralizovat a konzervovat, bylo takto nastavprm vyhotovovani
dokument predpokladané trvalé dokumentarni hodnoty pouZzivaimpeentni papir
podle normy ISO 9706.rBdepsany trvanlivy papir standardizovany normou 9306,
uréeny pro dokumenty, zaznamy a publikaceresipokladem dlouhodobé Uschovy
v archivech nebo knihovnach, se cetiaijak zasadé nelisil od EZného kancekdkého
papiru, uéiti vyrobci garantovali parametry no#nvyhovuijici jiz u svého zakladniho
kanceldského papiru. Zid/odu zamezeni nadbyieeho vynakladani fin&nich
prostedki uréenych mivodol upozotiovali po nabyti tinnosti tohoto ustanovefii

pracovnici statnich archiv na moznou zadmu trvanlivého papiru teného

* Michal DUROVIC, V archivech tik&asovana bomba, Veina sprava, 201@, 5, s. 14.
4 zatimco Vyhlaska nabylaginnosti dnem 1. ledna 2005, ustanoveni paragrafdstavce 8 a paragrafu 5
odstavce 1 nabyly podle paragrafu 11 Vyhlaskpidost az dnem 1. ledna 2006.
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pro dokumenty s papirem archivnim, jehoz cena byia proti cert béZného
kanceléského papiru, a tedy i proti cgepermanentniho papiru podle normy ISO 9706,
podstat® vy33i. Archivni papir, jehoZ specifikaci obsahavabrmaCSN ISO 11108,
nebyl pro Bzné pouziti doporten, nybrz je ufen pro dokumenty a publikace, u nichz
se pozaduje dlouhodobé uchovani vzhledem k vyznahistérické, pravni¢i jiné
hodnot. Samotné ustanoveni nebylo v praxéamymi pivodci @iliS respektovano a
naplreni predpisu dosSlo zejména uéch pivodal, jejichz EZné pouzivany
kanceldského papir dosahoval kvalit trvanlivého papirdeného pro dokumenty.
Statnimi archivy nebyla tato povinnost ani kontudloa, protoze pracovnici kontrolu
provadiici, archivni inspekty, nebyli schopni rozpoznat no¥m odpovidajici
permanentni papir od papiru nestandardniho arestgvbalik kvalitniho papiru
v kanceld uréeného pgvodce nedokladoval ani tak jehdepepsané pouZzivaniiip
vyhotovovani dokumeintskart&niho znaku ,,A", ale spiSefipravenost zagstnané na
ohlaSenou statni kontrolu. Jedind moZnost &jiStkvality spdivala v zabaveni
dokumentt archivnimi inspektory ifp vykonu kontroly, coZ jim zakon o statni kontrole
dovolovaf®, a zaslat tyto dokumenty nididad do restauratorské dilny Narodniho
archivu v Praze, ktera byla vybavenaizeanim ke zji&ni skut€né kvality papiru.
Odesilani vyhotovenych dokuména prace s odesilanim dokumerspojené,
¢imz se rozumi op#dvani dokumerit nalezitostmi pdebnymi K jejich odeslani,
zaji¥ovala u uéeného fvodce vypravna. Jak jsem jiz uvedl v druhém odstavc
kapitoly 3.3, v pevazné wtSin¢ netvdily vypravny u utenych mivodai samostatné
pracovis¢ a ¢innosti (Fidélené ve spisové sluzbvypravndm byly vykonavany
pracovniky podatelen. Vypravny tedy byly v souladuz@nim odstavce 2 paragrafu 7
Vyhlasky sodastmi podatelen. U menSichiyodai, ¢asto u odlotienych pracovis
urcenych mivodai, vykonavali kkteré prace spojené s odesilanim dokuingmimo
pracovnici powieni jejich vyizovanim. Tehdy za#stnanec po vyhotoveni dokumentu
napiklad sdm opdil obalku vS8emi nalezitostmi pibnymi k odeslani dokumentu a
obalku ulozil na ufené misto, odkud ji pracovnik vykonavajici vedlelSttd
pracovnich povinnosti funkci podatelny a vypravnyvzal a zajistil jeji odeslani.
Zvlastni zmisob odeslani dokumentyl vefejnopravni gvodce nucen zvolit jednak

v pripadt, je-li to stanoveno podle zvlastniho pravniltedpisu’’ zasilka byla v tomto

% Pravo zajigovat v odivodrénych pipadech dokumenty umévalo kontrolnimu organu ustanoveni
paragrafu 11 pismene e) zakan®52/1991 Sb., o statni kontrole.
*"Napriklad zakorg. 99/1963 Sb., afansky soudnifad, nebo zako#. 500/2004 Sb., spravidd.
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piipadt zasilana adresatovi do vlastnich rukou, a jednakipact, kdy bylo teba
doruwieni dokumentu dokladovat, zasilka byla zasilanarsédnkou, kterou postovni
Uifad po dordgeni dokumentu a dopini Udaji o dorweni vratil odesilateli. A byl
dokument zaslan do vlastnich rukou adresétas dorienkou, doklad stvrzujici
dorweni dokumentu Jejnopravni fivodce gipojil ke spisu, kde se stal néidelnou

souwasti zde ulozeného vyhotoveni odesilaného dokumentu

3.8 Oznafovani dokumenti

Po wvyizeni dokumentu, bez ohledu na samotnyisep v¥izeni, jej
zameéstnanec ureného jvodce, ktery dokument vidil, mél opatit pokynem
k zaloZzeni suvedenim data a vlastdofbo podpisu. Pokynem k zaloZeni,
bezpodminéné obsahujicim spisovy znak, skaiéznak a skartai Ihitu, byl povinen
skutetnd dokument oznit podle naizeni Vyhlasky pracovnik dokument iigujici.*®
Takovy gredpis byl z pohledu teoretického zcela opodstgtra nezbytny, vzdykdo
mel 1épe utit typ dokumentu nez ten, kdo jej gl ¢i dokonce vyhotovil. Pracovnik
odpowdny za vyizeni, n&él v podstat jednoduchy ukol, ve spisovém planiemého
puvodce vyhledat odpovidajici typ dokumentu a zdgpkitdokumentu uvedené Udaje,
spisovy znak, skartai znak a liitu, ozn&it na dokumenty. K urychleni vyhledavani
typu dokumentu ve spisovém a skantan planu bylo navic jednotlivym pracoviitk
doporuieno, vytvdit si vybér takovych tyg dokumeni ze spisového planu, jimiz sé p
své (edni ¢innosti skutén¢ zabyva. Z fivodniho spisového a skattdho planu
Citajiciho stovky polozek mohl byt selekci vyfea soupis deseti az dvaceti dyp
dokument, mezi kterymi vybrat ten pibny bylo potom otazkowhkolika vtetin. Jako
v jinych pripadech se ovSem i zde teorie s realitastokrat neshodovala. V praxi bylo
spiSe zasadou, Ze z&tnanec se po vizeni dokumentu jiz jeho oz&mvanim
nezabyval a poebné Udaje byly k dokumentuftipojeny pracovniky podatelen
powitenych vedenim podaciho deniku. Pracovnik podatieialy mohl dote pidélovat
typ dokumentu podle spisového a skantho planu jen tehdy, znal-li dost&ne agendu
celého wadu, coz bylo vfipact pavodai s vice nez dvaceti zastnanci vyizujicimi
dokumenty a rozmanitourédni agendou nepragpbdobné, navic se takovy pracovnik

podatelny musel, snad s vyjimkou stale se opakijiciruli dokumeni, s obsahem

8 Povinnost vyplyvala ze 2ni odstavce 6 paragrafu 4 VyhlaskyZamestnanec, ktery dokument/Agil, jej
ozna’i spisovym znakem, skaftdm znakem a skadni lhitou, pipadre rokem z#&azeni dokumentu do
skarta’nihorizeni, podle spisového a skaftéo planu ufeného gvodce’

48



vyiizenych dokumeiit alespé letmo seznamit, coz jistbylo ¢aso¥ mnohem
Praktickym se P ptipojovani pokym k zaloZeni k viizenym dokumerim
jevilo opet pouzivani spisovych tpbali, kanceléské ponicky popsané v iétim
odstavci kapitoly 3.6. Povinné Udaje, spisovy znskart&ni znak a l&tu vyplnil
zanestnanec, ktery dokument #iglil, do pisluSnych rubrik formul& spisového
piebalu (viz piloha ¢. 2), vremz bylo jedno vyhotoveni w¥izeného dokumentu
uloZeno. Spisovyigbal se po vystaveni k dokumentu stal jeho néddbhou sodasti
a Udaje na &ém vyznaené odpovidaly poZzadavku na ogeai Udaj na dokumentu.
Do rubrik spisového igbalu vyznail k vytizeni po¥ieny zamdstnanec dalSidezité
informace o dokumentti spisu, a to fedevSim zfisob vyizeni a celkovy peet list.
Takto potebnymi Gdaji op&eny spisovy febal postoupeny na podatelnu umoznil
pracovniku po#ieného vedenim podaciho deniku jednoduché doplpovinnych
adaji, ¢imz mohl byt u uteného fivodce vcelku snadno nastaven postup poskytovani
Udaji o vyrizenych dokumenteati spisech do podaciho deniku.

3.9 Ukladani dokumenti

Prvnim moZznym uklddacim mistem proiizgné dokumenty byly frueni
registratury organizmich utvaé urceného pgvodce nebo {mo jednotlivych
pracovniki. Friruéni registratury, které mohly byt podle provoznicbdminek a
pozadavk tvoreny regalem, gkni, polici nebo pouze ékolika zasuvkami, slouzi
k uloZeni v piibéhu roku vyizenych dokumeidtdo doby, nez budour@dany k uloZeni
do spisovny. &koli k vychozimu ukladani dokumenpouziva piru¢ni registratury jiz
desitky let pevazna ¢ast mivodai, zfizovani ani samotna existenceirpcnich
registratur nebyla Zakonem ani VyhlaSkou jakkoliraygna. Pokud tedy &eny
puvodce giru¢ni registratury ve své kance&lié praxi pouzival, byl pracovniky jemu
piislusného statniho archivu vybidnut k popséani hefimnosti ve spisové sémici.
Podminkou bezproblémoveého fungovaniirg@nich registratur bylo stanoveni
pracovnika odpaxdného za ozr@ni a vyuzivani dokumehtuloZzenych v firucni
registratiie. Za bezp&é uloZzeni spis v priru¢nich registraturach byli odpéani
vedouci pracovnici organigaich Gtvafi. V piirucnich registraturach mohly byt
dokumenty uloZeny do terminurgqulani dokumeiit z registratur do spisovny,¢hrg
v pribéhu prvniho ¢tvrtleti roku nasledujiciho po ¥igeni dokumerit, maximalni

dobou tolerovanou pro ponechanitiegnych dokumeit v priruc¢ni registratie byly
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ovSem dva roky. Aby nedochazelé prganiz&nich znénach ke ztratdm dokument
uloZenych v piruénich registraturach, bylo nutno je zabedpeséasnym pedanim
do spisovny. Jestlize doSlo ke z&arniceni nebo poskozeni dokuménbylo nutné
vyhotovit zapis obsahujicitiginy a miru zavigni, pripadré nasledky ztraty, zoeni
nebo poskozeni a ¢&it zpasob nahrazeni dokuméntebo provést jind pigbna
opateni. Zapis podepisoval vedouci Utvaru, jehoZ dokynbyly posSkozeny, zteny
nebo ztraceny. Existovalo-liig@odné podeizni, Ze ztratou, zéénim, poSkozenim nebo
zneuzitim byl spachan trestriyn, predlozil se zapigediteli podniku, ktery rozhodl
o daldim postupu. Ubytek zaznamenatemy pivodce do podaciho deniku, kdyz
u piislusnych peéadovych ¢isel doplnil slovo ,ztrata“, dale o ztratach, &mi nebo
poskozeni dokumemtskart&niho znaku ,A“ a ,V* informoval jemu fislusny statni
archiv. Takovy postup byl uplatn nejen v pipadt Skody zpisobené ukladanim
dokument v prirucnich registraturach. Pokud u c¢aného fvodce nebyla praxe
ukladani cerst¥ vytizenych dokumeiit v piirucnich registraturach zavedena,
odevzdavali pracovnici dokumenty a spisy bezpeost po vyizeni do spisovny.
Zamestnanci po viizeni dokument do spisovnyrquavali gevazre postupem fes

podatelnu, kde byly o ¥izeném dokumentu poznamenany Udaje v podacim deniku

Prostor vyhrazeny k ukladani dokumiemto doby uplynuti skartaich lhit se
nazyva spisovna Urceny pivodce mohl mit jednu nebo vice spisoven. ipad
provozovani vice spisoven musela jedna z nich filmikci spisovny hlavni. Krog
spisovny vSeobecné, kterét§inou byla oznéovana za spisovnu hlavni, byly obvykle
ztizovany spisovna detni, spisovna technick#& stavebni dokumentace nebo spisovna
odloweného pracovist Ve spisovd byly dokumenty ukladany podle spisového a
skart&niho planu v fivodcem zvolenych,iepvazré pavodnich (zalozenych pro ulozeni
dokument v prirucni registratie piislusného utvaru) ukladacich jednotkach¢asgji
v paradaich, slozkach, deskach nebo archivnich kartonedtiadaci jednotky byly
opateny ¢elnimi Stitky, jejichZz podobu bylo vhodné uvéstiilgze spisovéhdadu
uréeného fivodce.Celni Stitek byl v hornéasti opaten nazvem jvodce a organizai
jednotkou, ktera dokumenty vytkita a do spisovny iedala, piblizné v prostedku
celniho Stitku byl uvath spisovy znak dopémy o nazev zde ulozenych dokumient
do spodni ¢asti ¢elniho Stitku se dopbvalo ¢asové rozmezi vzniku dokumént
skart@&ni znak, skarténi Ihata pripadreé rok zaazeni dokumeitdo skartanihofizeni.

