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Abstrakt (Cesky):

Tato prace se zabyva postavenim méstskych ¢asti v Praze, legislativni ipravou v oblasti spisové
sluzby a spisovymi fady ufadi méstskych ¢asti Praha 1-10. Cilem préace bylo provést detailni
analyzu a kriticky zhodnotit spisové tady, spisové a skartani plany a dalsi interni ptedpisy
vztahujici se ke spisové sluzbé Gradiit méstskych ¢asti Praha 1-10, které byly pro ucely této
prace vybrany vzhledem ke svoji velikosti.

Prace je rozdé€lena na teoretickou a praktickou cast. Teoretickd cast piiblizuje postaveni
méstskych ¢asti a jejich tfadi v systému vetejné spravy jako vetejnopravnich ptivodcii, coz je
podstatné pro ucely této prace. Déle jsou vypsany pravni piedpisy a jejich novely upravujici
spisovou sluzbu. Stranou nezstalo ani pfibliZzeni spisovych tadi jako vnitini organizacni
normy puvodcu.

V praktické ¢asti jsou zanalyzovany a kriticky zhodnoceny spisové fady a spisové a skartacni
plany, které mi byly poskytnuty na zdklad¢ Zadosti o poskytnuti informaci dle zékona
¢. 106/2009 Sb., o svobodném pfistupu k informacim. Spisové fady i spisové a skartacni plany
jsem porovnavala i mezi sebou a s dostupnymi vzory publikovanymi na strankadch Ministerstva
vnitra Ceské republiky a archivi.

Provedenim analyzy bylo zjiSténo, Ze stav spisovych fada i spisovych a skartacnich planid
a potazmo 1 celého vykonu spisové sluzby na ufadech méstskych casti Praha je kriticky.
V zévéru prace jsou shrnuty davody, které pravdépodobné vedly k tomuto stavu, a jsou
navrhnuta feseni pro jeho zlepSeni. Vyuzitelnost zjisténi je zejména pro tyto ufady, které by
mély zjednat napravu vyddnim nového spisového fadu a spisového a skarta¢niho planu, ktery

bude v souladu s pravnimi pfedpisy a bude obsahovat vSechny zdkonné nalezitosti.



Abstract (in English):

The diploma thesis deals with the status of municipal district authorities in Prague, legislative
regulation in the field of records management and document management rules of municipal
district authorities of Prague 1-Prague 10. The aim of the thesis was to make detailed analysis
and critically evaluate the document management rules, records retention schedules and other
internal regulations related to the records management of municipal district authorities of
Prague 1-Prague 10, which were selected for the purposes of this thesis due to their size.

The thesis is divived into a theoretical and a practical part. The theoretical part introduce status
of municipal district authorities and their offices in the system of public administration and as
public agencies, which is essential for the purposes of this thesis.

Furthermore, the legal normes and their amendments regulating the records management are
listed. Introducing the document management rules as the internal organizational norms was
not set aside either.

In the practical part, the document management rules and records retention schedule, which
were provided based on a request for information, are analyzed and critically evaluated.

I compared the document management rules and records retention schedules with each other
and with the available models published on the website of the Ministry of the Interior of the
Czech Republic and archives.

By performing the analysis, it was found that the state of the document management rules and
records retention schedules and therefore the state of records management in offices of
municipal district authorities of Prague 1-Prague 10 is critical.

Finally, the reasons that probably led to this state are summarized and solutions for
improvement are proposed.

The applicability of the finding is especially for these authorities, which should reform their
document management rules and records retention schedules that will be in keeping with legal

normes and contain all legal requirements.
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Uvod

Spisovéa sluzba je soubor cinnosti, které vedou k zajisténi spravného zivotniho cyklu
dokumentu. Smyslem je zaznamenat, v jaké fazi se dokument zrovna nachdzi, kdo je jeho
vlastnikem ¢i co se s dokumentem pravé déje. Divod to ma mimo jiné€ i spoleCensky, aby
nedoslo ke znehodnoceni ¢i ztraté dokumentti, které mohou mit trvalou hodnotu pro uchovani
¢i zneuziti Gdaji v nich obsazenych. Spisovy fad je potom vnitini ptedpis ptivodce, ktery
konkrétn¢ upravuje vykon spisové sluzby v dané instituci. V souvislosti s postupnou
elektronizaci vefejné spravy a spisové sluzby se jevi jako vhodné zjistit, v jakém stavu jsou
spisové tady, spisové a skartacni plany a dalsi vnitini predpisy pro spravu dokumenti urada,
protoze bez spravné nastavenych postuplti v oblasti spravy dokumentli nebude mozné
elektronizaci spisové sluzby ani spisovou sluzbu jako takovou v praxi plné provést. Diplomova
prace se proto zaméiuje na implementaci zmén pravnich piedpist v oblasti spravy dokumentt
do spisovych fadi a spisovych a skartacnich plant Gradt méstskych Casti Praha 1-10. Téma
jsem zvolila i proto, Ze neexistuje ucelend analyza stavu spisovych fadi a spisovych a
skartaénich pland tfadi méstskych Gasti Prahy. Utady méstskych &asti Praha 1-10 byly
vybrany jako reprezentativni vzorek, protoze se jedna o nejvétsi prazské méstské ¢asti.

V uvodu prace piiblizim c¢lenéni hlavniho mésta Prahy, postaveni ufadi méstskych casti
hlavniho mésta Prahy a jejich vztah k Magistratu hlavniho mésta Prahy, jejich vykon
samostatné a prenesené pusobnosti a jejich vymezeni jako vefejnopravnich ptvodct. Dale
specifikuji pravni upravu v oblasti spisové sluzby, jak se ménila a vyvijela v ¢ase a vymezim
zakonné nalezitosti spisovych fada. Je nutno uvést, ze v mé praci je reflektovan stav legislativy
k 7. bteznu 2021.

Prakticka ¢ast se bude skladat z analyzy poskytnutych spisovych fada a spisovych a skarta¢nich
plant jednotlivych ufadl méstskych casti a jejich dalSich vnitinich ptedpist vztahujicich se ke
spravé dokumentli. Budu zjistovat, kdy, jak a zda vibec méstské casti reflektovaly zmény
pravnich predpisti a zanesly je do svych spisovych tadl ¢i jinych vnitinich norem. Dale v ¢em
mély a pfipadné maji tyto fady nedostatky. Spisové fady budu porovnavat i mezi sebou a
s dostupnymi vzorovymi spisovymi rady.

Provedu také rozbor spisovych a skartacnich plani. Predmétem zkoumani bude, zda obsahuji
spisové znaky pro vybrané typy dokumentli. Porovndm jednotlivé spisové a skartacni plany
mezi sebou i s dostupnymi vzorovymi plany. Druhotnym zjisténim bude, zda se nazvy pro tyto

spisové znaky v ¢ase ménily a jestli a jak se ménil jejich skarta¢ni znak a lhuta.
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Méstské &asti budou v praci anonymizovany', nebot’ nedodrzovani povinnosti stanovenych
zékonem €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmeéné nékterych zakontl, ve znéni
pozdéjsich predpist (dale jen ,,Archivni zakon*) je povazovano za piestupek a miize byt
sankcionovéno.

Jako prameny budou pouzity zejména spisové fady, spisové a skartacni plany a dal$i vnitini
normy upravujici spravu dokumentli na jednotlivych méstskych ¢astech, vzorové spisové fady
a spisov¢ a skartacni plany, Archivni zakon, vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby, ve znéni pozdéjSich predpist a dalsi pravni predpisy, metodiky a souvisejici

odborna literatura.

! Cislo méstské &asti je nahrazeno znakem X.
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1. Cile, metody prace

Cilem této prace bylo provedeni podrobné analyzy a zjiSténi, zda maji ufady méstskych casti
Prahy 1-10, které byly vybrany jako reprezentativni vzorek vzhledem ke svoji velikosti,
spisové tady, spisové a skartacni plany a ptipadné dalsi poskytnuté vnitini normy vztahujici se
ke spravé dokumentti aktualni a v souladu s platnou legislativou vztahujici se ke spisové sluzb¢.
Zame¢ftila jsem se i na to, zda utrady spisové fady udrzovaly od roku 2004 po celou dobu aktudlni
v souvislosti s novelami Archivniho zdkona a provadéci vyhlasky o podrobnostech vykonu
spisové sluzby. U spisovych a skarta¢nich plant jsem zkoumala, zda obsahuji spisové znaky
pro vybrané typy dokumentt (viz tabulka ¢. 4 v ptilohach). Spisové fady i1 plany jsem také
porovnavala s dostupnymi vzorovymi spisovymi fady a spisovymi a skartatnimi plany.
Predmétem mého zkoumani byla i uzivatelskd vnimatelnost a piehlednost fadi a plant.
Podklady pro analyzu jsem si vyzadala na zéklad¢ zadkona €. 106/1999 Sb., o svobodném
pristupu k informacim zadosti o poskytnuti informaci. Spisové fady, spisové a skartacni plany
a dali podklady mi poskytlo devét z deseti ufadti méstskych ¢asti. Rady jsem nejprve podrobila
detailnimu rozboru obsahu a nésledné jsem je komparovala s novelami Archivniho zdkona
a vyhlasky o podrobnostech vykonu spisové sluzby, mezi sebou a dostupnymi vzorovymi
spisovymi fady. Plany jsem taktéz podrobila detailni analyze a porovnavala je mezi sebou
i s dostupnymi vzorovymi plany. Pfi zpracovani tohoto rozboru mi pomohla kapitola
o legislativni pravé spisové sluzby a tabulka ¢. 1 v pfilohach, do které jsem vyznacila
konkrétni zmény pravnich piedpist v oblasti spisové sluzby, véetné ucinnosti konkrétni citace.
Cilem bylo zjistit, zda ufady do spisovych fadi promitly zmény ve spisové sluzbé (ptipadné
jestli zmény byly zapracovany vcas ¢i se zpozdénim) a zdkonné obsahové nélezitosti do
spisovych 1adl a zda se pfi tvorbé fadua inspirovaly vyhlaSkou o podrobnostech vykonu spisové
sluzby ¢i vzorovymi fady. U spisovych a skartacnich planid jsem chtéla zjistit, jestli obsahuji
spisové znaky pro vybrané typy dokumentt a jestli se v ¢ase ménily jejich ndzvy a skartacni

znaky a lhiity. Vysledky analyzy jsem shrnula v kapitole Zhodnoceni analyzy.
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2. Prameny a literatura

V diplomové praci jsem jako zdroje informaci pouzila pfedevSim pravni pfedpisy — zékony a
provadéci vyhléasky, véstniky Ministerstva vnitra s publikovanym znénim Narodniho standardu
pro elektronické systémy spisové sluzby a v neposledni fadé divodové zpravy k témto
piedpisim a metodiky Ministerstva vnitra Ceské republiky. Dale jsem vyuzila literaturu
vztahujici se ke spravé dokumentl a vykonu spisové sluzby. Pro praktickou ¢ast prace byly
stéZejnimi prameny jednotlivé spisové fady a spisové a skartacni plany, poptipad¢ dalsi vnitini
normy ufadi méstskych ¢asti Prahy 1-10 vztahujici se ke spravé dokumentti, které¢ mi byly
poskytnuty na zaklad¢ zadosti o poskytnuti informace podle zdkona ¢. 106/1999 Sb.,
o svobodném pfistupu k informacim. Vyuzila jsem i organiza¢ni tady Utadii méstskych ¢asti.
Cenné poznatky o celkovém stavu spisové sluzby v Ceské republice mi piinesl i zidznam
prezentaci a diskusnich piispévki z 18. celostatni archivni konference v Plzni? a prezentace
vystupil z Analyzy informacnich systémt pro spravu dokumentt a sluzeb vytvarejicich davéru

pro elektronické transakce ve vefejném sektoru.?