V takovych mvodnich, ¢elnimi Stitky opatenych obalech byly ve spisovnach
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dokumenty uloZzeny az do provedeni skartho tizeni. Spisovy a skaktai rad
urceného fivodce musel obsahovatdast a organizéni zalenéni pivodcem %izenych
spisoven, dale ustanoveni popisujicisgb Fedavani dokumeftdo spisovny, zfsob
evidence dokumefit ve spisovd a zpisob vyuzivani dokumeit ve spisova
uloZenych.

Predavani dokumefitdo spisovny zaviselo na tom, zd&enmy pivodce ukladal
nejprve dokumenty vifrucnich registraturach, nebo byly dokumenty do spigovn
predavany bezprostdre po vyizeni. V gipac absence iruc¢nich registratur byly
dokumenty pedavany do spisovny po #igeni prostednictvim pracovnik podatelny,
ktefi po dopl@ni potebnych adaj o vytizenych dokumentech do podaciho deniku
zajistili jejich uloZzeni ve spisown neba@ spisovnu nil obvykle ve své spré@vpraw
Utvar ugeneho fivodce zajigujici chod podatelny. iedani dokumeiit do spisovny
bylo dokladovano na zakladzapisi o uloZzeni dokumefitv podacim deniku nebo
v nékterych pomocnych evidénich poniickach, nagiklad v dorkovacich knizkach.
Pri predavani dokumeifit z priruénich registratur do spisoven byly zaelem
prokazatelného fpdani i pevzeti pouzivanypredavaci protokoly ¢ seznamy
Predavaci seznam dokumérdo spisovny (viz filoha¢. 4), ktery vyhotovoval referent
powieny vedoucim pracovnikemiqaavajiciho Utvaru, obsahoval zejména tyto
nalezitosti: ndzevigdavajiciho organizaiho Utvaru uteného fivodce; pdadovécisla
nebo spisové znaky@davanych dokumeirtnazvy dokumerit roky vzniku; skarténi
znaky a lity, mnozstvi vyjatené pdtem uvedenych ukladacich jednotek; datum
vyhotoveni protokolu; podpisit@davajiciho, kde se podepsal za utvar jeho vedauci,
podpis pebirajiciho, kde pracovnik spisovny potvrdil poépisgevzeti gedavanych
dokument. Predavaci seznam byl vyhotoven ve dvou exetigdta z nichz jedentestal
u predavajiciho utvaru jako doklad degani a druhy byl den spisovi jako doklad o
pievzeti. Pracovnik spisovny byl povinerrepirané dokumenty ipd podpisem
piedavaciho seznamu podrobit prohlidcegwodiu owteni spravnosti vém uvedenych
Udaji. Pokud byly do spisovnytpdavany dokumenty v digitalni podolbyl do rubriky
predavaciho seznamudené pro uvedeni mnozstvigglavanych dokumeintuveden
pocet @islusnych datovych nasi, kterymi byly v nami popisovaném obdobi diskety,
CD a DVD disky. ProtoZze spisovny nebyly dostate opateny potebnym
softwarovym ani hardwarovym vybavenim, které by aowalo pravidelnou kontrolu
elektronickych zaznamm a vyrobci datovych nosi neposkytovali dostateé garance

na uchovani na nich uloZzenych dat, bylo rozhodmetiouciho utvaru o ulozeni
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dokument do spisovny v digitalni podébspojeno s jeho odpeésnosti za jejich
zachovani. Pracovnik spisovny odpovidal za uchovamfedavacim protokolu
uvedeného pftu datovych nosii, ne vSak za data na nich zaznamenana.

Také zmsob evidence dokumentve spisovd nebyl legislative vymezen.
Urceny pivodce volil wtSinou mezi 1) evidenci dokuménve spisova ve vlastni
vytvoiené evidetni pomicce, seSitu s tmé nalinkovanymi a popsanymi rubrikami,
2) evidenci formou vyplvani archivni knihy, tiskopisu firmy SEVT pro vete
evidence dokumefitve spisovl, nebo 3) vyuzitim fedavacich seznamdokument
z piirucnich registratur do spisovny. Prvni &dwarianty spoivaly v prepisovani
potrebnych Gdaj o dokumentu do novych evidérich poniicek, [ variang tieti, tj.
evidovani dokumeiitve spisovdl formou seznaifh uréenych k pedavani dokumeat
do spisovny, byly zuzitkovany jiz zaznamenané udgjedavaci seznamy dokumént
do spisovny, dopkné o misto uloZzeni dokuménfnagiklad ¢islo regalu a police), si
pracovnik spisovny chronologicky ukladal dorgdeit podle jednotlivych UGtvair
Seznamy, do nichz byl pracovnik spisovny povinean&ovat vyazeni dokumeiit
ze spisovny v ramci skattaihotizeni, tvdily dostaténou zakladni evidemi pomicku
spisovny. Elektronickd evidence dokumeniloZzenych ve spiso¥nse objevovala
u ukenych mivodal zcela ojedisle, neb@ od nakupu programu pro evidenci spisovny
odradila fivodce mnohdy {®dem projevovana nechuspisovenskych pracovnik
k zapisovani evidemich jednotek do piotace. Pokud jiz vedl weny pivodce
elektronickou evidenci dokument nejednalo se jelto propracované systémy
elektronické spisové sluzby, kde by Udaaevidovanych dokumehtbylo vyuZzito
pro naslednou evidenci spisovny.

Dokumenty byly uloZeny ve spiso¥ro doby uplynuti skartaich Ihit, které
mely vyjadrovat provozni pgebu dokumentu protwodce, tedy dobu, kdy zaistnanci
mohou dokumenty p#gbovat k vykonu své f@dni ¢innosti. Moznost nahliZzeni
do dokument zangstnanci u¢eného fivodce byla nastavena s ohledem na orgéniza
strukturu mvodce, tedy zagstnanci mohli nahlizet a zagovat si dokumenty
pochazejici z atvaru, doéhoz jsou zeazeni. Pdeboval-li pracovnik nahlédnout
do dokument pochazejicich ginnosti jiného Gtvaru, byl povinen prokazat se peéu
spisovny pisemnym souhlasem vedouciho Utvaru, lozjeokumernit ch&l nahliZet.
Osoby, které nebyly za¥stnanci uéeného fivodce, mohly nahlizet do dokumént
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uloZenych ve spisownza podminek stanovenych spravniadeni® nebo na zaklad
povoleni statutarniho organuceného jvodce, nebo jim pa¥eného funkcioné.
Ve zdivodrenych gipadech mohly byt dokumenty Zgpeny mimo spisovnu, avsak
jen na pracovisturceného jgvodce a na dobuipdem stanovenou podléalu nahlizeni
(stanovena doba neta prekratit 1 kalendéni mesic). Vypijc¢ovatel byl povinen
zabezpéit dokumenty ped poskozenim, ztratoki zneuzitim, a dale dodrzet termin
vraceni vy@jcky. Pracovnik podteny vedenim spisovny byl povinen o kazdém
nahlizeni do dokumeintucinit zapis v evidenci navdt, a podoba evidovat kazdé
zapjc¢eni dokumentu ze spisovny. Eviden pomicka nazyvana ,kniha naest a
vypujéek mohla byt tvéena seSitem, doéhoZz bylo zjedné strany zapisovano
nahlizeni do dokumeinta ze strany druhé byly evidovany wygky, neba’ struktura
rubrik obou evidenci se minliSila. Zaznamy nav8t obsahovaly piadové ¢islo
v kalend@énim roce, jméno a ifjmeni nahliZejici osoby, specifikacigakladanych
dokument, datum nahlizeni a podpis nahliZzejici osoby. Ewidevymijcek musela
navic zahrnovat daj o mnoZstvi gagwvanych dokumefif termin vraceni dokumeit
datum vraceni a podpis zastnance spisovny stvrzujici vraceni dokument

Nebyly-li vySe popisovan&innosti spojené s ukladanim dokumgnt to
piredavani dokumefit do spisovny, zfsob evidence dokumentve spisovd a
vyuzivani ve spisovnulozenych dokumeiit zretelrgji legislativiné vymezeny a bylo
Ukolem uteného fvodce je podle provoznich podminek upravit a vesmmiadu
definovat, v pipadc podminek proumisténi spisoven tomu bylo pesr® naopak.
V odstavci 4 paragrafu 68 Zakona byla nastavedanym pivodaim povinnost, aby
prostory spisoven sigbvaly staveb&technické a bezgaostni podminky umdidijici
fadny vykon spisové sluzby s odkazem na odstavcé Bamagrafu 61 Zakona. Paragraf
61 v Zakor stanovoval zékladni podminky prodehi akreditace archivi?, a akoli
podminky pro prostory spisoven musely odpovidatzpodwma z deviti odstavc
paragrafu 61, jevily se vzhledem k prostorovym maffnim moznostem denych
puvodal velmi nar@nymi. Tak napiklad v ramci splovani stavebfitechnickych
podminek nesily byt spisovny umishy v budovach nachazejicich se v zaplavovych
oblastech, prostory spisovenély byt situovany mimo oblast plynného a prasného
zneisténi, v prostorech spisoven nedgn vést vodovodni, teplovodni, parovodni a
plynova potrubi a deédva a splaskova kanalizace, prostorglynbyt umisény

49§ 38 zakona. 500/2004 Sb., spravidd.
*Viz § 58 odstavec 1 pismeno f) Zakona.
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nad hladinou spodni vody a¢m mit zajiS€no wtrani k udrzovani stanovené teploty a
relativni vihkosti vzduchu. Co se tyké& okruhu bermstnich podminek, &y mit
budovy, v nichZz byly spisovny situovany, vypracowamezpénostni a pozarni
dokumentaci, prostory spisoven élm byt vybaveny elektronickou protipozarni
signalizaci a rénimi praskovymi hasicimifjstroji, okna a dvie do prostor spisovny
méla byt opattena na plasti budovy do vySe druhého nadzemnihlafioshechanickym

a elektronickym zabezpevacim z&zenim, ochrannym mechanickym a elektronickym
zabezpéovacim z@ézenim proti nasilnému vniknuti nepovolanych osoBlymbyt
opateny také pimo mistnosti s uloZzenymi dokumenty ackliod vstupu do spisovny
mél mit pouze povieny zangstnanec, ktery evidoval jejich viggovani. Z uvedeného
vy¢tu podminek pro prostory spisoveifepre kazdé troSku zageergjSi osokk vyplyva,

Ze bylo pro wené mivodce nejen jihteského regionu té&¥h nesplnitelné #dit
spisovnu zcela v souladu se ¢mfm zakonnych poZadattk Archivni inspektdi

v Jihateském kraji byli nuceni poZadavky na prostory spéso tedy prostor, kde leZi
vyiizené dokumenty, z nichz jégs 90% skart&niho znaku ,S*, do uplynuti skattai
Ihtty, pii zvazeni realnych moznosti¢enych mivodal alespa trochu zmirnit. Pokud
byla mistnost spisovny vySe neZ v prvnim nadzempidlazi, nebylo fhlizeno

k poloze budovy vzhledem k zaplavovym oblastemrazdnodujici ukazatel bytasto
pouzit dosah vodyip povodni v roce 2002. Plynné a praSnéciiteni bylo Seteno
pouze tehdy, kdyZz byly prostory spisoveiri prvnim ohledani shledany nap&dn
kontaminované. PoZadavek na bermestni dokumentaci byl spin uvedenim
kontrolovaného fstupu do spisovny v provoznitadu budovy, pozarni dokumentace
se povaZovala za dostateu @i vyvéSeni poplachové stmice a uvedeni spisovny
v pozarnimradu budovy. Ve spiso¢nnebo u vstupu do spisovny byl vyZadovan
alespa@ jeden prasSkovy hasicifrigtroj. V kazdé mistnosti spisovny muselo byt
instalovanaidlo elektronické protipozarni signalizace, ochrannmechanickym nebo
elektronickym zabezgevacim z&zenim byla opdena okna a dwe mistnosti
spisovny, tato zé&zeni mohla byt prominuta Wipad: zajiS€ni budovy hlidaci sluzbou.
Pres snahu kontrolniho organu o zngirhzdkonného vymezeni stavékechnickych a
bezpeénostnich podminekipumistni spisoven dopadla bez zavad pouze jedna statni

kontrola prostor spisovny &eného jvodce, a tou byla kontrola nové spisovny
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Krajského tadu Jihdeského kraje, jiz vybudované podle poZzadaviakona a

metodickych materidlursenych pro vystavbu a adaptaci archivnich prostor.

3.10 Vyrazovani dokument

Vytazovat dokumenty ze spisovny bylo mozné&iugalai povinnych vykonavat
spisovou sluZzbu pouze v ramci skantho fizeni. Redpokladem spravného tehu
skart&niho fizeni byla pehlednd evidence dokuménte spisovl, sprvné ozrgni
dokument spisovymi znaky, a tim i skattaimi znaky a litami, podle spisového a
skart&niho planu uteného jvodce. Skarténi fizeni, které se az na vyjimky provéal
jednou r@&n¢, predstavuje souhrn vSech pracovnich akprovagnych ve spisov pri
vyfazovani dokumefits jiz uplynulymi skartenimi lhitami, tedy dokumeiit nadale
nepotebnych procinnost mivodce, pi sowasném posuzovani jejich dokumentarni
hodnoty vyjadené bezprogedre po vyfizeni dokumentuifdélenim skarténich znak.

Skart&ni znaky pidélované dokumeriim jiz zangstnancem pastenym jejich
vyiizenim mohly byti, skart&ni znak ,A", skarténi znak ,S“a skaréni znak ,V*“.
U dokument ozna&enych skartenim znakem ,A“ bylo v okamziku fidélovani
skart&niho znaku pedpokladano, Ze takovy dokument ma trvalou dokuémant
hodnotu a bude po uplynuti skamé lhity vramci skarté&niho fizeni navrzen
piislusnému archivu k vy@iou za archivalii. Naproti tomu u dokuménbznaenych
skart&nim znakem ,S* bylo v okamzikuilélovani skartéaniho znaku pedpokladano,
Ze takovy dokument nema trvalou dokumentéarni hadadbude po uplynuti skaé@
Ihtity v rdmci skarténihotizeni navrzen k fyzické likvidaci. U dokuménbznaenych
skart&nim znakem ,V* nebylo v okamzikuijplélovani skarténiho znaku jasné, zda
tento dokument m&i nema trvalou dokumentarni hodnotu a zda bude gdgnuti
skart&ni lhaty v ramci skarténiho fizeni navrzen fislusSnému archivu k vgou za
archivalii nebo bude navrZzen k fyzické likvidacitidglenim skartaniho znaku ,V*
bylo tedy oddaleno rozhodnuti, zda dokument budezea k archivnimu ulozZerii
fyzické likvidaci, a toto rozhodnuti bylocinéno skarténi komisi uteného fivodce
po uplynuti skart@ni lhaty.

Skart&ni Ihaty vyjadienédislici za skarténim znakem uwji, jak dlouho musi
dokument leZet u gvodce, nez bude zahrnut do skanmi&o rizeni. Skarténi |hata

zain& plynout 1. ledna roku nésledujiciho po rocektezém dokument vznikl, resp.

1 Napriklad Zakladni hlediska pro vystavbu a adaptachiardch budov a prostor podnikovych arahiv
Archivni sprava MVCSR, 1981¢. j.: AS/2-1716/81.
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byl vyiizen nebo pozbyl spravni a provozni platnosti. étejpdussim ikladem
pocatku plynuti skarténi Ihaty maZze byt jakykoli @&etni dokument, nelojeho
skart&ni Ihata z&ina plynout 1. ledna roku nésledujiciho po rocekiexém @detni
dokument vznikl, naifiklad faktura dodana &éenému jvodci, ktery neni platcem dan
z piidané hodnoty. Rileta skarténi lhata této faktury, dodanéagodci v kwtnu roku
2010, z&ina plynout 1. ledna 2011 a uplyne 31.prosince 20%51. ledna roku 2016 ji
muze ugteny pivodce z&adit do skarténiho fizeni. KomplikovagjSi mize byt ugeni
plynuti skartani Ihaty tfeba u smluvni dokumentace. Uganli urceny pivodce
v kvétnu 2010 BZnou obchodni smlouvu, dejme tomu na dodavani kais&ého
papiru po dobu di let, zane takové smlouy plynout skarténi lhata 1. ledna
nasledujiciho po skéeni platnosti smlouvy, tedyipdodrzeni ivodre sjednané délky
platnosti smlouvy 1. ledna roku 2016. Byla-li bylsava po tech letech vypaizena,
skart&ni lhata by u smlouvy zsla plynout 1. ledna 2014. Neobvykle, #&$io
naprosto logicky, byva spu$io plynuti skarténi lhaty u dokumentace staveb. Je-li
uréeny pivodce vlastnikem jakékoli budovy, musi skaniahiata stavebni a projektové
dokumentacegitajici kEzn¢ 10 ¢i 15 let, z&it plynout az nasledujici rok poté, co
puvodce budovu Wadi z uzivani, néastji po prodeji nebo zhi@ni budovy. Pokud by
byl potatek plynuti skartai lhaty stavebni dokumentace spirstl. ledna roku
nasledujiciho po uvedeni nové budovy do provozu,p kolaudaci objektu, mohla by
ke stavebnim Udpravam pebna dokumentace byt zlikvidovana jiz po jedenécti
Sestnacti letech, a nasledujici léta uzivani stdwpyist vlastnik ¢i uzivatel objektu
stavebni a projektovou dokumentaci postradal. Ugélsti giklady dokument, u nichz
skart&ni lhata z&ina plynout pozéi nez 1. ledna nasledujiciho roku po vyhotoveni
dokumentu, by nebylo obtizné, neébse jich u wenych mivodai nachazi celd&ada.
Urcenym mivodaim bylo @i ptipominkovani a konzultacich zpracovani spisovych a
skart&nichfadi dopor@&ovano, vyznait u takovych tyfh dokument pozdjsi paiatek
plynuti skartanich lhit ve spisovém a skatiaim planu, nafiklad poznamkou pod
carou. Skarténi lhity stanovené wenym mivodcem ve spisovém a skami@m planu
nesngly byt svévoli zkracovany. Bylo-li to nezbytné ze spravni¢h provoznich
duvodi, urceny pivodce mohl skartai lhtitu se souhlasen¥iglusného statniho archivu
prodlouzit.

Vlastni piibéh skart&niho fizeni byl zahgjen vyhledanim a shrom#dich
dokument s uplynulou skartmi lhttou. Pracovnik spisovny ro&d dokumenty podle

provenience na dokumenty jednotlivych orgatideh jednotek ueného fivodce a
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podle ozn&eni skartéanimi znaky do skupin A", ,V* a ,S“. U skupiny dokuenti
oznaenych skartenim znakem ,V“ provedla skarai komise, nejasgji slozena
z pracovnika patteného vedenim spisovny a zastupceétmd, z #hoz dokumenty
pochazely, odborné posouzenifafadila je bd’ k dokumenim skarténiho znaku ,A*
¢i k dokumentm skarténiho znaku ,S". Pracovnik spisovny poté mohl vypraat
seznamy dokumeft navrzenych ke skartaci. Na samostatném listu bykgly
dokumenty jednoho organigaiho Gtvaru a jednoho skattdho znaku. Pokud tedy
urceny pivodce chil vyradit ze spisovny dokumenty pochéazejicitedini cinnosti ti
Gtvami a u vSechtech atvail se jednalo o dokumenty skamého znaku ,A“ i ,S*,
obsahovaly seznamy dokumémiavrzenych ke skartaci nejmé listi. Jeden list mohl
mit seznam dokumeint jednalo-li se o dokumenty jednoho (tvaru a jed@noh
skart&niho znaku. Seznamy dokum&ntavrzenych ke skartaci obsahovaly zejména
tyto informace: nazev utvaruipodce, skarténi znak dokumeidt paradovécislo, nazev
dokument a roky jejich vzniku, skartai Ihity a adaj o mnozstvi (get ukladacich
jednotek). Seznamy potvrdili podpisem pracovniksepny a vedouci Utvaru, z jehoz
¢innosti dokumenty vznikly. Seznamy dokumenvorily piilohu navrhu na wazeni
dokument (skart&ni navrh), kterym byl osloven figlusny archiv dohlizejici
na skarténi fizeni. Zakon v paragrafu 9 odstavci degepsal v pismenech a) az c)
nalezitosti skarttniho navrhu takto: g§) oznaeni pivodce dokumefif které jsou
navrzeny ke skartaimurizeni, b) seznam dokum&mavrzenych ke skadaimurizeni
a dobu jejich vzniku, c) navrh terminu provederr&iniho rizeni' Nalezitosti podle
pismen a) a b) byly opravdu ve skanim navrhu nezbytnymi, oviem névrh terminu
provedeni skartmihotizeni se v praxi neujal, nebarchivy termin skartamihofizeni,
ve smyslu mistniho §eni dokumerit do skartanihotizeni navrzenych, samyaavaly
podle provoznich moznosti a Udajeipbné k domluveni terminu mistnihoigei byly
jméno a pijmeni spisovenského pracovnika a telefonické spaja ). Podle vzoru
navrhu na viazeni dokumeiit poskytovaného tvodoim pracovniky archiy byly
zakonné nalezitosti skatt@ho navrhu roz&ény o ozn&eni spisové samnice, podle
které mivodce pidéloval skarténi znaky a liity, urceni spisovny, ve které byly
dokumenty navrhované do skaméhotizeni gipraveny k revizi, a seznamy dokuméent
byly vyZzadovany ve dvojim vyhotoveni.

Zamsstnanec ureného fivodce poereny vedenim spisovny vyhotoveny névrh
na vyrazeni dokumeiit spol&né v priloze se déma exempl seznamu dokumeint

navrzenych ke skartaci zaslal ke schvalefislpSnému statnimu archivu. Shledal-li
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prislusny statni archiv, Ze vSechny nalezitosti skafho ftizeni odpovidaji
piredepsanym poZadaik, srozumiteld popsanym dokumeinn byly pifazeny
spravné skartai znaky a liity a skartani lhaty jiz uplynuly, mohl vyhotovit protokol

o provedeném skaktaim fizeni bez prohlidky dokument Pokud nebyly spkny
podminky pro vypracovani protokolu bez mistniho fes@f dojednal archiv
s pracovnikem spisovny termin prohlidky dokunierda Eelem vylk&ru archivalii
mohl archivé ze Zakona vstupovat do objékbebo jinych prostor, kde se dokumenty
navrzené do skaraiho tizeni nachazely, a to saniegré se souhlasem vlastnika
dokument i vlastnika objektd? Pokud nebylo archivéumoZreno vstoupit do objektu,
vnémz se dokumenty tené k archivni prohlidce nachézely, musel je vi&stn
dokument prevézt na misto, kde archivdyl pristup umozan. Po osobni kontrole
dokument mohl na skartaci dohlizejici z&stnanec fislusSného archivu ponechat
seznamy navrzen&ipodcem beze zaém, nebo mohl dokumenty skattaho znaku ,A*
prefadit k dokumentm skart&niho znaku ,S* a naopak. Mohl také pozastavit sicrt
dokument,, u nichZz neshledal jeStuplynuti skarténich lhit. V pfipad provedeni
jakychkoli znen v roztidéni dokumeni byly spisovenskym pracovnikemiyodce
piepracovany seznamy dokuminhavrZzenych ke skartaci, a potom na zaklad
piepracovanych sezna@marchiv vystavil protokol o provedeném skartan fizeni.
Protokol o provedeném skattdm fizeni obsahoval jednak rozhodnuti statniho archivu
0 vykéru a ulozeni archivalii, ikemz byl véejnopravnimu fivodci ugen termin
pro predani vybranych dokumenhtna utené pracovist archivu, a jednak povoleni
k fyzické likvidaci dokumernt skupiny ,S“. Bez souhlasu fisluSného archivu,
vyjadieného protokolem o skatt@m fizeni, nemohl @jnopravni fvodce Zadné
dokumenty niit nebo gedavat ke zgeni. Mnoho jgvodai jeS€ ocekavalo od statniho
archivu gikaz ¢i metodicky pokyn ke zpsobu likvidace papirovych dokumént
Provedeni likvidace ale nebylo jiz Zakonem ani \Agkou oSéeno a rozhodnuti
v oblasti fyzické likvidace dokumeinhebylo v kompetenci pracoviiilarchivii. Uréeny
puvodce musel fedevSim sledovat své interni &mce tykajici se odpadového

hospodéstvi, pracovnici archiv upozotiovali na zabezgeni dokumerni v pribéhu

%2 Opravreni ke vstupu archivé do objekt a na pozemky zacélem vyleru archivaliiiesil §13 odstavec 4
Zé&kona.
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jejich likvidace, zvladt co se to tykalo dokumeitobsahujicich osobni Gdajé pred
piistupem nepovolanych osob.