2.1. Prameny

2.1.1. Pravni ptedpisy

Primarnim zdrojem zejména pro teoretickou ¢ast prace byly pravni predpisy vztahujici se ke
spravé dokumentli. Prestoze se pravni predpisy v oblasti spisové sluzby pomérné casto
novelizuji, dobfe se mi v nich orientovalo, pravni Gprava neni roztfisténa. Z pravnich piedpist

jsem vychazela zejména z Archivniho zakona a jeho novel* a provadécich vyhlasek &. 646/2004

2 18. celostatni archivni konference. Plzeti 23.-25. duben 2019. Vzdélavani archivai a specialistli pro spravu
dokumenti a zaznamt ve 21. stoleti. Dostupné z: https://www.youtube.com/watch?v=eseZgvcdcsE. 18. celostatni
archivni konference. Plzent 23.-25. duben 2019. Elektronicka spisova sluzba — konec archivnictvi? Dostupné z:
https://www.youtube.com/watch?v=OKHqVuq6 XY 8&t=3656s.

3 Analyzy informaé¢nich systémi pro spravu dokumenti a sluzeb vytvatejicich divéru pro elektronické transakce
ve vefejném sektoru. DELTA Advisory, a.s., RELSIE spol. s r.o. Praha, 14. 5. 2019, prezentace. Dostupné z:
https://www.cnz.cz/wp-content/uploads/2019/07/2019-05-14 cnz_kulaty-stul-analyza-essl_1v0.pdf. Vystupy
z Analyzy IS pro spravu dokumentt a sluzeb vytvarejicich divéru pro elektronické transakce ve verejném sektoru.
Jan Heisler, CNZ, Z.S., prezentace. Dostupné Z: https://www.cnz.cz/wp-
content/uploads/2019/07/2019 CNZ_ KS wvysledky analyzy v1 0-1.pdf.

4 Zakon &. 32/2008 Sb., kterym se méni zdkon ¢&. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpeénostni
zpusobilosti, ve znéni pozdé&jsich predpist, zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmeéné
nékterych zakond, ve znéni pozdé¢jsich piedpisti, a zakon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, ve znéni pozdéjsich predpist, zakon ¢. 190/2009 Sb., kterym se méni zakon ¢. 499/2004 Sb.,
o0 archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych zakontl, ve znéni pozdé&jsich predpist, a dalsi souvisejici
zakony, zakon ¢. 424/2010 Sb., kterym se méni zakon ¢. 111/2009 Sb., o zékladnich registrech, ve znéni zakona
¢. 100/2010 Sb., a dalsi souvisejici zdkony, zakon ¢. 167/2012 Sb., kterym se méni zédkon ¢. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén¢ nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpist, zakon ¢. 227/2000 Sb.,
o elektronickém podpisu a o zméné né€kterych dalSich zdkonti (zakon o elektronickém podpisu), ve znéni
pozdé¢jsich predpisi, zadkon €. 56/2014 Sb., kterym se méni zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
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Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, vyhlasky ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby a vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve
znéni pozdéjsich predpisti. Z Archivniho zdkona jsem Cerpala zejména z hlavy III — spisova
sluzba. Pti psani teoretické ¢asti prace jsem pracovala se zdkonem ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim
mesté Praze a zdkonem ¢. 51/2020 Sb., o Uzemné spravnim c¢lenéni stitu a o zmeéné
souvisejicich zakont, které mimo jiné definuji postaveni méstskych €asti a ufadi méstskych
¢asti v Praze. Pro informace o Narodnim standardu pro elektronické systémy spisové sluzby a

pro jeho konkrétni pozadavky jsem vyuzila Véstnikti Ministerstva vnitra Ceské republiky.’

2.1.2. Spisové fady a spisové a skartacni plany

Hlavni prameny pro praktickou Cast prace predstavovaly spisové fady a spisové a skartacni
plany a dal$i vnitini normy vztahujici se ke spravé dokumentl, které mi poskytly urady
méstskych Casti Prahy 1-10 na zdkladé mé Zadosti o poskytnuti informaci dle zdkona
¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim. Praci s fady nekterych uradi ztézovalo
to, ze jsou nepiehledné a zmatecné. Ze zaslanych rada také vyplynulo, Ze mi nebyly poskytnuty
vSechny, nebot’ data ucinnosti fadl na sebe ne vzdy navazovala. U nékterych fadi se jednalo
pouze o naskenované listinné dokumenty, u jinych se jednalo o pdf soubory s obsahem, ve

kterych se dobte vyhledavalo.

2.2. Literatura

Dal$im zdrojem informaci byla odborna literatura. Pro zpracovani prvni kapitoly o postaveni
méstskych ¢asti a Gfadi méstskych &asti jsem vyuzila piispévek Marka Lastovky®, kde je
ptehledné vysvétleno ponékud slozité ¢lenéni hlavniho mésta Prahy. Tomuto tématu se vénoval
i Vaclav Ledvinka v kapitole o d&jindch Prahy’, kterd mimo jiné vysvétluje ¢lenéni tohoto
mésta na obvody.

Vyvoji spisové sluzby v Ceské republice, zhodnoceni pravnich piedpisi vztahujicich se ke

spravé dokumentt, popisu jednotlivych krokt spisové sluzby ¢i tvorbé spisového fadu se

a 0 zmén¢ nekterych zakon, ve znéni pozdéjSich predpisl, zakon ¢. 298/2016 Sb., kterym se méni nékteré zakony
v souvislosti s pfijetim zakona o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce, zakon ¢. 106/1999 Sb.,
o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdé¢jSich piedpisi, a zdkon ¢&. 121/2000 Sb.,
o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zméné nékterych zédkoni (autorsky zékon),
ve znéni pozd¢€jsich predpist, zdkon ¢. 111/2019 Sb., kterym se méni nékteré¢ zakony v souvislosti s pfijetim
zakona o zpracovani osobnich udaju.

5 Véstnik Ministerstva vnitra ¢4. 76/2009 (&ast 1), Véstnik Ministerstva vnitra ¢a. 101/2010, Véstnik
Ministerstva vnitra ¢a. 64/2012 (cast II).

¢ Autorsky kolektiv. Osm stoleti prazské samospravy. Scriptorium Praha 2000, ISBN 80-86197-16-6.

7 LEDVINKA, Vaclav, PESEK, Jiti. Praha. Lidové noviny Praha 2000, ISBN 80-7106-320-7.

14



vénuje publikace od Miroslava Kunta a TomasSe Lechnera®, ktera mi poskytla celou fadu
cennych informaci, zejména o vyvoji Archivniho zakona. Pro pochopeni zakladnich pojmi ve
spisové sluzb¢ a pro informace o spisovych fadech mi poslouzily publikace Spisova a archivni
sluzba ve statni spravé, samospravé a v podnikatelské sféfe’ a Sprava dokumentll v praxi
spisové sluzby a tcetnictvi'®.

Pii zpracovani druhé kapitoly mi pomohlo Metodické doporuceni k cinnosti Gzemnich
samospravnych celkl od Karoliny Simtinkové'!, kde jsou ucelené informace o podminkach
vykonu spisové sluzby podle Archivniho zadkona a vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby, informace o spravnich deliktech v ptipad€ poruSeni pravnich predpisii
vztahujicich se ke spisové sluzbé, uchovavani dokumentd, jejich oznaovani a o skartaénim
fizeni. Déle jsem vyuzila Studijni text ke zvlastni ¢asti ufednické zkousky pro obor statni sluzby
27 Archivnictvi a spisova sluzba'?, ktery poskytuje zakladni vhled na dokumenty v analogové
i digitdlni podobé, vykon spisové sluzby, Cinnosti podatelny, povinnosti pivodct Cci
problematiku uklddani dokumentt a spist.

Pro porovnani spisovych fada a plana se vzory jsem vyuzila:

— metodicky navod pro zpracovani spisového tadu obce s rozSifenou plsobnosti, vedouci
spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby'?

— vzorovy spisovy a skartacni plan pro obce, které nemaji povefeny obecni tifad nebo nejsou
obci s rozsifenou piisobnosti, méstské obvody a méstské ¢asti statutarnich mést!'

— spisovy a skarta¢ni plan pro obce 3. stupné!®

8 KUNT, Miroslav, LECHNER, Tom4s. Spisova sluzba. Praha: Leges, 2005, ISBN 978-80-7502-083-3.

9 BITTNER, Ivan, BOSAKOVA, Dagmar, KUNTOVA, Olga, MATOUSOVA, Miroslava, NEZDAROVA,
Lenka, SEVCIK, Radomir, STROBLIKOVA, Anna. Spisova a archivni sluzba ve statni spraveé, samosprave a
v podnikatelské sféfe. 3. aktualizované a pfepracované vydani podle stavu k 1. 6. 2005. Linde Praha, a. s. 2005,
ISBN 80-7201-549-4.

10 KUNTOVA, Olga, KUNT, Miroslav. Sprava dokumentii v praxi spisové sluzby a uéetnictvi. Montanex a. s.,
Ostrava 2002, ISBN 80-7225-078-7.

1 SIMUNKOVA, Karolina. Odbor archivni spravy a spisové sluzby Ministerstva vnitra Ceské republiky.
Metodické doporuceni k cinnosti izemnich samospravnych celk. Povinnosti obci stanovené zakonem
¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpisd,
v oblasti vykonu spisové sluzby a archivnictvi (zakladni informace uréené obcim). Ministerstvo vnitra Ceské
republiky, Praha 2013.

12 Ministerstvo vnitra Ceské republiky. Odbor archivni spravy a spisové sluzby. Studijni text ke zvlastni ¢asti
ufednické zkousky pro obor statni sluzby 27 Archivnictvi a spisova sluzba. 2021.

13 Metodicky ndvod pro zpracovani spisového fadu obce s rozsifenou pilisobnosti, vedouci spisovou sluzbu
v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby. C. j. MV-52207-1/AS-2010. Ministerstvo
vnitra Ceské republiky 2010.

14 Ministerstvo vnitra Ceské republiky. Odbor archivni spravy a spisové sluzby. Vzorovy spisovy a skartaéni plan
pro obce, které nemaji povéteny obecni tfad nebo nejsou obci s rozsitenou piisobnosti, méstské obvody a méstské
&asti statutarnich mést. Cj.: AS-1882/2-2005. Praha 21. prosince 2005.

15 Vzorovy spisovy a skartaéni plan pro obce 3. stupné. C. j. MV-139680-1/AS-2019. Ministerstvo vnitra Ceské
republiky 2019.
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— vzorovy spisovy a skartaéni plan pro obce s rozsifenou piisobnosti'®

— vzorovy spisovy a skarta¢ni plan pro krajské urady!’

Pti tvorbé tabulek ¢. 3 a 4 v ptilohdch mi pomohly informace z Metodického doporuceni
k ¢innosti izemnich samospravnych celkt'®, zejména k typu dokumentu evidence dokumentt
zvetejnénych na tredni desce.