3.11 Interni p¥edpis pro vykon spisové sluzby

Podle ustanoveni paragrafu 66 odstavce 1 Zakonauw§eni pivodci nuceni
vydat nejpozdji do poloviny roku 2005 vniti predpis pro vykon spisové sluzby, ktery
byl nazyvanspisovy a skart@&ni ¥ad. Uselem interni spisové simice bylo zajistit
uureného fvodce jednoduchy, racionalni a tgazny systém manipulace
s dokumenty, ktery #h zajistit Wasné a odborné yigeni dokumerit a zabranit
svévolnému znehodnocovani aragovani dokumenft Spisovy a skartami rad
oSetoval zachazeni se vSemi vlastnimi i d@oymi Gednimi dokumenty a v zajmu
jeho funknosti musel byt zavazny pro vSechny pracovnikyoplce s dokumenty
prichazejicimi do styku. Povinnou s@sti smdrnice, ktera mila podchytit vSechny
¢innosti se spisovou sluzbou spojenéj@m, evidenci, roz&ovani, olgh, vyfizovani,
vyhotovovani, odesilani, ukladani aragovani dokumefitze spisovny), byl spisovy a
skart&ni plan. Spisovy a skattai plan zéazeny do spisové simice jako jeji piloha
slouzil jako schéma pro ozt@vani a ukladani vyhotovenych ariaenych dokumeiit
Nejcastji vychazel systém spisového a skani@o planu z organizai struktury
puvodce v kombinaci sdnym tidénim dokument v ramci agendy jednotlivych
Gtvari. Konkrétnim tyfim dokumeni byly ve spisovém a skattaim planu pidéleny
spisové znaky, podle kterych byly dokumenty ukladaa spisovs, proto byl nejednou
spisovy znak nazyvany znakem ukladacim. Dale mbgelkazdy typ dokumentu
oznaeny spisovym znakem opah jeSt skart&nim znakem a litou, tedy spisovy a
skart&ni plan utoval kron® podoby ukladani dokumentve spisova i dobu jejich

ulozeni a eventualni dokumentarni hodnotu.

%3 Ochrana osobnich Gdayyplyva ze zakon&. 101/2000 Sb., o ochramsobnich Gd&ja o zngng nékterych
zakoru.

59



4, Kontrola v oblasti spisové sluzby

Kontrolou v oblasti spisové sluzby byly Zdkonem @i@ny Ministerstvo vnitra,
Narodni archiv a statni oblastni archivy podle $&mni msobnosfi*, coZ byly
zarovéi Zakonem jmenované spravniady na Useku archivnictvi a spisové sluZby.
Na Uzemi Jihgeského kraje ve sledovaném obdobi, tj. od 1. &b do 30c¢ervna
2009, provad statni kontroly pouze Statni oblastni archiviefoni, a to pracovnici
jeho ¢eskobudjovického oddleni metodiky a fedarchivni p& a zamistnanci jeho
vnitinich organizénich jednotek, statnich okresnich aréhiw ramci své Gzemni
pusobnosti. Kontrolovdno bylo fedevSim vykonavani spisové sluzby wemych
puvodai, pouze oddeni metodiky a pedarchivni p& kontrolovalo i soukromopravni
puvodce, vV jejichz vlastnictvi byly evidovany archiea ulozené mimo archiv.
Pracovnici architr, powteni k vykonu statni kontrolkeditelem oblastniho archivu, byli
na zéaklad ustanoveni Zakonaripprovadni kontroly nazyvani archivnimi inspektot$.
Archivni inspektdi pti vykonu statni kontroly dohlizeli na dodrZzovanivpmosti
kladenych Zakonem a Vyhlaskou navpdce dokumerit protoze vSak Zakon vyjma
nékolika méalo ustanoveni v paragrafech 71 a 72 (kolatdoluje a u koho, rozhodnuti a
odvolani se proti rozhodnuti, opréwm ke kontrole) neobsahoval procesni nélezitosti
statni kontroly, postupovalifpkontrole podle zakon& 552/1991 Sb., o statni kontrole.
Zakon o statni kontrole upravoval obecné podminkgvdxkni statni kontroly a
pro oblastni archivy, jez byly podle zakona o dt&introle organy statni spravy, do
jejichZz pisobnosti naleZela specializovana kontrélabsahoval v Zakan chyhsjici
formalni néalezZitosti statni kontroly. Statni obtdsarchiv v Teboni vydal pro vykon
statni kontroly podcislem jednacim SOAT-10/01-06 wvint snernici ¢. 3/2006
upravujici zasady provadi kontrolnicinnosti v oblasti pedarchivni p&e a archivniho
dohledu, ktera nabylaiinnosti 1.¢ervna 2006.

V souladu s touto interni smici byly vySe uvedené organizd Utvary
Statniho oblastniho archivu povinny v listopadudeai roku zpracovat plan statnich
kontrol na rok nasledujici, ktery schvalovatditel oblastniho archivu. Kroin
planovanych kontrol gli archivni inspektéi moznost vykonat na zakladvnéjSiho

podretu ¢i v piipact vlastniho zji&ni zadvaZznych pochybeni vyZadujicich opera§§in

%% § 71 odstavec 1 Zakona.

%° § 43 pismena a) a b) Zakona.

% § 72 Zakona.

57§ 2 pismeno d) zakora552/1991 Sb., o statni kontrole.
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zjednani napravy neplanovanou statni kontrolu, mv&epraxi k uskutéenéni takové
kontroly nebylo pikroc¢eno. Riblizn¢ tfi tydny pred zapoetim kontroly byl archivem
kontrolovany subjekt o vykonani statni kontrolyepis® vyrozungn. Oznameni statni
kontroly podepsangditelem oblastniho archivu obsahovalo termin zath& pedntt
kontroly Wetré jmen archivnich inspektdy ktefi meli kontrolu provést. Téma statnich
kontrol bylo stanoveno vzdy nadity usek spravy dokumeint nagiklad evidence
dokumenti, ozn&ovani dokumerit, predavani dokumefit do spisovny, provashi
skart&niho fizeni, evidence dokumente spisovs, prostory spisoven apod., né&bo
kontrolovat vSechny povinnosti v oblasti spisowéZbly kladené na tené fivodce by
zvlase u wtSich subjekt byly ¢asow i personala nad sily &échto kontrolnich orgén
Pri znalosti daného (wodce vhodd zvoleny, z pohledu Uplné spisové sluzby Uzky
nanet statni kontroly dostate¢ odhalil giipadné nedostatky i bez zb§teho
zagzovani kontrolované i kontrolujici stranyfi Zahajeni statni kontroly viedem
oznameném terminu byli archivni inspaktpovinni se osob zastupujici fi kontrole
kontrolovaného fwodce prokazat pisemnym p@enim ke kontrole a sluZzebnim
prikazem zarmstnance statniho oblastniho archivu. Wghu statni kontroly byl
archivni inspekth mimo jiné opravini vstupovat do objelit a na pozemky
kontrolovanych osob, poZadovatiedloZzeni origindlnich dokument poZadovat
poskytnuti pravdivych a Uplnych informaci o g§%anych skuténostech, byli ale také
povinni napiklad Sefit prava a zajmy kontrolované osoby nebo zachovénénlivost

o v8ech skutmostech zjidnych @ vykonu kontroly>® Povinnosti v piibchu statni
kontroly meli i pro kontrolu po¥ieni zastupci kontrolované osoby &p@jici
v poskytnuti so&innosti kontrolujicim pracovnikm. Souéinnosti bylo rozurdno
predevSim umoznit vstup archivnim inspektar do prostor, kde #ha byt kontrola
vykonana, poskytovat zadané podklady a informazaiatit podle moznosti dostéte
podminky pro vykon kontroly’

Po vykonani kontroly & archivni inspektor vyrozut o vyslednych zjignich
statutarni organ kontrolovaného subjektu nebo jaoweignou osobu, ip té pilezitosti
bylo wtSinou dohodnuto fjeti pottebnych opaeni k zajistni napravy nalezenych
nedostatl. Archivnimi inspektory byla téZz stanovena oriénialhita pro dodani

vysledného materidlu z vykonané kontroly, jimZz py$emny protokol o provedené

%8 Prava a povinnosti kontrolnich pracovinikymezovaly paragrafy 11, 12 a 16 z4kén&52/1991 Sb., o statni
kontrole.
% Povinnosti kontrolované osoby vymezil § 14 zakeéna52/1991 Sh., o stétni kontrole.
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statni kontrole. Protokol musel na zaklarhkona o statni kontrole obsahovatitér
taxativni skuténosti®® jako bylo uvedeni iedmstu kontroly, oznaeni kontrolniho
organu a pracovnikkontrolu provadjicich, misto &as provedeni kontroly a zejména
srozumitelné vyjaieni jednotlivych bod kontroly s uvedenim ffpadného nesouladu
zjistenych skuténosti s legislativnim normativem, vilmze protokolu potom archivni
inspektdi shromazdili doklady o & se kontrolni zji&ni opiralo. Po vyhotoveni
protokolu jej archivni inspektbopatili podpisy a zajistili jeho dorteni powienému
zanestnanci kontrolované osoby, ktery na protokol pedpi vyznail seznameni se
s jeho obsahem. Pokud byl protokol darwan prostednictvim postovni sluzby, musel
byt zaslan dopoxiere s dodejkowi do vlastnich rukou adreséata, nélgto zpisoby
doruieni umoznily archivu ziskat informacec¢asu dordeni protokolu kontrolované
osole. Cas dordeni by byl dilezity v pripadt zji&tovani opravanosti podani namitky
proti protokolu, nebt namitku proti protokolu mohl jvodce vznést do &i dnd
od sezndmeni se s protokolem. Pravo podani namitky obsahu protokoft nebylo

v piipadt  kontrol vykonanych organizaimi Utvary Statniho oblastniho archivu
v Tieboni ve sledovanéndasovém obdobi vyuzito, zji8té skuténosti byly tedy
pravdépodobré vzdy pesré a srozumiteldy vyjadieny a nalezé dokladovany. Za
Ucelem proSéeni odstraovani nedodrzovani ustanoveni Zakona a Vyhlaskysaod
v protokolech o statnich kontrolach byly archivnimspektory v gkolika pripadech
vykonany nasledné kontroly, v nichZz se postupovatela shod& jako u kontroly
vychozi. Minimal@ v jednom pipact pozadal archiv nasledujici rok po vykonani
kontroly kontrolovanou osobu také o podani pisemmévy o odstrami zjiS€nych
nedostat. Ani v jednom pipac nemuseli kontrolujici pracovniciftiptoupit jak
k uckleni paadkové pokuty, kterou je mozné na zakladkona o statni kontrole &ld
pracovniku kontrolovaného subjektu za prokazateim&poskytnuti satinnosti

s kontrolujici stranof tak k uloZeni pokuty za spravni delikt podle paafig73 a 74
Zakona, kterou by mohli archivni inspekt@ouzit @i zjisténi zavazného charakteru

nebo pi zjisténi opakovaného nepini povinnosti v oblasti spisové sluzby.

% povinné naleZitosti protokolu z provedené statmitioly obsahoval § 15 odstavec 2 zakena52/1991 Sb., o
statni kontrole.

®L Pti nesouhlasu s protokoleri jeho ¢asti miZe kontrolovana osoba podat namitku podle § 17 rmko
¢. 552/1991 Sb., o statni kontrole.

2 paradkova pokuta five byt uloZena fyzické ossbaZ do vySe 50 000 Kpodle paragrafu 19 zakona
¢. 552/1991 Sb., o statni kontrole.

% Nejvy3si pokutu v oblasti negni povinnosti souvisejici s vykonem spisové slultey podle paragrafu 73
pismene |) a paragrafu 74 pismene m) Zakona wazinéeni dokumernit bez souhlasuifslusného archivu.
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5. Vybrani verejnopravni pavodci

5.1. Krajsky U Fad Jihoteského kraje

Jihatesky kraj byl zéazen vzhledem k rozteni pivodai dokumend v Zakore
nejprve podle paragrafu 3 odstavce 1 pismene @) jakmni samospravny celek mezi
verejnopravni jgvodce, a nasle@nbyl paragrafem 63 odstavcem 2 pismenem b)
oznaen i pivodcem ugenym, tedy pvodcem povinnym vykonévat spisovou sluzbu.
Co se tyka spisoveé sluzby, jsou jejimi vykonavatehamci kraji, jako Uzemnich
samospravnych celk ptislusné krajskéiady, které plni ukoly v samostatnéspbnosti
uloZzené jim zastupitelstvem a radou kfaje vykonavaji fenesenou isobnost
s vyjimkou &ci swienych zastupitelstvu a ré&chebo zvlastnimu orgarfd,v nasem
piipadt Krajsky (rad Jih@eského kraje. Hlavni spisovenské prace, tedy fusgiov
podatelny a spisovny&etns viastniho zpracovani interni spisové ésmice®® byly
v organiz&ni struktue Krajského tadu Jihéeského kraje s¥teny Odboru hospodské
a majetkové spravy — odléni spisové sluzhy.