Taktéz mi byl uzite¢ny piispévek Tomase Kaliny!®, konkrétné pro kapitolu Zhodnoceni
analyzy, nebot’ mimo jiné popisuje stav predarchivni péce a spisové sluzby u vetejnopravnich
ptivodct a uvadi mozné duvody tohoto stavu.

Vzhledem k tomu, Ze nov¢jsi literatura k tomuto tématu neni, vyuzivala jsem zejména

internetové zdroje, viz podkapitola 2.3.

2.3. Internetové zdroje

Velmi uzite¢né mi byly divodové zpravy k novelam Archivniho zdkona. Ze zprav bylo mozné
zjistit, co bylo divodem konkrétnich zmén v Archivnim zakoné€, jakd jinad feSeni byla
navrhovana a pro¢ bylo konkrétni feSeni vybrano. Diivodové zpravy k zakonim jsou stejné jako

schvalena znéni dostupné na intemetovych strankach Poslanecké snémovny Parlamentu Ceské

privétivy.

Ke zhodnoceni stavu spisové sluzby v Ceské republice mi pfinesl cenné informace Akéni plan
rozvoje spisové sluzby Utadu vlady Ceské republiky?', ktery reaguje na provedenou analyzu
informacnich systému pro spravu dokumentii a sluzeb vytvarejicich davéru pro elektronické

transakce ve vefejném sektoru. Samotna analyza vSak neni vetejné dostupna.

16 Ministerstvo vnitra Ceské republiky. Odbor archivni spravy a spisové sluzby. Vzorovy spisovy a skartaéni plan

pro obce s rozsifenou piisobnosti. Castetna aktualizace ze dne 20. Gervna 2013. P¥iloha &. 1 k MV-94685-1/AS-

2013.

17 Ministerstvo vnitra Ceské republiky. Odbor archivni spravy a spisové sluzby. Vzorovy spisovy a skarta¢ni plan

pro krajské ttady. C. j. MV- 47606-16/AS-2012.

18 KANTORKOVA, Véra. Odbor dozoru a kontroly vefejné spravy Ministerstva vnitra Ceské republiky.

Metodické doporuceni k ¢innosti uzemnich samospravnych celkd. Informovani obce o své ¢innosti a participace

ob&anti obce na izemni samospravé. Ministerstvo vnitra Ceské republiky, Praha 2009.

19 KALINA, Tomas. Pfedarchivni pé¢e Narodniho archivu u vefejnopravnich plivodct v poslednich dvaceti letech

1n Paginae historiae. Sbornik Narodniho archivu 20/2. Néarodni archiv Praha 2012. ISBN978-80-7469-001-3.
Dostupné Z: https://www.psp.cz/sqw/text/orig2.sqw?idd=82288,

https AV psp. cz/sqw/text/tiskt.sqw?0=7&ct=31&ct1=0.

21 Ufad vlady Ceské republiky. Odbor informatiky. Akéni plan rozvoje spisové sluzby Utadu vlady Ceské

republiky. 27. zafi 2019. [cit. 15. 06. 2022]. Dostupné z: https://www.vlada.cz/assets/urad-vlady/poskytovani-

informaci/poskytnute-informace-na-zadost/Priloha-c--2--- Akcni-plan-rozvoje-spisove-sluzby.pdf.
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Pracovala jsem také s organiza¢nimi fady Gfad méstskych ¢asti?2, které jsou dostupné online
na webovych strankach jednotlivych méstskych c€asti. Poskytly mi informace o vnitini
organizacni struktufe ufadi a o jejich fungovani. Pro potieby analyzy jsem vyuzila také vzorovy
spisovy fad pro prazské méstské ¢asti®®, vzor spisového fadu pro obce s vykonem spisové
sluzby v eSSL?* a vzorovy spisovy a skartacni plan pro obce s rozsifenou plisobnosti*>.

V zavéru prace jsem tézila z diskusnich piispévkli a prezentaci z 18. celostatni archivni
konference v Plzni?® a prezentace vystupti z Analyzy informacnich systémd pro spravu
dokumentii a sluzeb vytvatejicich diivéru pro elektronické transakce ve veifejném sektoru?’.
Tyto ptispévky, prezentace a vystup z analyzy mi poskytly informace o stavu spisové sluzby a
informace o moznych diivodech tohoto stavu. Prezentace Vystupy z analyzy?® sumarizuje
vysledky vladni analyzy, pfestoze samotna analyza je neveiejna. Vysledky jsem shrnula
v zavéru. K pochopeni, jak samotnd analyza probihala, mi pomohla prezentace Analyza
informacnich systému pro spravu dokumentt a sluzeb vytvarejicich divéru pro elektronické
transakce ve vefejném sektoru?’.

Piispévky na 18. celostatni archivni konferenci v Plzni ze sekce Kde jsme a kam sméfujeme>’

se vénuji problematice neaktualnosti a nedostatku informaci k vykonu spisové sluzby ze strany

22 Organiza¢ni ¥ad Utadu méstské asti Praha 1 (schvéleny usnesenim Rady méstské asti Praha 1 & UR11_0294
dne 15. 3. 2011). Ptiloha k usneseni Rady MC Praha 1 ¢ UR21 0308 ze dne 30. 3. 2021. Dostupné z:
https://www.prahal.cz/app/uploads/2022/01/organizacni-rad-UMCP1-2.pdf. Organiza¢ni fad Utadu méstské asti
Praha 8§ (schvaleny Radou méstské casti Praha 8 dne 10. 6. 2020 usnesenim ¢. Usn RMC 0234/2020). Ptiloha k
usneseni Rady MC Praha 8 & Usn RMC 0234/2020 ze dne 10. 6. 2020. Dostupné z:
https://www.praha8.cz/appo/usn/676?usn=kM1pbxsh2161uu3vnILPchQILORw==.

23 Archiv hlavniho mésta Prahy. Vzorovy spisovy fad pro Méstské ¢asti Praha 1 az 22. Praha 10. 6. 2015. Dostupné
z:  https://web.archive.org/web/20150922160157/http://www.ahmp.cz/page/docs/vzor-spisovy-rad-velke-MC-
20150610.doc.

24 Moravsky zemsky archiv. Vzor spisového fadu pro obce s vykonem spisové sluzby v eSSL. 2018. Dostupné z:
https://www.mza.cz/vzory-spisovych-radu-spisovych-skartacnich-planu.

25 Ministerstvo vnitra Ceské republiky. Odbor archivni spravy a spisové sluzby. Vzorovy spisovy a skartaéni plan
pro obce s rozsifenou piisobnosti. 24. 7. 2008. Dostupné z: https://www.mvcr.cz/webpm/clanek/vzorovy-spisovy-
a-skartacni-plan-pro-obce-s-rozsirenou-pusobnosti.aspx.

26 18. celostatni archivni konference. Plzeti 23.-25. duben 2019. Vzd&lavani archivait a specialistli pro spravu
dokumentii a zaznamt ve 21. stoleti. Dostupné z: https://www.youtube.com/watch?v=eseZgvcdcsE. 18. celostatni
archivni konference. Plzen 23.-25. duben 2019. Elektronicka spisova sluzba — konec archivnictvi? Dostupné z:
https://www.youtube.com/watch?v=OKHqVuq6 XY 8&t=3656s. 18. celostatni archivni konference. Plzen 23.-25.
duben 2019. Koncepce ceského archivnictvii Kde jsme a kam sméfujeme. Dostupné z:
https://www.youtube.com/watch?v=9kTkijwObvM.

27 Vystupy z Analyzy IS pro spravu dokumentii a sluzeb vytvafejicich divéru pro elektronické transakce ve
vefejném  sektoru. Jan Heisler, CNZ, =zs., prezentace. Dostupné z: https://www.cnz.cz/wp-
content/uploads/2019/07/2019 CNZ KS vysledky analyzy vl 0-1.pdf.

28 Vystupy z Analyzy IS pro spravu dokumentll a sluzeb vytvaiejicich divéru pro elektronické transakce ve
vefejném  sektoru. Jan Heisler, CNZ, =zs., prezentace. Dostupné z: https://www.cnz.cz/wp-
content/uploads/2019/07/2019_ CNZ_KS vysledky analyzy v1 0-1.pdf.

2 Analyza informaénich systému pro spravu dokumenti a sluzeb vytvéiejicich ditvéru pro elektronické transakce
ve vefejném sektoru. DELTA Advisory, a.s., RELSIE spol. s r.o. Praha, 14. 5. 2019, prezentace. Dostupné z:
https://www.cnz.cz/wp-content/uploads/2019/07/2019-05-14_cnz_kulaty-stul-analyza-essl_1v0.pdf.

3018. celostatni archivni konference. Plzeti 23.-25. duben 2019. Koncepce &eského archivnictvi. Kde jsme a kam
sméfujeme. Dostupné z: https://www.youtube.com/watch?v=9k TkijwIbvM.
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Ministerstva vnitra Ceské republiky, coZ je jeden ze zavéri, ke kterym jsem v této praci dosla
také. Piispévky ze sekce Vzdélavani archivait a specialistl pro spravu dokumentii a zdznamu
ve 21. stoleti®*! mi poskytly vhled do moZnosti vzdélavani zaméstnancii v oblasti spisové sluzby
a navrhuji se v ném 1 mozna feSeni tohoto problému. Ptispévky ze sekce Elektronicka spisova

sluzba — konec archivnictvi?3?

navrhuji mozné feseni nedostatkii vykonu spisové sluzby, coz
jsem vyuzila pfi zhodnoceni zdvérené analyzy.

K aktualizaci spisovych fadit mi poslouzil i text z webu Narodniho archivu o problematice
aktualizace.?* Upozoriiuje na mozné piekazky pii tvorbé fadi v souvislosti se zménou pravnich

ptedpisil, coz mi téz pomohlo pii zhodnoceni analyzy.

31'18. celostatni archivni konference. Plzent 23.-25. duben 2019. Vzdélavani archivai a specialistil pro spravu
dokumentii a zdznami ve 21. stoleti. Dostupné z: https://www.youtube.com/watch?v=eseZgvcdcsE.

3218. celostatni archivni konference. Plzefi 23.-25. duben 2019. Elektronicka spisova sluzba — konec archivnictvi?
Dostupné z: https://www.youtube.com/watch?v=OKHqVuq6 XY 8&t=3656s.

33 Narodni archiv. K problematice aktualizace spisovych fadii vefejnopravnich ptivodcii v roce 2018. Dostupné z:
https://www.nacr.cz/wp-content/uploads/2019/01/spisovy-rad-novelizace.pdf.
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3. Postaveni méstskych ¢asti Prahy a jejich ufada v systému vefejné
spravy

3.1. Postaveni méstskych ¢asti dle platné legislativy

Méstské &asti hlavniho mésta Prahy jsou pravnickymi osobami**, mohou samostatné
vystupovat v pravnich vztazich svym jménem a za své zdvazky nesou odpovédnost.>® Postaveni
meéstskych ¢asti v hlavnim mésté Praze upravuje zdkon ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze.
Podle tohoto zédkona se hlavni mésto Praha ¢leni na mensi organizacni jednotky — méstské casti,
které vznikly v roce 1990 na mistech, kde ptisobily k 23. 11. 1990 narodni vybory nebo obvodni
narodni vybory nebo byly dle § 2 zikona Ceské narodni rady ¢. 418/1990 Sb., o hlavnim mést&
Praze nové vytvoreny.*® Jejich nazvy a tizemi jsou uvedeny v Obecné zdvazné vyhldsce
¢. 55/2000 Sb. hl. m. Prahy, kterou se vydava Statut hlavniho mésta Prahy (dale jen ,,Statut
Prahy*).?’

mésto Praha se od roku 1992 ¢leni na 57 méstskych &asti*® a 22 spravnich obvodi. Pokud jde
o vykon samostatné piisobnosti, pak si je vSech 57 méstskych ¢asti rovno a vS§echny vykonavaji
zakladni tkoly 1 v pfenesené plisobnosti (ikoly jsou konkretizovany v ptiloze 3 Statutu Prahy).
OvSem 22 spravnich obvodu, které jsou oznacovany jako Praha 1-22 (n€kdy také ,,velké*
méstské ¢asti), vykonava statni spravu v ptenesené ptisobnosti nad zdkonny rozsah na zakladé
Statutu Prahy.>’

Zaroven pro vykon statni spravy stale plati obvody Praha 1-10, které byly vytvofeny v roce
1960.4 T&chto deset prazskych obvodil je postaveno na roveri okresim*' a jsou totozné se
soudnimi obvody. Z tohoto pomérné zmate¢ného rozdéleni hlavniho mésta Prahy pak vyplyva
dodnes znacné nejednotnost a nepiehlednost rozdéleni kompetenci statni spravy a samospravy
mezi jednotlivé méstské ¢asti.