Krajsky Gad Jih@eského kraje byl jednim z prvnich ¢anych mvodal
v jihoceském regionu, jestli ne tukec prvni, ktery vedl evidenci dokumént
v elektronické podob jiz od 1. ledna 2004, tedy jeéStok pred nabytim &dinnosti
Zakona. Centralni elektronicka spisova evidence hylkrajského itadu Jihdeského
kraje zavedena v programu ,GINIS — SSL", ktery ded&rajskému fadu firma
GORDIC, s. r. 0., Jihlava. U takovéhdivedce, jenz, jak jiz bylo vySe znimo,
evidoval r@né pres 100 tisic podani, byla elektronickd spisova evig vynucena
praw velkym pdtem Gednich dokumeiit PrestoZe v satasné dob figuruje software
elektronickeé spisoveé sluzby ,,GINIS* mezemi nejroz&ergjSimi systémy elektronické
spisové sluzby eské republice, nafklad je vyuzivan i Ministerstvem vnitra, v roce
2004, kdy je&t neexistoval legislativni tlak a ch§lo i dostaténé technické zazemi,
nebyl program pouzit k zavedeni Uplné elektronick@isové sluzby, nybrz jen
k elektronické evidenci dokuméntDokumenty v listinné pod@mebyly az na vyjimky

prevadny do elektronické podoby, a naslédrebyla elektronicka evidence dokument

®Viz § 2 odstavec 1 a dale § 14 a nasledujici zakoh29/2000 Sb., o krajich.

®5Viz § 2 odstavec 2 a dale § 29 a nasledujici zakoh29/2000 Sb., o krajich.

% Spisovy a skartmi fad Krajského fadu Jihéeského kraje, vydany patislem R/4/REDI s platnosti od 12.
10. 2001, byl do konce sledovaného obdobi, 300892sedmkrat novelizovany. Zasadni byla prvni hinaee
provedena s platnosti od 1. 1. 2004, nglefim divodem bylo zavedeni elektronického systému spistnzby,
treti novelizace vydana s platnosti od 18. 5. 20G&ila zreni sn¥rnice z divodu nové pravni UGpravy
archivnictvi a spisové sluzby &izeni elektronické podatelny, zbylé novelizace Wealy nagiklad vzniku
nového Utvarwi dopliovani spisového a skagtdho planu.
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vyuzita @i predavani listinnych dokumehtdo spisovny a ip evidovani dokumerit
ve Spisovi.

Listinné dokumenty byly po zaevidovani na podatéyzicky predany na Gtvary
powiené k vyizeni, gedani muselo byt jak poznamenano v elektronickdesdi, tak
potvrzeno podpisy naiedavacich protokolech vyt&tych z programu elektronické
evidence. Ukladani dokumenpo vyizeni nebylo ve simnici jednoznan¢ uréeno.
Text prvniho odstavcdanku 6 spisového a skattdhotadu (,Dokumenty zaevidované
v ESE se fedavaji k vyizeni gisluSnym utvaim. Jméno zpracovatele, pgpads jeho
zna’ku, poznamena odpénny zardstnanec Utvaru do otisku podaciho razitka. Po
navratu vyizeného spisu do spisovny zapiSesaimanec odpaddny za ulozZeni spisu
Udaje dle systému SSL arigny spis silohami ulozi?) vyznival pro okamzité
ukladani dokumeiitpo vyizeni do spisovny s tim, Ze Udaje aizgni a dalSi povinné
Udaje, jimiz bylo nutno vyzené dokumenty ozui, mél do elektronické evidence
zaznamenat az pracovnik ukladajici dokumenty veospi. Text odstavce prvniho
¢lanku 9 spisového a skattdho radu (,Povinnosti Gtvaru (za#stnance) je odevzdat
spis k uloZeni do spisovny ihned po jehd@aeni. Pokud povaha agendy vyZzaduje, aby
zanestnanec ™ dokumenty u sebe delSi dobu (né&xgné a tzv. Zivé spisy), uloZi je
v prirucni spisovd Gtvaru podle znak spisového planu. Po uz@ni spisu jsou
dokumenty Utvarem ggdavacim seznamem odevzdany do spisovny. Yedayaciho
seznamu dokumehje uveden vilozec. 3 tohotoradu:’) ve své prvni ¥t¢ potvrzuje
nutnost odevzdani dokuméntlo spisovny ihned po Yizeni, ovSem &y nasledujici
umoziuji podminénou moznost ukladani dokuméntv priruc¢nich registraturach
Gtvam. Za zvlastni a v praxi obtignproveditelné ustanoveni povazuji pozadavek
predavani dokumetaitdo spisovny sigdavacim seznamem ihned po ueav spisu.
Doplhovani potebnych 0daj o vyfizeném dokumentu byldeSeno Wlanku 9
v odstavci 2, kde ffslusny text (Zamgstnanec pa&eny vykonem spisové sluzby
na Utvaru, pip. spisovny vyz@a v ESE, jak byl dokument Agen, kdy a komu byl
cistopis zaslan. S@asre prezkouma, zdali je spis Uplny a podle spisovéhowzigk
odevzda k uloZzeni na spisovipotvrzoval, Ze Gdaje o ¥izeni a dalSi povinné udaje
o dokumentech, nevkladali do elektronické eviderametstnanci dokument Wizujici,
ale pracovnici padteni spravou fru¢nich registratur na Utvarech. Ve skimesti
jednotlivé utvary krajského fadu vyizené dokumenty ukladaly po iigeni
v priru¢nich registraturach, uz Zidodu situovani spisovny krajskeéhéadu mimo jeho

hlavni budovu, a zffruénich registratur byly do spisovnyrquavany dokumenty
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vétSinou nepravidek) podle provoznich pteb pgedavajicich utvar Elektronicka
evidence dokumetituloZzenych ve spiso¥niz v souladu s praxi nebyla ve spisovém a
skart&nim radureSena a nebyla vyuzZivana afiiyytazovani dokumefitze spisovny —

ve skartanimfizeni.

5.2. Statni oblastni archiv v Tieboni

Statni oblastni archiv vi€boni byl sice, jak jiz bylo idve uvedeno, spravnim
Ufadem na Useku archivnictvi a spisové sluUZigtery dohlizel na vykon spisové sluzby
u pavodai povinnych vést spisovou sluzbu na Gzemi dis&ého krajé® byl oviem
zarover organizéni slozkou statu, tedy podle pismena a) odstavqearhgrafu 3
Zakona véejnopravnim pvodcem a podle pismena a) odstavce 2 paragrafélé@na i
puvodcem ugenym, povinnym vykonavat spisovou sluzbu. Statniasihi archiv
v Tieboni vedl spisovou sluzbu v listinné podoBrotoze kroré trebaiské centraly rél
oblastni archiv jestoddsleni vCeskych Budjovicich, Ceském Krumlo¥ a Jindichow
Hradci a dalSich sedm vhifich organizénich jednotek, statnich okresnich ardhiv
v Ceskych Budjovicich, Ceském Krumlow, Jindichow Hradci, Pisku, Prachaticich,
Strakonicich a Take® byli na v&ech pracovistich z&stnanci povieni k vykonavani
¢innosti podatelny a vypravny, s&asré byly na vSech mistechiizeny spisovny,
piicemz spisovna centraly archivu veboni ngla funkci spisovny hlavni.

Evidence dokument dorwenych na jednotlivé organigai Gtvary Statniho
oblastniho archivu viEboni, tzn. na centralufitodlouena pracovigt a sedm
okresnich archiv, nebo dokumeidt jimi vytvoienych byla provatha do listinnych
podacich denik Pro centralu v fieboni a oddleni v Ceskych Budjovicich, Ceském
Krumlov¢ a Jindichow Hradci bylo pouzivano visle jednacim stejné ozfeni
urceného fivodce, zkratka SOATSatni OblastniArchiv v Tteboni), a proto zid/odu
zamezeni vyskyttityi shodnychisel jednacich u jednohdiypodce bylo proitebaiskou
centrdlu vymezeno v podacim deniku rozmezagovychcisel 1 az 2000, pro odni
v Ceském Krumlo¥ 2001 az 2500, pro odigni v Jindichow Hradci 2501 az 3000 a
pro odaleni vCeskych Budjovicich 3001 az 5000. Prvaislo jednaci naifklad v roce
2007 nelo tedy u centraly podobu: SOAT-1/2007,Ceském Krumlo¥: SOAT-

7 Postaveni statnich oblastnich aréhjako (fadi spravnich na Useku archivnictvi a spisové sluzip b
zakotveno v pismenu b) paragrafu 43 Zakona.

% Spravni obvod Statniho oblastniho archivuiebbni byl vymezen v pismenu b) odstavce 1 paragi&fu
Z&kona.

%9 vnitini organizani jednotky Statniho oblastniho archivu byly uvedpod pismenem b)flohy &. 4 Zakona.
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2001/2007, v Jinfchow Hradci: SOAT-2501/2007, a koti® v Ceskych
Budtjovicich: SOAT-3001/2007. Statni okresni archivylyrk dispozici kazdy vlastni
¢iselnoufadu pdadovych¢isel v podacim deniku &majici vzdy 1. ledna&islem 1,
neba u nich bylo oznéni ufeného pvodce Wisle jednacim, zkratka SOAT,
roz&feno o ozn&ni sidla okresniho archivi®B, CK, JH, Pl, PT, ST a TA). Prviislo
jednaci v roce 2007 #vo napiklad u Statniho okresniho archivu @eskych
Budgjovicich podobu: SOATEB-1/2007, nebo u Statniho okresniho archiviieském
Krumlové: SOAT-CK-1/2007.

Nejednotnym bylo vramci oblastniho archivuregavani dokumeat
do spisovny. V centrale archivu w¥éboni bylo praktikovano fedavani dokumett
do spisovny okamaitpo vyizeni dokumentu. Za¥stnanec viizeny dokument vratil
na podatelnu, kde byly Udaje ofigeni a ostatni ptgbné Uudaje o dokumentu dogheé
do podaciho deniku, a nasleédmyly dokumenty a spisy uloZzeny do spisovny. Ostatn
organiz&nim Gtvatim oblastniho archivu bylo v interni spisové&snici’® nastaveno
piedavani viizenych dokumefitdo giruénich registratur jednotlivych pracoviiila
z piirucnich registratur &y byt dokumenty do spisovenigdavany na zakl&d
predavacich protokal nejpozaji do dvou let po jejich vznikwi vyiizeni. Interni
normou popsané ukladani dokument priru¢nich registraturach a jejich nasledné
piedavani do spisoven ovSem v praxitSina Utvaii nedodrZovala a dochazelo
ke kombinovani obou uvedenychigphi s gihlédnutim ke zvyklostem a provoznim
podminkdm jednotlivych pracoviS Netypickym ve spisové sluZbtiebaiského
oblastniho archivu byl ve sledovaném obdobi takédgbr skarté&nichtizeni, které réy
podle skarténiho fadu probihat vdiletych cyklech. Skartami névrhy statnich
okresnich archiv mély byt schvalovanyceskobudjovickym oddtlenim oblastniho
archivu, které se zabyvalo wiem archivalii u pvodai swienych oblastnimu archivu
do pé&e, skartéani navrhy centrdly oblastniho archivuélgn byt ovsem, jak stélo
v interni sndrnici, zasilany ke schvaleni nd@knému organu. N&idenym organem
bylo zamySleno Ministerstvo vnitra reprezentovanéblasti archivnictvi a spisove
sluzby odborem archivni spravy, teoretickym ned&sta ale byla absence pgeni
k provadni vykeru archivalii ve skartaim tizeni v paragrafu 44 Zakona, ktery ugiad

vycet pisobnosti ministerstva na Useku archivnictvi a sgissluzby. Skartani tizeni

0 Spisovy a skartani fad Statniho oblastniho archivu ¥eboni, vydany podislem jednacim 346/03 siGinosti
od 1. 1. 2003, byl nahrazen 1. 1. 2006 Spisovykeaanimiadem Statniho oblastniho archivu keboni,cislo
jednaci SOAT-10/01-2006. Tento byl novelizovan 0d.12008 pod:. j.: SOAT-30/01-2007.
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u oblastniho archivu ve sledovaném obdobi faktiokprobihalo, a Zadné dokumenty

uloZené ve spisovnach jeho pracéwigbyly tedy fyzicky likvidovany.