Vnitini poméry ve vécech spravy hlavniho mésta Prahy jsou formalné upraveny ve Statutu

Prahy. Kromé vyctu méstskych ¢asti a jejich izemi obsahuje prave ,zdlezitosti, které se sveruji

34 Ptestoze je zdkon za pravnické osoby pffmo neoznauje, pfiznava jim vlastnosti pro pravnické osoby
charakteristické. Viz usneseni Nejvyssiho soudu CR ze dne 13. prosince 2005, sp. zn. 21 Cdo 654/2005.

358 3 odst. 2 zakona ¢&. 131/2000 Sb., o hlavnim mést& Praze.

36 8 2 odst. 2 zakona Ceské narodni rady &. 418/1990 Sb., o hlavnim mést& Praze.

37 Obecné zavazna vyhlaska ¢. 55/2000 Sb. hl. m. Prahy, kterou se vydava Statut hlavniho mésta Prahy.

33 LASTOVKA, Marek in: Autorsky kolektiv. Osm stoleti prazské samospravy. Scriptorium Praha 2000, ISBN
80-86197-16-6, str. 166.

39 Konkrétné se jedna o ptilohu ¢. 4 obecné zdvazné vyhlasky ¢. 55/2000 Sb. hl. m. Prahy, kterou se vydava Statut
hlavniho mésta Prahy.

40 LEDVINKA, Véclav in: LEDVINKA, Vaclav, PESEK, Jifi. Praha. Lidové noviny Praha 2000, ISBN 80-7106-
320-7, str. 661.

41°8 2 odst. 2 zakona €. 51/2020 Sb., 0 izemné& spravnim &lenéni statu a o zméné souvisejicich zdkontl.
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do samostatné a prenesené piisobnosti meéstskych casti nad rozsah stanoveny zdkonem, véetne
vymezeni tizemi, na némz je vykondvina prenesend piisobnost méstskych casti“.** Déle
vymezuje vzajemnou spolupraci organti hlavniho mésta Prahy a méstskych casti, zdroje
finan¢nich piijmt a vydaji méstskych Casti v souvislosti s vykonem samostatné a pienesené
pusobnosti, zpiisob projednani navrhti podzakonnych akt hlavniho mésta Prahy s méstskymi
¢astmi a zpiisob jejich vyhlaseni v méstskych ¢astech, zplsob projednani izemné planovaci
dokumentace a strategie rozvoje hlavniho mésta Prahy s méstskymi ¢astmi ¢i v neposledni fad¢
majetek svéfeny hlavnim méstem Prahou méstskym ¢astem a rozsah opravnéni méstskych casti
pii naklddani se svéfenym majetkem.*’ P¥i piipadné zméné Statutu Prahy projednava navrh
hlavni mésto Praha vzdy s méstskymi ¢astmi a ptipadné piipominky ze strany méstskych casti
musi byt projednany zastupitelstvem hlavniho mésta Prahy.*

Vsechny méstské casti plni prostfednictvim svych organt ukoly jak v prenesené, tak
v samostatné pisobnosti. Do samostatné ptisobnosti spada napt. schvalovani strategie rozvoje
méstské Casti, zakladani, zfizovani a ruSeni prévnickych osob a organizacnich slozek
potiebnych pro rozvoj a pro uspokojovani potieb obCanii méstskych casti, rozhodovani
o vyhlaseni mistniho referenda na izemi méstské Casti nebo schvalovani rozpoctu méstské
&asti. ¥ Zalezitosti spadajici do samostatné piisobnosti musi méstské ¢ast vykonavat v souladu
se zdkonem a jinymi pravnimi ptfedpisy. Méstské ¢asti maji vlastni rozpocet, se kterym
hospodafi, a nakladaji se svéfenym majetkem hlavniho mésta Prahy. Mohou také v ramci své
samostatné piisobnosti spolupracovat s jinymi mestskymi ¢astmi, iizemné samospravnymi
celky i1 obcemi jinych statt. Dalsi zélezitosti, které spadaji do samostatné plisobnosti vSech
meéstskych ¢asti jsou uvedeny v priloze €. 1 Statutu Prahy.

Ptenesenou ptisobnost vykonavaji méstské casti na zéklade a v mezich zakona ¢. 131/2000 Sb.,
o hlavnim meésté Praze na uzemi dané méstské ¢asti a na tento vykon dostavaji piispévek
z rozpoc¢tu hlavniho mésta Prahy. Smyslem pieneseni plisobnosti statni spravy na méstské casti
je decentralizace vetejné spravy.

Je dulezité zdiraznit, Ze vSech 57 prazskych méstskych casti si je rovno pouze co se tyka
samostatné pusobnosti. V pienesené piisobnosti vSak tzv. ,,velké méstské casti” Praha 1-22

vykonavaji 1 ukoly, které jim byly svéfeny piilohou €. 4 Statutu Prahy a déale vykondvaji i

42§ 17 odst. 1 pism. b) zakona ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze.

43§ 17 odst. 1 zakona ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze.

4§ 17 odst. 2 zakona &. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze.

45§ 18 odst. 1 pism. a) — ¢) a g) zdkona ¢&. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze.
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pfenesenou pusobnost na Uzemi zbylych 35 méstskych ¢asti. Napf. na tzemi Praha-Dolni
Chabry vykonavé pienesenou ptisobnost Urad méstské ¢asti Praha 8.4

Do kompetenci méstskych ¢asti tak spada mnoho agend, zejména pokud se jednd o Prahu
1-22. Ty jsou zaroven i matri¢nim, stavebnim a zivnostenskym ufadem a plni 1 tkoly
v pienesené pusobnosti souvisejici s matri¢ni, stavebni a zivnostenskou agendou. Na téchto
uradech je k tomu ziizen odbor (pro matri¢ni Ufad nejcastéji s ndzvem obcansko-spravni ¢i
matrik, pro stavebni Gfad odbor stavebni ¢i vystavby a pro Zivnostensky ufad Zivnostensky
odbor). Plisobnost na useku matrik je pfizndna méstskym ¢astem na zakladé zakona.*” Mezi
povinnosti vztahujici se k matriéni agendé patii napt. vedeni evidence narozeni, umrti, siiatkti
a registrovaného partnerstvi na uzemi dané méstské Casti, zajiStovani svatebnich obtadd,
rozhodovani ve véci zmény jména a piijmeni, pfijimani zadosti o udéleni statniho obcanstvi
Ceské republiky, pfijimani prohlaeni o nabyti statniho obcéanstvi Ceské republiky ¢&i
zpracovavani podkladt pro zvla$tni matriku v Brng.*®

Stavebni agenda je méstskym &astem piiznana na zakladé zakona.* Mezi povinnosti vztahujici
se k této agend¢ nalezi napt. vedeni izemniho fizeni, vydavani rozhodnuti o umisténi staveb,
vydéavani stavebnich povoleni, provadéni kontrolnich prohlidek staveb, archivace dokumentace
staveb ¢&i vydavani kolauda¢nich souhlasd. >

Zivnostenskou agendu opét tad méstské Easti vykonava na zékladé zakona.>' Mezi povinnosti
vztahujici se k zZivnostenské agend¢ patii zejména vydavani zivnostenskych listd, projednévani
arozhodovani zadosti o koncesi, zrusovani zivnostenského opravnéni i vedeni zivnostenského

rejstiiku. >

3.2. Postaveni ufadti méstskych ¢asti
Pokud jde o Gifady méstskych ¢asti, tém je nadiizen Magistrat hlavniho mésta Prahy.
Utad méstské &asti tvoii starosta, mistostarosta, piipadné tajemnik ufadu a jednotlivi

zaméstnanci. Pravé ufad méstské cCasti plni tkoly v samostatné plsobnosti svéfené

46 Cast 1 ¢lanek 3 odst. 2 Organiza¢niho tad Utadu méstské ¢asti Praha 8 (schvaleny Radou méstské Gasti Praha 8
dne 10. 6. 2020 usnesenim ¢. Usn RMC 0234/2020). Pfiloha k usneseni Rady MC Praha 8 ¢. Usn RMC 0234/2020
ze dne 10. 6. 2020. [cit. 22. 08. 2021]. Dostupné Z:
https://www.praha8.cz/appo/usn/676?usn=kM1pbxsh2161uu3vn9LPchQILORw==.

47°§ 2 odst. 1 pism. a) zdkona &. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a piijmeni a o zmé&né& nékterych souvisejicich
zakonu.

% Matrika. Agenda matrik. Méstska ¢ast Praha 18. [cit. 22. 08. 2021]. Dostupné z:
https://www.prahal 8.cz/matrika/os-1059.

49§ 13 odst. 1 pism. ¢) zdkona ¢&. 183/2006 Sb., 0 uzemnim pldnovéni a stavebnim ¥4du (stavebni zékon).

30 Odbor stavebni. Popis ¢innosti. Mé&stska ¢ast Praha 10. [cit. 23. 08. 2021]. Dostupné z: https://prahal0.cz/urad-
mc/odbory/odbor-stavebni#6000182-popis-innosti.

518 1 pism. a) zakona ¢. 570/1991 Sb., Ceské narodni rady o Zivnostenskych ufadech.

52 Zakon ¢&. 455/1991 Sb., o Zivnostenském podnikani (Zzivnostensky zakon).
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zastupitelstvem nebo radou méstské ¢asti i pfenesenou puisobnost, pokud neni zdkonem svétena
jinym organim méstské ¢asti.>

Kazdy urad méstské ¢asti by mél mit na svych internetovych strankach zverejnény organizacni
fad ufadu. Organizacni fad schvaluje rada piislusné méstské casti a obsahuje zasady ¢innosti a
fizeni ufadu, organizacni strukturu, rozdéleni price mezi organiza¢nimi jednotkami ¢i

54

kompetence zaméstnancl.”® Mezi dalSi povinné zvetejiované informace podle zékona

¢. 106/1999 Sb., o svobodném pftistupu k informacim nalezi napt. divod a zpiisob zaloZeni
méstska ¢ast jednd a rozhoduje &i sazebnik uhrad za poskytovéani informaci. >
Zakladnimi organiza¢nimi jednotkami Gradu méstské ¢asti jsou odbory ¢i utvary, které se dale

dgli na pracoviité a oddéleni. Ufady mohou mit také zvlastni organizaéni jednotky.>

33§ 104 zakona &. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze.

54 Organizaéni ¥ad Utadu méstské &asti Praha 1 (schvaleny usnesenim Rady méstské asti Praha 1 & UR11_0294
dne 15. 3. 2011). Piiloha k usneseni Rady MC Praha 1 ¢. UR21_0308 ze dne 30. 3. 2021. [cit. 28. 08. 2021].
Dostupné z: https://www.prahal.cz/app/uploads/2022/01/organizacni-rad-UMCP1-2.pdf.

35§ 5 zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim, ve znéni pozd&jsich predpisii.

56 Organizaéni ¥ad Utadu méstské &asti Praha 1 (schvéleny usnesenim Rady méstské asti Praha 1 & UR11_0294
dne 15. 3. 2011). P¥iloha k usneseni Rady MC Praha 1 ¢. UR21 0308 ze dne 30. 3. 2021. [cit. 28. 08. 2021].
Dostupné z: https://www.prahal.cz/app/uploads/2022/01/organizacni-rad-UMCP1-2.pdf.
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4. Postaveni a povinnosti ufadit méstskych ¢asti hlavniho mésta Prahy
jako vetejnopravnich ptivodcii

Postaveni a povinnosti tfadit méstskych ¢asti se, byt nepatrné, 1i$i podle toho, o jakou méstskou
cast jde. Pokud jde o takzvané , malé* méstské casti (Praha 23-57), ty jsou podle Archivniho
zakona vefejnopravnimi ptivodci a maji tak povinnost uchovavat dokumenty a umoznit vybér
archivalii.’” Dale maji povinnost v plném rozsahu vykonavat spisovou sluzbu s vyjimkou
specifickych pozadavki na prostorové, provozni a bezpecnostni podminky prostor pro ukladani
dokumentt1.>® Mohou si vybrat, zda budou vykonavat spisovou sluzbu v elektronické podobé
v elektronickych systémech spisové sluzby, nebo v listinné podobé.>® Zakladni rozdil ve
vykonu spisové sluzby v elektronické podob¢ v elektronickych systémech spisové sluzby nebo
v listinné podobé je v nakladani s dokumenty od okamziku jejich pfijmu po vyfazeni ve
skartatnim fizeni. V ptipadé vedeni spisové sluzby elektronicky jsou doru¢ené¢ dokumenty
evidovany ufadem piimo v elektronickém systému spisové sluzby. Doruceny analogovy
dokument ma byt zpravidla pfeveden do digitalni podoby a také ulozen do elektronického
systému spisové sluzby. Dokumenty odesila méstska ¢ast prednostné v digitalni podobné.
Vyftizené a uzaviené spisy jsou ulozeny také v elektronickém systému spisové sluzby.
Pokud vede ,,mald* méstskd Cast spisovou sluzbu v listinné podobé, dorucené dokumenty
eviduje v zakladni evidenci dokumentti (nejCastéji podaci denik). Dokumenty dorucené
v digitalni podobné pfevadi do analogové podoby a opét eviduje v zékladni evidencni pomticce.
Dokumenty odesila pfedevSim v listinné podobé. Vyftizené a uzaviené spisy jsou v listinné
formé uloZeny ve spisovné. !

Takzvané ,,velké* méstské Casti hlavniho mésta Prahy (1-22) patii mezi urCené ptivodce, coz
znamend, 7e jsou povinny vykonavat spisovou sluzbu.’?> Spisovou sluzbu musi vykonavat
v plném rozsahu dle Archivniho zédkona a vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby, ve znéni pozd¢jsich predpist. Zajist'uji odbornou spravu dokumentti vzniklych

z Cinnosti puvodce (pfipadné z Cinnosti pravniho predchudce), coz zahrnuje vSe od piijmu,

57§ 3 odst. 1 pism. f) zdkona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zmén& nékterych zékont, ve
znéni pozdéjsich predpisi.

8 § 63 odst. 2 zakona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zékond, ve znéni
pozdgjsich predpist.

39§ 63 odst. 3 zdkona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zakoni, ve znéni
pozdé¢jsich predpist.

60 Ministerstvo vnitra Ceské republiky. Odbor archivni spravy a spisové sluzby. Studijni text ke zvlastni ¢asti
ufednické zkousky pro obor statni sluzby 27 Archivnictvi a spisova sluzba. 2021, str. 17.

61 Ministerstvo vnitra Ceské republiky. Odbor archivni spravy a spisové sluzby. Studijni text ke zvlastni ¢asti
ufednické zkousky pro obor statni sluzby 27 Archivnictvi a spisova sluzba. 2021, str. 17.

62.§ 63 odst. 1 pism. €) zdkona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné né&kterych zakond, ve
znéni pozdejsich predpisi.
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evidence, rozd¢€lovani, ob¢hu, vytizovani, vyhotovovani a podepisovani, odesilani, ukladani a
vyfazovani ve skartaénim fizeni a také kontrolu téchto ¢innosti.®> Na rozdil od ,,malych*
méstskych ¢asti Prahy se na n€ vztahuje i povinnost zajistit prostorové, provozni a bezpecnostni
podminky prostor pro ukladani dokumentd. %

Do 31. Cervence 2012 mély ,,velké” méstské ¢asti povinnost vést spisovou sluzbu elektronicky
v elektronickych systémech spisové sluzby®, ale zdkonem ¢. 167/2012 Sb., kterym se méni
zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné neékterych zékont, ve znéni
pozdéjsich predpisii, zdkon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nekterych
dal§ich zédkonl (zédkon o elektronickém podpisu), ve znéni pozdéjsich predpist, a dal§imi
souvisejicimi zakony dostaly také moznost volby mezi vedenim v listinné nebo elektronické
podobg. %

Bez ohledu na to, o jakou méstskou ¢ast se jedna, vSechny maji povinnost vydat spisovy fad,
jehoz nedilnou soucésti je spisovy a skartacni plan. Podle spisového a skartacniho planu se
oznacuji dokumenty spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skarta¢nimi lhitami.®’ Spisovy a
skartacni plan je nutné bezodkladné po jeho vydani nebo zméné zaslat Archivu hlavniho mésta

Prahy k uloZeni.%®

63 SIMUNKOVA, Karolina. Odbor archivni spravy a spisové sluzby. Ministerstva vnitra Ceské republiky.
Metodické doporuceni k cinnosti tzemnich samospravnych celkd. Povinnosti obci stanovené zakonem
¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpist,
v oblasti vykonu spisové sluzby a archivnictvi (zakladni informace uréené obcim). Ministerstvo vnitra Ceské
republiky, Praha 2013, str. 9.

64§ 68 odst. 4 zakona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zékond, ve znéni
pozdg¢jsich predpist.

65 Cast prvni &l. 1 bod 130 zakona &. 190/2009 Sb., kterym se méni zékon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nekterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpist, a dalsi souvisejici zakony.

66 Cast prvni 1. 1bod 151 zakona &. 167/2012 Sb., kterym se méni zékon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nékterych zakonl, ve znéni pozd¢jSich predpist, zdkon ¢&. 227/2000 Sb.,
o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalSich zdkonii (zakon o elektronickém podpisu), ve znéni
pozdé¢jsich predpist.

7§ 66 odst. 1-3 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zakontl, ve znéni
pozdé¢jsich predpist.

%8 & 66 odst. 2 zakona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zakond, ve znéni
pozdg¢jsich predpist.
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5. Legislativni Gprava v oblasti spisove sluzby

5.1.Zékon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢ a o zméné nékterych zakon,
ve znéni pozdéjsich predpisii

Spisové sluzba je v soucasnosti upravena v mnoha pravnich predpisech, nejdilezitéjsi je ale
Archivni zédkon. Archivni zdkon byl vyhlaSen ve Sbirce zakoni 30. ¢ervna 2004 a uc¢innosti
nabyl 1. ledna 2005. Krom¢ spisové sluzby upravuje také vybér a evidenci archivalii, ochranu
archivalii, prava a povinnosti vlastnikl, drziteli a spravct archivélii, vyuzivani archivalii,
soustavu archivil, piisobnost Ministerstva vnitra Ceské republiky a dal§ich spravnich tfadi &i
spravni delikty.’

K Archivnimu zdkonu jsou aktudlné platné a u¢inné dvé provadéci vyhlasky, a to vyhlaska
¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., kterou se
provadéji nékterd ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
Archivni zékon byl jiz vice nez patnéctkrat novelizovan. Jeho prvni vydani u¢inné od 1. ledna
2005 zavedlo vykon spisové sluzby pro zajisténi odborné spravy dokumentd. Spisova sluzba
mohla byt vykonavana elektronicky ¢i v listinné podobé, pficemZ kontrolnimi organy byla
prosazovana listinna forma.”® Mezi nejvyznamnéjsi novelu tohoto zakona, zejména s ohledem
na spisovou sluzbu, patii zdkon ¢. 190/2009 Sb., kterym se méni zakon ¢. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpisi, a
dalsi souvisejici zakony. Tato novela nabyla G¢innosti 1. ervence 2009.”! Upravila nebo
zménila vétSinu ustanoveni tykajicich se spisové sluzby (§ 63-70) a pridala nové paragrafy,
konkrétné o spisové rozluce a ustanoveni o dokumentech v digitalni podobé. Zménila okruh
vefejnopravnich ptivodct, ktefi maji povinnost uchovavat dokumenty a umoznit vybér
archivalii a okruh ur€enych ptivodcii (mimo jiné pravé méstské ¢asti hlavniho mésta Prahy, na
které byla statutem pienesena alespoi ¢ast plisobnosti obce s povéfenym obecnim tifadem nebo
plisobnosti obce se stavebnim nebo matriénim ufadem’?), kte¥i maji povinnost vykonavat
spisovou sluzbu v plném rozsahu (elektronicky v elektronickych systémech spisové sluzby).

Dale byly stanoveny stavebn¢ technické podminky na budovu, ve které je umisténa spisovna ¢i

9 Zakon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zakoni, ve znéni pozdé&jsich
predpist.

70 KUNT, Miroslav, LECHNER, Tomas. Spisova sluzba. Praha: Leges, 2005, ISBN 978-80-7502-083-3, str. 30.
71 Cast esta ¢l. IX zakona ¢. 190/2009 Sb., kterym se méni zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a 0 zmeén€ nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpist, a dalsi souvisejici zakony.

72 Cast prvni &l. 1 bod 130 zakona &. 190/2009 Sb., kterym se méni zékon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nekterych zakond, ve znéni pozdéjsich piedpist, a dalsi souvisejici zakony.
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spravni archiv (napf. nesmi byt v zaplavové oblasti, musi mit regaly pro ulozeni dokumenti a
tak déle).”

Jak je zminéno vysSe, novela zavedla pojem spisova rozluka. V ptipad¢ zruSeni urceného
ptivodce je nutné provést spisovou rozluku. Absence ustanoveni v praxi zpluisobovala ztratu
dokumentil. Zavedla povinnost ur¢enym ptivodciim uvést postup rozluky ve svych spisovych
tadech.” Také do ni bylo vloZeno ustanoveni tykajici se digitalnich dokumentd, které uréenym
ptvodciim ptineslo dal$i povinnosti, jako napt. kontrolu elektronickych autentiza¢nich prvki
pii doruceni digitdlniho dokumentu (uznavany elektronicky podpis, elektronickd znacka,
elektronické cCasové razitko) ¢i nutnost uchovani dokument zplsobem zarucujicim jejich
vérohodnost, neporusitelnost a ¢itelnost.”