5.3. Celni sprava — Celnireditelstvi vCeskych Budjovicich

Celni teditelstvi vCeskych Budjovicich bylo stednim ¢lankem v soustay
celnich orgaf Celni spravyCeské republiky, ktera je tvena Generalnineditelstvim
cel, celnimiteditelstvimi a celnimiiady, a bylo #izeno na zakladparagrafu 1 zakona
&. 185/2004 Sb., o Celni sptaCeské republiky. Jednalo se o &ast givodce, ktery
byl podle pismen a) a g) odstavce 1 paragrafu d@akéejnopravnim pvodcem a
podle pismena a) odstavce 2 paragrafu 63 Zakonaadgem uenym, povinnym
vykonavat spisovou sluzbu. S@st mivodce proto, Ze celnieditelstvi nebyla
samostatnymi pravnickymi osobami, ale orgatngmi Utvary Celni spravyCeské
republiky, ktera byla podle Zakona pod dohledemadérho archivu v Prazeé.Protoze
zanmestnanci Narodniho archivu v Praze zajjici predarchivni p& u swrenych
puvodail byli znané pracovre zatizeni a dojizehi do krajskych a nizSicklanka
swienych mivodal z Prahy by bylatasow i financné narané, doSlo k dohadmezi
Narodnim archivem a oblastnimi archivy ieganicasti gedarchivni pé&e u krajskych
a nizSich¢lanki pavodai s celostatni {sobnosti, u nichZz vykonévaly oblastni archivy
vybér archivdlii a pedarchivni dohled fied nabytim &innosti Zakona. Pracovnici
statnich oblastnich i okresnich arahiw jejichz depotech jiz byly &Sinou uloZzeny
archivalie nizSich sausti mivodal s celostatni fisobnosti nebo jejich fpdchidan,
provadli u téchto organizénich Utvati pasobicich na Uzemi jejichipobnosti vybr
archivalii ve skarténim tizeni a vybrané archivaliergbirali do svych archiv Statni
kontrolu zde vSak mohli provad pouze archivni inspekto jmenovani Zad
zanestnan@ Narodniho archivu, stejntak na podobu spisové 8mice, kterou u
puvodal s celostatni {sobnosti pevazi vytvéelo Ustedi s platnosti pro vSechny
organiz&ni Utvary mivodce, dohliZeli archiv&@Narodniho archivu v Praze.

Centralni srarnici mela i Celni sprava eské republiky, jejiz spisovy a skaimé
fad platil pro celni organy a jejich organimautvary, tedy pro Generalifgditelstvi cel,

celni reditelstvi a celni iady/? Spisovy a skartmi tad obsahoval v té debvelmi

' Na zéklad odstavce 1 paragrafu 46 Zakonaiihatorganizani slozky statu s celostatniagobnosti a
pravnické osobyizzené zakonem s celostéatrilspbnosti do p& Narodniho archivu v Praze.

2/ diplomové praci sledovaném obdobi byl u Celniasg CR nejprve platny sluZzebnitgdpis Generalniho
feditelstvi celé.: 65/2004 — Spisovy a skattd fad, ten byl nahrazen sluzebnintegpisem Generalniho
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podrobré popsany fijem a odesilani elektronickych dokumienprostednictvim
sluzebnich e-mailovych adres a elektronické podgtelpgiestoZze elektronicky
podepsané dokumenty ri@skobudjovické celniteditelstvi do poloviny roku 2009
piichazely jen ojediele. Dokumenty byly na vSech uUtvarech evidovanymastatném
podacim denikuCisla jednaci byly zitwodu rozlieni opa¢ny zkratkami ®C, CR
nebo CU, celniteditelstvi a celni Gtvary &y uvadt do ¢&isla jednaciho je&téislo
Gtvaru. V filoze spisové swimnice byl uveden formutareferatniku, ktery musel byt
vzdy vytv&en pro dokumenty, k jejichz vigeni bylo nutné vyjaeni jinych oddleni a
Gtvam, v ostatnich fipadech o pouziti referatniku rozhodoval vedoukslpSného
odctleni. Na referatniku zpracovatel dokumentu uvedinkr jinych Udaji povinrg
spisovy znak, skartai znak a litu, nebyl-li referatnik vyhotoven, napsal zZstmanec
powieny k vyizeni povinné udaje do pravého horniho rohu dokimebo se tyka
ukladani dokumeidt obsahovala spisova $mice v rozporu se Zakonem moznost
ponechani viizenych dokumeifit a spisi v priruéni registratie az do vyprSeni
skart&nich lhit, a to v gipact, Ze u Utvaru nebylaiizena Ustedni spisovna. Celni
teditelstvi vCeskych Budjovicich sice spisovnuiizenu nélo, oviem ta slouzila uz
z divodu malé ukladaci kapacity pro ukladani dokuragrtuze jednoho zéitodbof.
VétSina spisového materialu takistdvala aZz do skartaiho fizeni v ghru¢nich
registraturach jednotlivych odigni ¢i dokonce jednotlivych pracovnikvyiizujicich
dokumenty. Nefedavani viizenych dokumeiitz priru¢nich registratur do spisovny se
u celnihoreditelstvi zatim na&sti neprojevilo ztratamirédnich dokumeiit ale znéné
zt¢Zovalo piibéh skart&niho tizeni. Pracovnici oblastniho archivu, fktpotrebovali
pisemnosti obsazené v seznamech dokuimaairzenych do skattaihofizeni osob#é
prohlédnout, byli misto do spisovnyiyadéni do mnoha kanceta budovy celniho

feditelstvi, kde jim byly fedkladany dokumenty doslova pékolika ¢islech jednacich.

5.4. Budg&jovicky Budvar, narodni podnik, Ceské Budjovice

Narodni podnik Bugovicky Budvar figuroval mezi i@jnopravnimi gvodci
zarazenim do skupiny statnich podiikvedenych v paragrafu 3 odstavce 1 pismene c)
Zakona, a naslednbyl paragrafem 63 odstavcem 2 pismenem a) nommaoaké
puvodcem u&enym, povinovanym vykonem spisové sluzby. Oj&ldinpravni forma,

narodni podnik, sice inasela bu&ovickému pivovaru na trhu jistou exkluzivitu,

feditelstvi cel Generalnihéeditelstvi celé.: 13/2006 — Spisovy a skaktd rad, a poz#i jesté sluZzebnim
piedpisem Generalniheditelstvi cek.: 10/2007 — Spisovy a skattd iad.
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z hlediska Bzného provozu klasického vyrobniho podniku byl tpbstaveni spiSe
na obtiz. Oblast spisové sluzby toho byla jasnyiiklgdem, nebt zatimco ostatni
ceské pivovary, Pmi konkurenti Budjovického Budvaru, negty, jako obchodni
spole&nosti fazené paragrafem 3 odstavcem 2 pismenem a) Zakoeai m
soukromopravni jwvodce, takka Zzadné povinnostiip spra¥ dokumeni, narodni
podnik Budijovicky Budvar n&él vykonavat spisovou sluzbu v plném rozsahu podle
Zakona i VyhlaSky. V dab nabyti @&innosti Zakona se také v narodnim pivovaru
spisovenska praxe s legislativnimie@pisem znéné rozchazela. Interni spisova
smeérnice v Budjovickém Budvaru neexistovala, coz se némito az do druhé
poloviny roku 20082 Pati¢nd zde bylo zachazeno pouze s dokumenty findro
charakteru, jejichz podrobna d@sfedné evidence pro podnik vyplyvalgéegevsim ze
zakona o getnictvi/* a s dokumenty vyuZitelnymitipsoudnich sporech o ochranné
znamky, vedenymi pivovarem jako pravnim nastupcéeského akciového pivovaru
zaloZzeného v roce 1895, s jinymi tuzemskymi i zakirdmi pivovarskymi subjekty,
které byly tSinou jiz s uplynulymi skartaimi |hatami uloZeny a evidovany
ve spisovi a byvalém podnikovém archivu Bjdvického Budvaru.

Praxe ve spra&dokumeni v ¢eskobudjovickém narodnim podniku sergs
stdlou metodickou podporu dozorujicich pracouni®tatniho oblastniho archivu
v Tieboni v letech 2005 az 2008 vyznamneliSila od spravy dokumahtjinych
soukromopravnich vodai. Prace podatelny, z@zené do referatu spisové a archivni
sluzby spadajicihoipmo podreditele podniku, vykonaval jeden pracovnik zakladni
vzcklani, ktery k evidenci wené doslé dokumenty zapisoval do knihy doslé posty.
Dokumenty byly po zaevidovaniigdavané jednotlivym organigaim Gtvatim
k vytizeni bezadného potvrzeniipvzeti, informace o Zigobu vyizeni dokumerit jiz
zpatky na podatelnu postoupeny nebyly. Vlastni duodoty nebyly zpravidla
oznaovany ¢islem jednacim ani nebyly po #fgeni ozn&ovany spisovymi znaky, ty
ostat pii absenci spisového a skam#o planu nebylo ani mozné dokument
pridélit, skarta&nimi znaky a litami. Pravidelt byly do spisovny odevzdavany pouze
dokumenty z fruéni registratury &Gtarny, ostatni Utvary ipdavaly do spisovny
vyiizené dokumenty az wipad® vycerpani ukladaci kapacity vlastnitriquéni

registratury. Ve spiso¥nbylo kazdoréné pristoupeno ke skartaimu fizeni &etnich

3 Spisovy a skartai fad - Budjovicky Budvar, n. p.¢. 14-1, byl vydan 1ifjna 2008 s &nnosti od 1. ledna
20009.
4 7&kon¢. 563/1991 Sb., od@tnictvi.
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dokument, jiné druhy dokumeiitse staly pedmétem skarténihotizeni jen sporadicky
a vzdy pouze dokumenty skaftého znaku ,S“. Archivalie uloZzenéigd nabytim
G¢innosti Zakona v tehdejSim podnikovém archivu pamavnebyly pedany do pé&e
oblastniho archivu atstavaly v rozporu se Zakonem uloZzeny v samostatisénosti
spisovny’®

Po z&sahu pracovnikoblastniho archivu s#jiciho ke zjednani napravy
ve vykonu spisové sluzby, ktery sieal ve vykonani statni kontroly v prvnittvrtleti
roku 2008, byla v narodnim podniku Byjmvicky Budvar vydana spisova smice
s platnosti od 1. ledna 2009%eBtoZe byl spisovy a skaétd fad vydan po &kolika
konzultacich a s vice neZiletym zpozdnim oproti zdkonné Iité, uvadl na vice
mistech strohy wWet povinnosti vyjatenych v Zako& a VyhldSce bez stanoveni
konkrétnich pracovnich postlupodpovidajicich provoznim podminkam néarodniho
podniku. | proto do poloviny roku 2009, tj. do naéibwycinnosti novelizace Zakona,

spisova sluzba v Bufbvickém Budvaru mnoho pozitivnich 2mneprodlala.

> Povinnost pedani archivalii ve vlastnictvi i&nopravnich fivodai do pislusného statniho archivu, ¥ipacds
Ze nema tentotwodce akreditovany ¥ejny archiv, vyplyva z odstavce 4 paragrafu 23 Zako
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6. Struéné zhodnoceni Upravy spisové sluzby po novelizacakona a

vydani nové vyhlasky o podrobnostech spisové sluzby

Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové stuzbo zméné¢ nekterych
zékoru, byl novelizovan, jak jiz bylo uvedeno v Uvodu ldimové prace, zakonem
¢. 190/2009 Sb., kterym seéni zakon¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové stuzb
a o zmené nekterych zakof, ve zreni pozdjSich edpisi, a dalSi souvisejici zakony.
PrestoZe se v odbornych kruzich o novelizaci Zaka&ala mluvit jis€ jiz v roce 2006
a prvni navrhy textu novely byly na poradach meétbdiarodniho archivu, oblastnich a
méstskych archii, paddanych odborem archivni spravy MUR, konzultovany a
piipominkovany od kstna 2007'° probihala finalni Uprava textu zékota190/2009
Sb. dosti ukvapen neba’ na zaklad rozhodnuti politického vedeni Ministerstva vnitra
musela novelizace vejit v platnost gasre s jiz 17.¢ervence 2008 vydanym zakonem
¢. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autoané konverzi dokumeint jimz
bylo mimo jiné zavedeno @eské republice dotovani elektronickych dokumeit
prostednictvim datovych schranek. S tyz datem nabyinnosti jako zakony
¢. 190/2009 Sb. &. 300/2008 Sbh., tedy od tervence 2009, byla jeSpod WtSim
¢asovym tlakem vypracovana a na posledni chvili pgdayhlaskac. 191/2009 Sb.,
o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ktera zusil plg nahradila dosavadni
Vyhlasku. Zneny legislativni Upravy vykonu spisové sluzby proeeé novelizaci
Zakona a vydanim nové vyhlasky stanovujici podrshneykonu spisové sluzby
rozclim nyni na d¥¢ skupiny. V prvni skupi# budou Upravy &inéné zapracovanim
ziskanych zkuSenosti z vice ngyiletého provaéhi spravy dokumefitpodle pravidel
piredepsanych Zakonem a VyhlaSkou. Do druhé skufadim Upravy a zejména zcela
nova ustanoveni tykajici se spravy elektronickyokumnent, neboli elektronického
Gradovani.