S postupnou elektronizaci veiejné spravy ptisla pochopitelné i elektronizace spisové sluzby, a
tak novela také stanovila, ze ,,urceni puvodci uvedou své spisové sluzby, elektronické systémy
spisové sluzby vykondvané v elektronické podobé a spisové rady do souladu se zakonem
¢. 499/2004 Sb., ve zneni ucinném ode dne nabyti ucinnosti tohoto zakona, do 3 let ode dne
nabyti uic¢innosti tohoto zdkona.“’® V souvislosti s novelou byla vydana vyhlaska ¢. 191/2009
Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ktera provadi néktera ustanoveni zakona.

Dalsi novela Archivniho zdkona tykajici se spisové sluzby byla provedena vroce 2010
zékonem €. 424/2010 Sb., kterym se méni zakon ¢. 111/2009 Sb., o zdkladnich registrech, ve
znéni zakona ¢. 100/2010 Sb., a dalsi souvisejici zdkony. Primarné souvisela se zédkladnimi
registry vefejné spravy, ale byl zménén 1 § 63, ¢imz doslo ke zruSeni povinnosti Skol vést
spisovou sluzbu v elektronické podobé.”” Dale byl rozsifen § 64 o dalsi odstavce, které se tykaly
pozadavkil na vedeni jmenného rejstiiku z diivodu ochrany osobnich udaji.”

Dalsi vyznamnou a rozsdhlou novelou vztahujici se k oblasti spisové sluzby byl zdkon
¢. 167/2012 Sb., kterym se méni zédkon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a
o zmén¢ nékterych zakonl, ve znéni pozdéjSich predpisii, zdkon ¢. 227/2000 Sb.,
o elektronickém podpisu a 0 zméné nékterych dalsich zakont (zdkon o elektronickém podpisu),

ve znéni pozd&jsich predpist, a dalsi souvisejici zdkony. Cilem této novely bylo upfesnit systém

73 Cast prvni &l. 1 bod 135 zakona &. 190/2009 Sb., kterym se méni zékon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nékterych zakont, ve znéni pozdejsich predpist, a dalsi souvisejici zakony.

74 Cast prvni &l 1 bod 136 zakona ¢. 190/2009 Sb., kterym se méni zékon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nekterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpist, a dalsi souvisejici zakony.

75 Cast prvni &1. 1 bod 141 zakona ¢. 190/2009 Sb., kterym se méni zékon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nekterych zakont, ve znéni pozdéejsich predpist, a dalsi souvisejici zakony.

76 Cast prvni &l. 1T bod 2 zakona &. 190/2009 Sb., kterym se méni zakon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nekterych zakont, ve znéni pozdéejsich predpist, a dalsi souvisejici zakony.

77 Cast Sestnacta &l. XVIII bod 2 zékona &. 424/2010 Sb., kterym se meéni zakon ¢. 111/2009 Sb., o zakladnich
registrech, ve znéni zakona ¢. 100/2010 Sb., a dalsi souvisejici zakony.

78 KUNT, Miroslav, LECHNER, Tomas. Spisova sluzba. Praha: Leges, 2005, ISBN 978-80-7502-083-3, str. 34.
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zasad pro nakladéani s digitdlnimi dokumenty, nebot’ dlouhodobé uchovavani, zptistupiiovani a
archivace téchto dokumentii v pravni Upravé do té doby chybéla. Dalsim cilem bylo
specifikovat podminky pro vykon elektronické spisové sluzby ve verejné spravé s ohledem na
tehdejsi praxi, protoze vyvoj elektronickych systému pro spisovou sluzbu vyzadoval feSeni
dalSich podrobnosti (napf. technické ndlezitosti dokumenti v digitalni dobé, se kterymi spisova
sluzba pracuje) a také uptfesnéni postaveni jednotlivych plivodct a vymezeni jim ukladdanych
povinnosti.”’ V oblasti spisové sluzby byly opét zménény povinnosti piivodct, zménila se
ustanoveni ohledné spisového a skartacniho planu a skartacnich lhit a byla zménéna definice
spisové rozluky.%°

Bylo definovano uchovévani digitalnich dokumentd, protoze vzhledem k jejich povaze jsou na
jejich uchovavani jiné naroky nez na dokumenty analogové.®!

Ur¢enym pivodctim vznikla dalSi povinnost, Zze musi zaslat po vydani ¢i zméné spisovy a
skartaéni plan piislusnému archivu.®? Diivodem této povinnosti je, Ze piislusny archiv musi
doptedu znat zptisob ukladani dokumentd, jejich skartacni znaky a skarta¢ni lhity, aby mohl
provadét vybér archivalii v souladu s pravnimi ptedpisy a poskytovat potfebnou metodickou
pomoc.’?

Novela zavadi také pojem ,,spoustéci udalost®, protoze bylo nutné jasné vymezit, kdy zacina
plynout skarta¢ni lhita. Spoustéci udalosti je nejcasteji vytfizeni dokumentu ¢i uzavieni spisu,
ale muze to byt i jina skute¢nost, kterou musi ur¢eni ptivodci uvést do poznamky ke konkrétni
skarta¢ni 1hiité ve svém spisovém a skartaénim planu.®*

Na zékladé¢ poznatkli z praxe bylo zménéno a doplnéno i1 ustanoveni o spisové rozluce.

Rusenym uré¢enym ptivodciim pfibyla povinnost pted zahajenim spisové rozluky zpracovat plan

7 Diivodova zprava k zakonu & 167/2012 Sb., kterym se méni zdkon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a 0 zméné nekterych zékoni, ve znéni pozdéejsich predpisi, zakon €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu
a o zmén¢ nékterych dal§ich zakont (zékon o elektronickém podpisu), ve znéni pozdé&jsich piedpisi, a dalsi
souvisejici zakony, str. 65. [cit. 10. 10. 2021]. Dostupné z: https://www.psp.cz/sqw/text/orig2.sqw?idd=82288.

80 KUNT, Miroslav, LECHNER, Tomas. Spisova sluzba. Praha: Leges, 2005, ISBN 978-80-7502-083-3, str. 36.
81 Cast prvni €. I bod 9 zakona ¢. 167/2012 Sb., kterym se méni zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nekterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpist, zdkon €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu
a o zméné nekterych dalSich zakonl (zdkon o elektronickém podpisu), ve znéni pozdéjsich predpist, a dalsi
souvisejici zakony.

82 Cast prvni &l. 1 bod 160 zakona &. 167/2012 Sb., kterym se méni zékon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nekterych zakont, ve znéni pozd&jSich predpist, zadkon ¢. 227/2000 Sb.,
o elektronickém podpisu a o zméné nekterych dalSich zdkon (zékon o elektronickém podpisu), ve znéni
pozdgjsich predpist, a dalsi souvisejici zakony.

8 Diivodova zprava k zdkonu &. 167/2012 Sb., kterym se méni zdkon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a 0 zméné nekterych zékoni, ve znéni pozdéjsich predpist, zakon €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu
a o zmén¢ nékterych dal§ich zakont (zédkon o elektronickém podpisu), ve znéni pozdéjsich piedpisi, a dalsi
souvisejici zakony, str. 117. [cit. 12. 10. 2021]. Dostupné z: https://www.psp.cz/sqw/text/orig2.sqw?idd=82288.
84 Cast prvni &l. 1 bod 161 zakona ¢. 167/2012 Sb., kterym se méni zékon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nékterych zakonl, ve znéni pozd&jSich predpist, zdkon ¢&. 227/2000 Sb.,
o elektronickém podpisu a o zméné nekterych dalSich zdkon (zédkon o elektronickém podpisu), ve znéni
pozdgjsich predpist, a dalsi souvisejici zakony.
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provadéni rozluky s Casovym rozvrhem, ktery je nutné zaslat ptislusSnému archivu. Déle urceny
ptvodce rozluku kromé pfipravovani i provadi, a to do svého zruseni.®> V souvislosti s touto
novelou byla vydana nova vyhléaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
Zékonem €. 56/2014 Sb., kterym se meni zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a o zméné nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpisi, byla provedena dalsi, jiz tfinacta
novela, ktera se opét dotkla i spisové sluzby. Podle diivodové zpravy k zadkonu bylo cilem této
novely ptizptisobit Archivni zakon zdkonu €. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni fad) a
regulovat ¢innost komercnich spisoven. S ohledem na kontrolni fad mélo dojit zejména ke
sjednoceni terminologie a postupll v oblasti kontroly i1 v dalSich souvisejicich ¢innostech a bylo
tak upraveno n¢kolik ustanoveni vztahujicich se ke kontrole a spravnim deliktm.

Novelou provedenou zdkonem ¢. 298/2016 Sb. doslo ke zméné terminologie — slova uznavany
elektronicky podpis, uznavana elektronické znacka a kvalifikované Casové razitko se nahrazuji
slovy elektronicky podpis, elektronickd pecet, elektronické ¢asové razitko.5¢

Zakon €. 111/2019 Sb. zménil ustanoveni § 64 Archivniho zdkona a pfidal ur€enym ptvodciim,
ktefi vykonavaji spisovou sluzbu elektronicky, povinnost vést jmenny rejstiik elektronicky
v elektronickém systému spisové sluzby.’’” Do té doby bylo vedeni jmenného rejstiiku
dobrovolné.

Ostatni novely se spisové sluzby netykaly viibec ¢i pouze okrajové nebo se jednalo o formalni
upravy. V roce 2021 byly vyhlaseny Ctyti zakony, které Archivni zakon novelizuji. S ohledem
na spisovou sluzbu je kliovy zdkon ¢. 261/2021 Sb., kterym se méni nékteré zakony
v souvislosti s dalsi elektronizaci postupll organti vefejné moci. VétSina ustanoveni tykajicich
se archivnictvi a spisové sluzby vesla v u¢innost 1. inora 2022. Tato novelizace zavadi novy
pojem — atestace. Atestaci se rozumi ,,posouzeni souladu elektronického systéemu spisové sluzby
s pozadavky tohoto zdkona, vyhlasky podle § 70 odst. 1 a narodniho standardu pro elektronické
systémy spisové sluzby“.®® Byly vlozeny zcela nové paragrafy (konkrétné 69b az 69e), ve
kterych je specifikovano, kdo provadi atestaci, co je atestacni stfedisko a cemu se vénuje,

vydani a zvefejnéni pisemného atestu ¢i jeho platnost. Pisobnost Ministerstva vnitra Ceské

85 Cast prvni &l 1 bod 169 zakona &. 167/2012 Sb., kterym se méni zékon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nékterych zakonl, ve znéni pozd&jSich predpisi, zakon ¢&. 227/2000 Sb.,
o elektronickém podpisu a o zméné nekterych dalSich zdkon (zédkon o elektronickém podpisu), ve znéni
pozdgjsich predpist, a dalsi souvisejici zakony.

86 Cast &tyficata ¢l. XLIII bod 5 zakona &. 298/2016 Sb., kterym se méni n&které zdkony v souvislosti s pijetim
zékona o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce, zékon €. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu
k informacim, ve znéni pozd¢jsich predpist, a zdkon ¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich
s pravem autorskym a o zméné nékterych zakont (autorsky zakon), ve znéni pozdéjsich piedpisi.

87 Cast dvacata ¢l. XXI bod 3 zakona & 111/2019 Sb., kterym se méni nékteré zdkony v souvislosti s piijetim
zékona o zpracovani osobnich udaji.

88 Cast sto tfinactd ¢l. CXXI bod 1 zdkona &. 261/2021 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s dalsi
elektronizaci postupti organti vefejné moci.
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republiky na useku archivnictvi a spisové sluzby je rozsifena o vedeni seznamu atestacnich
stiedisek, seznamu platnych atestli elektronického systému spisové sluzby ¢i o kontrolu
atesta¢nich stiedisek.?’ Vefejnopravni pivodci budou moci od 1. ledna 2026 vyuZivat pouze
elektronicky systém spisové sluzby, ktery splituje pozadavky Archivniho zdkona, vyhlasky
¢.259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a Narodniho standardu pro

elektronické systémy spisové sluzby a u kterych je splnéni pozadavkii potvrzeno atestem.””

5.2. Vyhlaska o podrobnostech vykonu spisové sluzby

K Archivnimu zédkonu byly vydany jiz tii vyhlaS8ky o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
Prvni vyhlaska ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby vesla v platnost
13. prosince 2004, ucinna byla od 1. ledna 2005 do 30. ¢ervna 2009. Vyhlaska byla pomérné
kratka, méla pouze 11 paragrafi a stanovila pfijem, evidenci, rozdélovani a kolobch
dokumentti, vyfizovani a vyhotovovani, podepisovani, odesilani a ukladani dokumentt a
podrobnosti skartacniho tizeni. Nalezitosti spisové sluzby vykonavané v elektronické podobné
v elektronickych systémech spisové sluzby ¢i skartacni fizeni v elektronické podobné nebyly
v této vyhlaSce definovany. Vyhlaska pfinesla zasadni zménu: povinnost plivodct ukladat
dokumenty dle spisového planu. Jednalo se o metodické feseni krize, nebot’ od 70. let 20. stoleti
se od spisovych planu upoustélo a dokumenty se neukladaly v chronologickych fadach.”!
Prvni vyhlaska byla nahrazena 1. ¢ervence 2009 vyhlaskou €. 191/2009 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby. Tato vyhlaska uz byla koSatéjsi, méla 24 paragrafii. Opét definovala
vSe od piijmu dokumenti po vytazeni ve skartacnim fizeni a uz obsahovala zékladni nalezitosti
spisové sluzby vykonavané elektronicky v elektronickych systémech spisové sluzby. Skartacni
fizeni v elektronické podob¢ ale stile nebylo definovano. Vyhlaska stanovila plvodctim
povinnost ovéfit platnost zaruceného elektronického podpisu, elektronické znacky a
kvalifikovaného Casového razitka (pokud je jimi digitdlni dokument opatien) a také povinnost
kontroly, zda digitalni dokument neobsahuje Skodlivy kod. Stanovila nutnost dokument
zaevidovat do elektronického systému spisové sluzby a opatfit ho jednoznacnym
identifikatorem.”? Jednozna¢ny identifikator dokumentu je nejéastéji alfanumericky kod ve

formé¢ carového kodu, ktery generuje elektronicky systém spisové sluzby. Je na dokument

89 Cast sto tfinacta ¢l. CXXI bod 6 zakona &. 261/2021 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s dalsi
elektronizaci postupli organt veiejné moci.

9% Cast sto tiinacta Cl. CXXII bod 4 zdkona ¢. zakona &. 261/2021 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti
s dalsi elektronizaci postupti organti vetejné moci.

9T KALINA, Tomas. Pfedarchivni pé&e Narodniho archivu u vefejnopravnich pitvodcii v poslednich dvaceti letech
in: Paginae historiae. Sbornik Narodniho archivu 20/2. Narodni archiv Praha 2012. ISBN978-80-7469-001-3, str.
61.

%2 § 4 vyhlasky ¢&. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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vytistén nebo nalepen.®® Neni totozny s &islem jednacim ani ho nelze nahradit &islem jednacim,
protoze ¢islo jednaci neni jedineéné pro kazdy jednotlivy dokument.**

Ve vyhlasce zroku 2009 byl rozpracovan a logicky uspofadan paragraf o tvorb& spisu.”
Pivodcim piibyla povinnost uvést podminky podepisovani analogovych dokumenti a
podminky pouzivani uznavaného elektronického podpisu, uznavané elektronické znacky,
kvalifikovaného ¢asového razitka, datovych schranek a ufednich razitek ve svych spisovych
adech.’® Ur¢ila vystupni datové formaty dokumentd v digitalni podobé a vedeni spisové sluzby
v mimotadnych situacich.”’

Tato druhd vyhlaSka byla 1. srpna 2012 nahrazena stavajici vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb.,
o podrobnostech vykonu spisové sluzby. Ma 28 paragrafii, upravuje vSe od piijmu dokumentti
po vyfazeni ve skartaCnim fizeni. Stanovuje naleZzitosti spisové sluzby vykonavané elektronicky
v elektronickych systémech spisové sluzby a definuje 1 skartacni fizeni v elektronické podob¢.
Dale stanovuje sktrukturu a podrobnosti zpracovani spisového a skarta¢niho planu, nalezitosti
soupisu predavanych dokumentl v digitalni podobé ¢i vystupni datové formaty dokumentti
v digitalni podobg.”®

Vetejnopravnim ptivodcim piidala pomérné dost novych povinnosti, jako napt. vybavit
podatelnu tak, aby byla schopna pfijimat datové zpravy doru¢ované elektronicky ¢i zvetejiiovat
na ufedni desce €i internetovych strankach informace o provozu podatelny a o podminkach
piijimani dokumentd.”® Také musi vybavit vypravnu tak, aby byla schopna odesilat datové
zpravy elektronicky. Pokud ptvodci vykonavaji spisovou sluzbu elektronicky, odesilaji se
datové zpravy pies elektronicky systém spisové sluzby. Pfed odeslanim musi pivodci
zkontrolovat, Ze zprava neobsahuje $kodlivy kod.!® Dale pokud vefejnopravni plivodce
pouziva elektronicky podpis, elektronickou znacku ¢i kvalifikované Casové razitko, které
nebyly zalozeny na kvalifikovaném certifikatu, uvede postup ovefovani jejich platnosti do
spisového fadu. '°!

Vyhlagka dale taxativné stanovila mozné zpiisoby vytizeni dokumentu, popiipadé spisu. %2

% BITTNER, Ivan, BOSAKOVA, Dagmar, KUNTOVA, Olga, MATOUSOVA, Miroslava, NEZDAROVA,
Lenka, SEVCIK, Radomir, STROBLIKOVA, Anna. Spisova a archivni sluzba ve statni spravé, samospravé a
v podnikatelské sféfe. 3. aktualizované a pfepracované vydani podle stavu k 1. 6. 2005. Linde Praha, a. s. 2005,
ISBN 80-7201-549-4, str. 37-38.

% KUNTOVA, Olga, KUNT, Miroslav. Sprava dokument(i v praxi spisové sluzby a téetnictvi. Montanex a. s.,
Ostrava 2002, ISBN 80-7225-078-7, str. 18.

95§ 9 vyhlasky ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

% § 14 odst. 1 vyhlasky &. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

97§ 20-21 vyhlasky €. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

% KUNT, Miroslav, LECHNER, Tomas. Spisova sluzba. Praha: Leges, 2005, ISBN 978-80-7502-083-3, str. 45.
99§ 2 odst. 2-3 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

100 & 18 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

1018 6 odst. 2 vyhlagky ¢&. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

1028 14 odst. 2 vyhlagky ¢&. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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Ptidala i zcela novy paragraf, ktery specifikoval udaje tykajici se konverze dokumentt a zmén

103 104

datovych formati ™ a paragraf, ktery specifikoval vedeni jmenného rejstiiku
Vyhlaska byla v roce 2014 novelizovana vyhlaskou ¢. 283/2014 Sb., kterou se méni vyhlaska

¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby. Jednalo se o formalni upravu. Dalsi
novela prob&hla vyhlaskou €. 85/2019 Sb., kterou se méni vyhlaSky provadéjici zakon
o archivnictvi a spisové sluzbé, jednalo se také o formalni upravu a byl pfidan vystupni datovy

format pro ucetni zdznamy v elektronické podobé.'%

5.3. Nérodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby

Podle § 70 odst. 2 Archivniho zakona je k vydani narodniho standardu pro elektronické systémy
spisové sluzby zmocnéno Ministerstvo vnitra Ceské republiky.'?® Ministerstvo vnitra Ceské
republiky tedy vydalo 1. ¢ervence 2009 ve Véstniku Ministerstva vnitra ¢a. 76/2009 (Cast 1)
prvni narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby. Elektronické systémy spisové
sluzby jsou aplikace pro spravu dokumentti v digitalni podobn&. Narodni standard pak stanovi
pozadavky na tyto aplikace, konkrétné ptijem dokumenti, oznaCovani a evidenci dokument,
vyhledéavani, odesilani a zobrazovani dokumentt, uklddani dokumentt, vyfazovani dokumentti
a vybér archivalii, dokumentaci Zivotniho cyklu elektronického systému spisové sluzby,
spisovy a skarta¢ni plan, transakéni protokol, spravcovské funkce a metadata.'®” Standard déle
stanovi pozadavky na dokumentaci systému elektronické spisové sluzby a obsahuje XML
schémata a metadatové modely. ,,Schémata XML popisuji strukturu, ve které jsou ulozeny
dokumenty v digitalni podobé a jejich metadata, a slouzi k ovéreni spravnosti jejich vyplnéni.
Metadatové modely slouzi k popisu metadatovych prvku, jimiz jsou popsany souvislosti, obsah
a struktura dokumentii a jejich sprava v priibéhu casu, k definovani jednotlivych metadat a
k popisu vazeb téchto prvkii ve vztahu k poZadavkiim ndarodniho standardu. “'%

Narodni standard ,,je urcen predevsim verejnopravnim puvodcium uvedenym v § 3 odst. 1 pism.
a) az e) a i) az m) zakona, krajiim a hlavnimu méstu Praze, kteri ve smyslu § 63 odst. 3 zdkona
vykonavaji spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby

povinne, a pouze vyzaduje-li to zvlastni povaha jejich puisobnosti, mohou vykonavat spisovou

103§ 24 vyhlagky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

104 § 25 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

105 Cast druha ¢l. 1T bod 12 vyhlasky ¢&. 85/2019 Sb., kterou se méni vyhlasky provadgjici zakon o archivnictvi a
spisové sluzbé.

106 8 70 odst. 2 zdkona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, ve znéni
pozdé¢jsich predpist.

107:8 70 odst. 2 pism. a)—j) zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé& a o zméné nékterych zakoni,
ve znéni pozdg&jsich predpist.

108 V&stnik Ministerstva vnitra ¢a. 76/2009 (&ast 11), str. 2.
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sluzbu v listinné podobé. Stejné tak je vsak narodni standard urcen verejnopravnim puivodciim
uvedenym v § 3 odst. 1 pism. g) a h) zakona, kterym je umoznéno vykonavat spisovou sluzbu
v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby nebo v listinné podobé. %
Narodni standard vychazi z evropské specifikace MoReq2 (Model requirements for the
management of electronic records — Modelové pozadavky pro spravu dokumentd v digitalni
podobg). Tato specifikace byla vytvofena mezinarodni nevladni organizaci Férum DLM, ktera
se zabyva problematikou elektronickych dokumentt. !?