Zmény zakonného nastaveni vykonu spisové sluzby, \aiiadzkuSenostmi
nabytymi z uplatovani dosavadnich r@dpigi v praxi, byly navrhovany ievazre
pracovniky véejnych archiw, ktefi se zabyvali fedarchivni p& u jim Zakonem pod

dohled s¥tenych mivodal. K takovymto zdélym Upravam Zakona p#t nagiklad

6 Zamer Ministerstva vnitra novelizovat Zakon a &mu vydané provéagti predpisy se objevuje jiz v zapisu
z porady k metodice vybranydasti redarchivni p&e a spisové sluzby, konané ve dnech 23. azia. 2006
v Chudenicichg. j.: AS-1385/2-2006, a konzultace rozpracovanyabadi Zakona v souvislosti Hgravou jeho
novelizace dokladéa zapis z porady k vybrany@stem metodikyigdarchivni a archivni gé, konané ve dnech
9. az 11. ke¥tna 2007 v MarSovicick, j.: AS-860/2-2007.
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Uprava definice pojmu ,dokument” a dopin termini spisovna a spisov§ad docasti
Zakona ¥novaného vymezeni pojm vyskrtnuti malych soukromych zdravotnickych
zaizeni, mateskych Skol, Skolnich ubytoven a stravovacichizemi ze skupiny
urcenych mivodai, ¢imz byly tyto zbaveny nesmysiné povinnosti vykomissvé
sluzby, ¢i zmirreni stavebi-technickych a bezgaostnich podminek prostor
pro umiséni spisoven. V nové vyhlaSce o podrobnostech vykspisové sluzby je
mozné za takovéto zafmy povaZovat odstr&ni zdznamu o Wazeni dokumentu
ve skartanim fizeni z udaj povinré vedenych v podacim deniku, nastaveni &8lch
pravidel pro vytvéeni spisu spojovanim dokuména pomoci sérného archu nebo
opuSé&ni povinného vyhotovovani dokuménskart&niho znaku ,A“ na trvanlivém
papiru uéeném pro dokumenty. diteré zmény, vyzadané archiva z divodu
neos¥dcéeni se v praxi, vSak zcela uspokejiwyieSeny nebyly, coz dokladuje rtédgpad
upraveny odstavec 1 paragrafu 3 Zakona, Kd@gni nevyhovujici formulaceipodce
uvedeného pod pismenem elirganizani slozky a pravnické osoby zaloZzené nebo
ziizené Uzemnimi samospravnymi celky, pokud vykdn&e&gjnou spravu nebo
zanestnavaji vice nez 25 z@stnand“, byla novelizaci nahrazena znovu mlhavym
vyjadienim v pismenech g) a h): orgarizaslozky uzemnich samospravnych detk
pravnické osoby izzené nebo zaloZzené Uzemnimi samospravnymi celkgtyg-eji-li
dokumenty uvedené yilphach¢. 1 nebo 2 k tomuto zakon(f

Nova ustanoveni tykajici se spravy elektronickyclokuwentt byla
ve skuténosti hlavnim dvodem novelizace Zakonajigemz se v souvislosti se stale
¢asgjSim vyskytovanim digitalnich zaznanv Gredni praxi soukromého i ¥&ného
sektoru stalaivodnym a dlezitym doplrénim legislativniho vymezeni spisové sluzby.
Podle mého nazoru vSak nebyti gvorbé novych ustanoveni bran ani taketel
na faktickou patbu mivodai dokumeni, ale motivem ke zpracovani pebné Upravy
zachézeni s elektronickymi dokumenty byla bohuZelitipkd prezentace brzkého
zavedeni elektronického fadovani, vrcholnymiciniteli tolik proklamovaného e-
governmentu, na Uzemieské republiky® Uvedu alespo ti divody, které mne

k takovému miani privedly:

" Priloha¢. 1 Zakona uvadiQokumenty vzniklé dinnosti podnikatel zapsanych v obchodnim rejku, které
jsou podnikatelé za podminek stanovenych timtonedkgovinni uchovavat a umoznit z nichévydrchivalii®,
mezi nimiz jsou naiffklad zakladatelské dokumentyGaini za¥rky ¢i propaga&ni materialy, tedy dokumenty,
které vytvdi snad kazdy subjekt, d&ifphac. 2 Zakona pedstavuje Dokumenty, které budou podle obsahu vzdy
predlozeny k vydu za archivalié.

8 Napriklad: ,Bude pedloZzen zékon o elektronické komunikaci viejné spray, ktery zrovnopravni formu
listinnou s formou elektronickou, umozni benmoer komunikaci jak mezi ébny a (ady, tak mezi iady
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1) Termin @innosti novelizace Zakona a vyhlasky191/2009 Sb. musel byt
nastaven na l¢ervenec 2009, protoZze ve stejném terminu nabyw@ndasti zdkon
¢. 300/2008 Sb., ktery se #ypdniho zamsru vydat komplexni zdkon o e-governmentu
nakonec postugnobsahow zuUzil na zavedeni datovych schranek a autorizavano
konverzi dokumerit Text zakona. 190/2009 Sbh. a zejména vyhlagkyl91/2009 Sb.,
kterd byla vydana az dne 2&rvna 2009, tedy sedm dnifepl nabytim &innosti, byl
dokortovan, jak uvadim v prvnim odstavci této kapitolgdjevnymcasovym tlakem.
Samotni legislativci § védomi faktu, Ze fedpisy vydané tak kratcergn nabytim
acinnosti by nebylo moznéredmeétnymi pivodci Was naplnit, opaili 8 63 Zakona
odstavcem 4 s odkladnym ustanovenim povinného \gkami elektronické spisové
sluzby. Sporny texttvrtého odstavce, k jehoz autorstvi se nyngjiatdkdo nehlasi, je
ukazkou v tisni &inéného, nekompetentniho zasahu.

2) Povinnost vedeni elektronické spisové sluzbyelteonickych systémech
spisové sluzby byla dana vSemtemym mivodaim, vyjma Uzemnich samospravnych
celkd, z nichz musely elektronickou spisovou sluZzbu \nawat pouze kraje a hlavni
mésto Praha. Jaky vyznam ma iizani vedeni elektronické spisové sluzby
v elektronickém systému spisové sluzby pro stamdngky nebo Skoly a Skolska
zarizeni, gicemz zcela absurdnim shledavam povinnost vedentretééké spisové
sluzby napiklad u zakladni uilecké Skoly, kdyZ stotisicové magistratnisto takovou
povinnost nema? Pro elektronické systémy spisav#byglbyl odborem archivni spravy
MV CR vydan narodni standard vychazejici z evropskéiféece spravy dokumett
v digitalni podok.” Pritom nebyla uzakoma nezavisla autorita, ktera by jednotlivé
elektronické systémy spisové sluzby mohla testavatdat rozhodnuti, ktery z nich
pozadavky narodniho standardungg¢ a ktery ne. Kdo denym mgivodaim poradi pi

samotnymi a povede Kk elektronizaci pracee véejné sprav viéetrg vedeni elektronickych sgis viz
Programové prohlaseni vliadyeské republiky, Viejna sprava, 200%. 6, piloha, s. V; Ministr vnitra a
informatiky Ivan Langr tu poprvépdstavil panédka Egona, symbol informatizace/gmé spravy, jehoz
korcetinami v Uzemi jsou univerzalni kontaktni mistaecBz Pointy, obhovym systémem komuniké
infrastruktura veejné spravy, srdcem je zakon o e-governmentu aemoalyii zakladni registry véejné
spravy: viz REDAKCE, Egon z&in4 &adovat, Véejna sprava, 2007¢. 16, s. 7; nebo Tomuto klani
predchéazela jina novinka v programu Krajského rokiermatiky, a to komponované vystoupeni ministrarani
Ivana Langera a jeho n&fstka Zdéka Zajika. Oba panové ctit ponekud neformalgjSi podobou fblizit
vSem zdastrenym stav a dalSi kroky v oblasti elektronizacéejre® spravy, jiz v jejich modernim pojeti
ztlesiuje eGon. Jak oba panové uvedli, eGon je jejickialitba udlaji maximum pro to, aby Zil. ... Ale i srdce,
jak ministr vnitra a jeho na#stek gipomreli, zacina bit. Tak jako opravdové srdce pumpuje do o&thtn
organ: v tele tekutinu, nezbytnou pro Zivot, i zakon o e-gowvemtu dava elektronickéregné sprav podminky
pro Zivot* viz Michal JIRKOVSKY, eGon na Krajském roku infoatiky, Egovernment, 200%, 4, s. 16 - 17.

9 Narodni standard pro elektronické systémy spisuiby stanovujici zakladni pozadavky na funkazhto
systénti, k jehoz vytvéeni bylo ministerstvo zmoé&no odstavcem 2 paragrafu 70 novelizovaného Zakoyla,
zverejnén ve Westniku Ministerstva vnitra éastka 76/2009.
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vybéru nakladného softwaru, zda odpovidéedgepsanym pozadauk? Jak mohou
vSichni tito pivodci sehnat dostatek panjenom na piizeni elektronického systému
spisové sluzby @etré technického vybaveni proigvadni dokumeni v listinné
podol# do podoby digitalni a pro ukladani elektronickydbkumend do vyprSeni
skart@nich Ihit),%° nebo kde ziskaji ptgbny personal pro naslednou spravu systému a
nezbytného technickéhoizzeni?

3) Z&kon ¢. 300/2008 Sb. zavedl pro organy iej@é moci povinnou
elektronickou komunikaci, novelizovany Zakon zavedbd WtSinu ugenych mvodal
povinné vedeni elektronické spisové sluzby,f@om statni archivy nejsou schopny
prijimat do trvalé Uschovy dokumenty v digitalni pbdoV jak svizelné situaci museli
byt legislativci, kdyZz se tuto skuteost pokusilifeSit v grechodnych ustanovenich
zakonat. 190/2009 Sh. textemPp dobu #i let ode dne nabyticinnosti tohoto zakona
se dokumenty v digitalni poddlurcené ke skar@nimu rizeni gevadiji po uzaveni
spisu do analogové podobysmysl takovychto usneseni ggidkomentovat nebudu a
»ochotnd" se pokusim sdilet s autorem optimistickggpoklad, Ze do Xervence 2012
bude @i Narodnim archivu v Praze vybudovan narodni digit@archiv, kam budou
moci byt gedavany dokumenty v digitalni podghv idealnim pipact jako vystupy
z elektronickych systéfnspisoveé sluzby denych givodai.

8 pri vybéru elektronického systému spisové sluzby pro Stalméstni archiv v feboni, tedy pro weného
pivodce zhruba se stovkou z&stmand, se cenové nabidkyitnejwtSich dodavatél této specializované
programové aplikace pohybovaly mezi 900 az 150fitisorunami (cena zahrnovala i hardware ul@zist
elektronickych dokumenf instalaci systému a zékladni proSkoleni &stmand). Prosimctende, aby se ani
nepokouSel fedstavit si nafiklad letmy péet ugenych mivodai v Jihaieském kraji, odhadnout podle jejich
velikosti (paitu zangstnand pracujicich s dokumenty) naklady naigeni systému elektronické spisové sluzby,
saiist odhady za kraj a vynasobit tutastku pétem kraji v Ceské republice, nebii ziskani této orientani
sumy penz, ktera by mdla byt na zakla#@l ustanoveni Zakonaig@vedena z rozptu statu do soukromého
sektoru, by mohl z4dt spekulovat o pravémigiodu uzako#ni povinného vedeni elektronické spisové sluzby.
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7. Zavér

Pravni vymezeni spisové sluzby v obdobi od 1. 125 do 30¢ervna 2009,
dané platnostijwodniho zini Zakona a z#ni Vyhlasky, jako provattiho gedpisu
pro stanoveni podrobnosti vykonu spisové sluzbyapoji jednoznéné za @Finosné jiz
z divodu, Ze se jednalo o prvni komplexidSeni spravy dokumentod vzniku
samostatné novodoli@&ské statnosti. Vhodrbyl také zvolen subjekty vejné spravy
obvykle pouzivany systéem jednotné evidence dokuinéotmou podaciho deniku,
pii kterém pdadovacisla zaznarn do podaciho deniku s ozteaim roku, v 8mz byl
dokument zaevidovan, tiity zaklad ¢isla jednaciho, jenz pinilo funkci jednozného
identifikatoru dokumentu. &které diti nedokonalosti této pravni Gpravy pramenily
vétSinou pra¥ z absence fpdchozi moderni obecné normy tykajici se spravy
dokument, z niz by bylo mozné vychazet a vyvarovat se tkaéskych pochybeni.
Z pohledu pracovnika oblastniho archivu zabyvajicBe pedarchivni pé, ktery
na strag jedné dohlizi na spisovou sluzbu jinyclivpdai a na stra# druhé sam, jako
zanestnanec organizai slozky statu, tedy seného gvodce, musi f spra vlastnich
dokument naphovat literu zakona, jsem spaval za pinosné v této zakonné Upeav
poznenit slozeni @vodai, jimz bylo n&izeno povinné vedeni spisové sluzby, omezit
rozsah dokumentpodléhajicich evidenci v podacim deniku a dogopis zvlastniho
postupu pro nakladani s dokumenty v digitalni p&édob

Sestava wenych fivodal, tedy givodai povinnych vykonavat spisovou sluzbu,
byla pozngnéna od 1<¢ervence 2009 novelizaci Zakondi féto pilezitosti se poddo
z ugenych mvodal vyjmout organizéni sloZzky Uzemnich samospravnych del&
pravnické osoby fizené nebo zaloZzené Uzemnimi samospravnymi cellatgské
Skoly, Skolni ubytovaci a stravovaciftizeni i zdravotnicka Z&eni, néeSenymi
bohuZel astaly statni podniky, zakladni arestini Skoly. V Zako# bylo novelizaci téz
odstragnim formulace o meéreném pouZiti gkterych ustanoveni ujasmo omezené
vedeni spisové sluzby kegnopravnich fivodai, ktefi nebyli z&azeni mezi ufené
puvodce. Omezeni rozsahu dokumieniréenych k evidenci v podacim deniku se
na jednu stranu potllp rozSienim moznosti vedeni samostatnych evidenci. Zatimco
VyhlaSka umoi#tovala samostatné evidence pouzeiipgut, Ze se na ifjem a
manipulaci s dokumenty vztahuji zvlaStni praviédpisy, novy provagti predpis
rozvadijici vykon spisové sluzby, vyhlaska 191/2009 Sb., umdbje evidovat

dokumenty v samostatnych evidencich, kdykoli si f#ivodce stanovi ve spisové
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smernici. Na druhou stranu ale samostatné evidencgoa zaznamy v nich jednodussi
nez zaznam o dokumentu v podacim deniku, budou daktéle se opakujicich
dokument kratkodobého vyznamu zbyiteou administrativni z&ki, a pivodci takové
dokumenty bez ohledu narquipis evidovat nebudou,fipadré ve vlastni evidenci
nesphujici pozadavky evidence samostatné.asfbu nakladani s elektronickymi
dokumenty bylo v novele Zakona a vyhla$cd.91/2009 Sh. &novano opravdu hodn
pozornosti, ovSem unéhlené stanoveni povinnéhonvedgiginé elektronické spisové
sluzby u ¥tSiny ucenych givodail nekoresponduje se s@asnou finatini, technickou a
personalni situacCeské republiky. Doufejme, Ze tento experiment nepevvedle
velkych 3kod finatnich i k velkym Gbytkm archivniho materialu. Ze payiech a fl
letech platnosti fovodniho zini Zakona a Vyhlasky, kdy se uspokejipoddilo
nastavit vedeni spisové sluzby w@tdiny ukenych pmvodar v Jihaieském kraji,
negreviadne mezi tymiz jvodci rozarovani z neopodstainé a Spath realizovatelné

direktivy.
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SEZNAM ZKRATEK

aj. ajiné

apod. a podokin

atd. a tak dale

CD kompaktni disk

CR celniteditelstvi

cu celni diad

¢ ¢islo

¢. . ¢islo jednaci

CB Ceské Budjovice

CK Cesky Krumlov

CR Ceska republika

CSN Ceské& soustava norem

DVD digitalni vicedelovy disk

ESE elektronicka spisova evidence
GRC Generalnfeditelstvi cel

ISO Mezinarodni organizace pro normalizaci
JH Jindlichuv Hradec

MV Ministerstvo vnitra

Pl Pisek

PT Prachatice

Sb. shirka

SbA skrny arch

SOAT Statni oblastni archiv w@boni
SSL spisova sluzba

ST Strakonice

SV. svazek

TA Tabor

tj. to jest

tzv. tak zvany
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SEZNAM PRAMEN U A LITERATURY

Z&kony, vyhlasky, natizeni:

Zakong. 141/1961 Sb., o trestniifzeni soudnim (trestiiad).
Z4akong¢. 99/1963 Sb., atansky soudnifad.

Zakong¢. 20/1966 Sbh., o géo zdravi lidu.

Zakong¢. 71/1967 Sbh., o spravniffizeni (spravnfad).
Zakong. 97/1974 Sb., o archivnictvi.

Zakon &. 171/1991 Sb., o ysobnosti orgah Ceské republiky ve &cech pevodi
majetku statu na jiné osoby a o Fondu narodnihetiaf_eské republiky.

Zakon¢. 282/1991 Sb., Geské inspekci zivotniho prdeti a jeji fisobnosti v ochran
lesa.

Z&kon¢. 455/1991 Sb., o Zivhostenském podnikani (Ziviesitg zakon).
Zakong¢. 513/1991 Sb., obchodni zakonik.

Zakon¢. 552/1991 Sb., o statni kontrole.

Zakong¢. 563/1991 Sb., odétnictvi.

Zakong¢. 582/1991 Sb., o organizaci a prosdsocialniho zabezpeni.

Zakon Ceské nérodni rady. 343/1992 Sb., kterym seéni a dophuje zakonCeské
narodni rady. 97/1974 Sb., o archivnictvi.

Zakong. 22/1997 Sb., o technickych poZzadavcich na vyrobky
Zakong. 77/1997 Sb., o statnim podniku.

Zakong¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a oiméma doplreni dalSich zakain(zakon
o vysokych Skolach).

Zakong¢. 148/1998 Sh., o ochramitajovanych skutaosti a o zrné nékterych zakod.
Zakon¢. 101/2000 Sb., o ochramsobnich uddja o znéné nekterych zakon.

Z&kon¢. 129/2000 Sb., o krajich.

Zakong¢. 257/2000 Sb., o Protai a mediani sluzlg a o znén¢ zadkonat. 2/1969 Sb., o

ziizeni ministerstev a jinych etnich orgah statni spravy_eské republiky, zakona
65/1965 Sb., zakonik prace, a zdkonas59/1999 Sb., o sociahkpravni ochra# déti.
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Zakon¢. 352/2001 Sb, o uzivani statnich synilbGeské republiky.

Zakon ¢. 517/2002 Sh., kterym se profidnektera opateni v soustay Ustednich
organi statni spravy a smi nékteré zakony.

Zakong. 185/2004 Sb., o Celni spieské republiky.

Zakon¢. 235/2004 Sb., o dani Zigané hodnoty.

Zakong¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisoveé studlp znéné nékterych zakon.
Zakon¢. 500/2004 Sb., spraviad.

Zakon¢. 561/2004 Sb., ofpdskolnim, zakladnim,igdnim, vy$Sim odborném a jiném
vzaklavani (Skolsky zakon).

Z&kon¢. 412/2005 Sb., o ochramitajovanych informaci a o bezp®stni zfisobilosti.

Zakon ¢&. 162/2006 Sb., otizeni Vysoké Skoly technické a ekonomick€askych
Budgjovicich.

Zakon ¢. 110/2007 Sb., o ¢kterych opatenich v soustav Ustednich orgal statni
spravy, souvisejicich se zruSenim Ministerstvarmfiky a o zriné nékterych zakon.

Zakon¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autoané konverzi dokumeint
Zakonem¢. 190/2009 Sb., kterym seémi zakon¢. 499/2004 Sh., o archivnictvi a
spisove sluzb a o zmne¢ nekterych zakon, ve zréni pozdjSich pedpisi, a dalSi

souvisejici zadkony.

VyhlasSka ¢. 101/1974 Sb., o uznavani archivalii za kulturamatky a o zvySené
ochrarg archivalii jako kulturnich a narodnich kulturnighmatek.

Vyhlaska ¢. 102/1974 Sb., kterou se stanovi podrobnogsevadu vlastnictvi
k archivaliim.

VyhlaSka¢. 117/1974 Sb., kterou se stanovi kritéria pro poséani pisemnosti jako
archivalii a podrobnosti skatfaihofizeni.

Vyhlaska¢. 118/1974 Sb., o podnikovych archivech.

Vyhlaska¢. 225/1988 Sb., o statnich archivech a archivecbdméch vyboii.
Vyhlaskac. 197/2004 Sb., k provedeni zakona o igb4.

Vyhlaskac. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach.

Vyhlaska¢. 645/2004 Sh., kterou se pro¥ch¢ktera ustanoveni zakona o archivnictvi
a spisove sluzba o zméné nekterych zakon.
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Vyhlaska¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisovéogluz

Vyhlaska¢. 385/2006 Sb., o zdravotnické dokumentaci.

Nafizeni viady ¢. 495/2004 Sh., kterym se provadi zakeén 227/2000 Sb.,
o elektronickém podpisu a o #Zn¢ nékterych dalSich zakdn(zakon o elektronickém
podpisu), ve zéni pozdjSich gedpidi.

Narodni standard pro elektronické systémy spistw&byg, Veéstnik Ministerstva vnitra,
¢astka 76/2009.

Metodické navody, normy, snérnice:

Zakladni hlediska pro vystglvbu a adaptaci archtviiadov a prostor podnikovych
archivi, Archivni sprava MMCSR, 1981¢. .. AS/2-1716/81.

Tvorba spisu a spisové ztky a evidence spispri jejich pijcovani, Odbor archivni
spravy a spisové sluzby a odbor legislativy MR, 2007 ¢. j.: AS-196/2-2007.

Zéapis z porady k metodice vybrany&asti edarchivni p& a spisové sluzby, konané
ve dnech 23. az 23ijna 2006 v Chudenicich, Odbor archivni spravy ismsg sluzby
MV CR, 2006¢. j.: AS-1385/2-2006.

Zéapis z porady k vybranyaktastem metodiky ifgdarchivni a archivni gé, konané ve
dnech 9. az 11. ktna 2007 v Marsovicich, Odbor archivni spravy aepé sluzby MV
CR, 2007 ¢. j.: AS-860/2-2007.

CSN 01 6910 Uprava pisemnosti zpracovanych textoeglitdry nebo psacimi stroji.

Spisovy a skartai fad Krajského ftadu Jihéeského kraje, Krajskyrad Jih@éeského
kraje, 2001fad¢. R/A/REDI.

Spisovy a skartami rtad Generalnihdeditelstvi cel, Generalnieditelstvi cel, 20086,
sluzebni pedpis¢.: 13/2006.

Spisovy a skartai fad Statniho oblastniho archivu ¥eboni, Statni oblastni archiv
v Tieboni, 2006¢. j.: SOAT-10/01-2006.

Spisovy a skartai fad, Buajovicky Budvar, n. p., 2008ad¢. 14-1.

Literatura:

BABICKA, Vécslav,Cislo jednaci a spisova zeka, Archivni¢asopis 58, 200&. 1, s.
1-13.

DUROVIC, Michal,V archivech tikaasovana bomha/efejna sprava, 2016, 5, s. 14.
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HAJN, Ivo, Budtjovicky Budvar v novém tisiciletieské Budjovice 2002, s. 70 — 71.

JIRKOVSKY, Michal,eGon na Krajském roku informatikiggovernment, 200%, 4, s.
16 - 17.

REDAKCE, Egon z&ina (radovat Verejna sprava, 200¢, 16, s. 7.

ULOVEC, Jii, Metodicky navod odboru archivni spravy MV k vyhéa&c646/2004
Sh., o podrobnostech vykonu spisové slu&bshivni ¢asopis, 55, 2005, zvlastniiloha
2.

Programové prohlaseni viadyeské republikyVerejna sprava, 200%, 6, giloha, s. V.
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Prilohac¢. 1a): Podaci denik (strana 1)

Pof.¢. | Dne

Zastal

kdo

dne

Oc

i pocet

listd

SEVT) 013016

1/06

65/2006



Priloha¢. 1b): Podaci denik (strana 2)

I

Vyfizeno - odeslano UloZeno Skartadni | _
Pfidgleno | ’ ol il ok Oy e
; dne kom jak pocet | znacka | pOCel | skartatniho | o vyfazenf
kdy/komu - : listll | svazku| listd e
8 9 10 A 2 13 14 15 16

Nad sloupce ¢&. 1 -2 do pfedtidténého ramecku se zapiSe rozmezi poradovych ¢isel

z prvniho a posledniho fadku stranky, napfiklad 21 - 30.




Prilohac. 2) Spisovy pebal

_Organizaéni jednotka:

I. Pfidéleni dokumentu k vyfizeni:

Odbor/odd.: Uréeny zaméstnanec:

Datum:

Podpis:

Zaroven vyiizeno:

el v Lhata k vyfizeni:

Véc:

1. Vyfizovani dokumentu/spisu:
Predchozi dokumenty-spisy (t. pfipojena ¢..):

datum ¢as predal -

Zpusob vyfizeni:
celkovy podet listll spisu:
celkovy pocet pfiloh spisu:

Obé&h dokumentu/spisu (détum, gas, ﬂtvaf, jméno, podpis):

PriloZzen seznam dokumentu a seznam pfiloh: '

prevzal

ANO - NE

lll. UloZeni dokumentu:

Problematika

(spis.znak a nazev pisemnosti dle spisového planu): Skartaéni znak a skartaéni [hita:

Rok zarazeni dokumentu/spisu do skart.fizenl:

Datum: Podpis uréeného zaméstnance:




Prilohac¢. 3) Skrny arch

Sbérny arch k ¢.j.

Véc:
Cl -
Datum Odesilatel / ze dne / Pocet
Pof.|doruéeni/ - = .
gis. | vzniku adresat Datum odeslani Véc listd | pfiloh| Poznamka

celkem




Prilohac. 4) Fedavaci seznam dokumeérto spisovny

PREDAVACI SEZNAM

Predavajici Utvar/oalenti: .........coooriiieeee e

] (=] (= 0 ST SRR

Pa. Skart. Rok Misto Patet

¢islo Druh (nadzev) dokumentu znak a vzniku uloZeni |ukladacich
Ihata * jednotek*

*)

Sanon, karton, slozka apod.

**) ¢. regalu - doplni pracovnik spisovny

podpis pedavajiciho

podpig@iimajiciho