V roce 2010 doslo k prvni upravé narodniho standardu, ktera nabyla G¢innosti 1. ledna 2011 a
byla zvefejnéna ve Véstniku ministerstva vnitra ¢4. 101/2010.'"'! V této tpravé se jednalo
zejména o optimalizaci pozadavkl s ohledem na névrhy tviircii a dodavatell elektronickych
systémii. 12

Zatim posledni zména standardu probéhla v roce 2017, je ucinné od 4. cervence 2017 a byla
zvefejnéna ve Véstniku Ministerstva vnitra ¢4. 57/2017.!'3 Zména byla provedena na zikladé
praktickych zkuSenosti ptivodcii i dodavateli elektronickych systémi spisové sluzby. Doslo
k odstranéni nepovinnych pozadavki na duplicitni ustanoveni a byl pfipojen popis rozhrani na

propojeni elektronickych systému spisové sluzby a systémii spravujici dokumenty.

109 y&stnik Ministerstva vnitra ¢4. 76/2009 (¢ast 11), str. 1.

110 KUNT, Miroslav, LECHNER, Tomé3. Spisova sluzba. Praha: Leges, 2005, ISBN 978-80-7502-083-3, str. 47.
11 vEstnik Ministerstva vnitra ¢a. 101/2010, str. 1.

112 KUNT, Miroslav, LECHNER, Tomé4s. Spisova sluzba. Praha: Leges, 2005, ISBN 978-80-7502-083-3, str. 50.
113 Véstnik Ministerstva vnitra ¢a. 57/2017 (¢ast ID).
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6. Spisovy tad

6.1. Spisovy fad jako vnitini ptedpis

Urceni ptvodci, tedy 1 ufady méstskych ¢asti Prahy, maji dle Archivniho zdkona povinnost
vydat spisovy fad.!'* Spisovy fad se vydava jako interni pfedpis (v pfipadé méstskych &asti
Prahy ho vydava tajemnik Gifadu''®) a je zdvazny pro vSechny zaméstnance. Upravuje vykon
spisové sluzby v daném ufadu, stanovuje pravidla pro odbornou spravu dokumenti od
okamziku jejich pfijmu po vytazeni ve skartatnim fizeni. Nedilnou soucasti spisového fadu je
spisovy a skartacni plan, ktery ,,obsahuje seznam typu dokumentii roztridenych do vécnych
skupin s vyznacenymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky a skartacnimi lhiitami.“''® Uréeni
ptivodci zasilaji spisovy a skartaéni plan piislunému archivu k ulozeni'!’, méstské ¢asti Prahy
ho zasilaji k ulozeni Archivu hlavniho mésta Prahy. Plany se zasilaji k ulozeni archiviim proto,
aby se s nimi mohly dopfedu seznamit, coz je dilezité zejména pii provadéni vybeéru archivalii.
Utad pak dle spisového a skarta¢éniho planu oznacuje dokumenty piislusnymi spisovymi znaky,

18 Strukturu a podrobnosti zpracovani spisového a

skartaCnimi znaky a skarta¢nimi lhitami.
skartacniho plénu stanovi provadéci pravni predpis.“'" Podrobnosti zpracovani a strukturu
spisového a skartacniho planu upravuje § 15 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby, ve znéni pozd¢jsich predpisi.

Pokud urceny piivodce nevyda spisovy fad nebo spisovy a skartacni plan nebo podle nich
nenaklada s dokumenty, dopousti se piestupku podle Archivniho zédkona a mize mu byt

udélena pokuta az 200 000 K¢.!'2°

6.2. Nalezitosti spisového fadu dle pravnich predpisi
Nalezitosti spisového fadu jsou uvedeny zejména v Archivnim zakoné a ve vyhlasce

¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjSich predpist.

114§ 66 odst. 1 zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén& nékterych zakont, ve znéni

pozdgjsich predpist.

115§ 81 odst. 5 pism. d) ve spojeni s § 103 zakona &. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, ve znéni pozd&jsich
predpist.

116.§ 66 odst. 2 zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén& nékterych zakont, ve znéni
pozdéjsich predpist.

7.8 66 odst. 2 zdkona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, ve znéni
pozdé¢jsich predpist.

118 8 66 odst. 3 zdkona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, ve znéni
pozdé¢jsich predpist.

119°8 66 odst. 6 zdkona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, ve znéni
pozdé¢jsich predpist.

120.8 74 odst. 9 pism. b)—d) ve spojeni s § 74 odst. 11 pism. b) zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nekterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpist.
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Naélezitosti vSak nejsou v legislativé uvedeny celistve ani nejsou logicky usporadané, coz mize
byt pro vefejnopravni ptivodce matouci pti tvorbé jejich spisového fadu.
Vefejnopravni piivodce uvede do spisového fadu vyéet uzivanych evidenénich pomticek.!?!

Déale uvede dokumenty nepodléhajici evidenci'??

a dokumenty evidované v samostatné
evidenci dokumentii'?}. Dokumentiim evidovanym v samostatné evidenci dokumentt piidéli
evidenéni &islo, jehoz strukturu stanovi taktéz ve spisovém fadu. '2*

Paklize je spisova sluzba vykonavéna v listinné podobé€, ve spisovém fadu musi byt uveden
zpusob ovéteni spravnosti doruCenych dokumentii a ovéfeni platnosti elektronickych
autentiza¢nich prvkd.'?®

Spisovy Fad upravi i usporadani dokumentdi ve spisu, tvorbu spisu a spisové znacky.!'?® Ve
spisovém fadu se uvede i zptisob rozdéleni doru¢enych dokumentt.'?” Dokument, piipadné
spis, je poté prislusSnou osobou vyftizen, a to bud’ dokumentem, postoupenim, vzetim na védomi,
zdznamem na dokument ¢&i jinym zpisobem uvedenym ve spisovém fadu.'?® Ve spisovém fadu
vetejnopravni ptivodce stanovi pravidla pouzivani razitek se stditnim znakem, elektronického
podpisu, elektronické peceté, elektronického Casového razitka nebo jiného elektronického

129

prostiedku obdobného tucelu'~ a pravidla pro podepisovani odesilanych analogovych

dokumentt'°,

Nedilnou sou¢asti spisového fadu je spisovy a skarta¢ni plan'>!, podle néhoz ptivodce uklada
do spisovny uzaviené spisy a dokumenty. Do spisového fadu uvede podrobnosti postupu
ukladani spist a dokumenti.'*? V piipadg, Ze si chce nékdo dokumenty nebo spisy vypijéit &i
do nich nahlizet, vede o tom vefejnopravni pivodce evidenci a podminky upravi ve spisovém

adu.'* Dale v ném upravi zpiisob piipravy a priibéh skarta¢niho fizeni.'>*

121°§ 8 odst. 4 vyhlasky ¢&. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

122§ 64 odst. 2 zdkona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, ve znéni
pozdé¢jsich predpist.

123§ 8 odst. 2 vyhlagky ¢&. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

124§ 11 odst. 2 vyhlagky ¢&. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

125 § 4 odst. 6. ve spojeni s § 4 odst. 1, 4 a 5 vyhlagky & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
126 § 12 odst. 8-9 vyhlagky ¢&. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

127§ 13 odst. 1 vyhlagky ¢&. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

128 § 14 odst. 2 vyhlasky ¢&. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

129°8 65 odst. 7 zdkona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, ve znéni
pozdé¢jsich predpist.

130°§ 17 odst. 1 vyhlasky ¢&. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

31§ 66 odst. 2 zdkona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, ve znéni
pozdé¢jsich predpist.

132.§ 19 odst. 1 vyhlasky ¢&. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

133§ 19 odst. 4 vyhlagky ¢&. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

134§ 20 odst. 3 vyhlasky ¢&. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

34



Ve spisovém fadu musi byt dale uveden postup pfi provadéni spisové rozluky !>

, podrobnosti
vykonu spisové sluzby v piipadé mimotadnych situaci'*® ¢&i vymezeni specifickych podminek
ochrany osobnich idajii ve jmennych rejstficich a zpracovani téchto udaja'?’.

Pokud uréeny ptivodce ztidil spravni archiv, ve spisovém fadu musi stanovit lhtitu pro uloZeni

dokumentt1 ve spisovng.!*8

6.3. Nalezitosti spisovych fadt méstskych ¢asti Prahy 1-10

Kromé zékonnych nélezitosti vykazuji spisové fady méstskych ¢asti Prahy 1-10 nékteré shodné
znaky, které ptiblizim v této kapitole.

Na zacatku spisového fadu obvykle byva obsah, coz slouzi k lepsi orientaci, nebot’ se vétSinou
jedné o pomérné obsahly predpis. V tvodnim ustanoveni je vymezeno, Ze spisovy fad vydava
tajemnik Gfadu jako ptikaz ¢i natizeni, vétSinou ho schvaluje rada usnesenim. Dale, na zakladé
jakych pravnich predpist se vydava, ze je zdvazny pro vSechny zaméstnance a Ze upravuje
vykon spisové sluzby v daném tradu. Nékdy obsahuje 1 informaci, ze nedilnou soucasti fadu je
spisovy a skartacni plan.

Nasleduje kapitola zékladnich pojmt, na kterou je kladen pomérné znaény diraz, vétSinou
obsahuje 30-50 pojm1.

V tadu je upraven piijem dokumenti, ktery probiha v podatelné. VétSinou je uvedena adresa
podatelny, e-mailova adresa elektronické podatelny a piipadné ¢islo datové schranky ufadu pro
pfijimani datovych zprav. Je vymezeno, co je povazovano za piijem dokumentl a jsou
stanovena pravidla pro jejich ptfijem. Dale je upraveno oznacovani a evidence dokumentd,
vetSina méstskych ¢asti ma toto v fadech rozpracovéano detailn€. Obsahuje obvykle 1 seznam
dokumenti, které nepodléhaji evidenci, udaje, které se o dokumentech eviduji v elektronickém
systému spisové sluzby (vétSina méstskych casti pouziva jako elektronicky systém spisové
sluzby program e-spis) a udaje, kter¢ se o dokumentech eviduji v samostatné evidenci
dokumentt, piipadné seznam samostatnych evidenci. VétSina méstskych ¢asti ma ve spisovém
fadu uvedeno pomérné dost dokumenti evidovanych v samostatné evidenci, jedna se napf.
o dokumenty na tiseku matrik, ovéfovani podpist a listin, evidence obyvatel nebo utajovanych

informaci.

135 § 68a odst. 6 zdkona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zakoni, ve znéni
pozdé¢jsich predpist.

136 § 26 odst. 1 vyhlasky ¢&. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

137°§ 25 odst. 4 vyhlasky ¢&. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

138 § 69 odst. 4 zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén& nékterych zakont, ve znéni
pozdgjsich predpist.
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S oznacovanim a evidenci dokumentii souvisi i ¢islo jednaci a evidencni Cislo ze samostatné
evidence dokumentli. Méstské Casti maji ve spisovém fadu uveden zplsob tvorby Cisla
jednaciho, podoba evidenc¢niho ¢isla ze samostatné evidence ale vétSinou chybi.

Nadale se uz v fazeni kapitol méstské ¢asti pomérné rozchazeji. V nékterych spisovych fadech
nasleduje postup tvorby spisu a spisové znacky, v nékterych fadech chybi, piestoze to je
povinna néleZitost.!* Nasleduje rozdéleni, obéh a vyfizovani dokumentl a spisti, zde je
uvedena metodika rozdéleni a obéhu dokumentd a zpiisob, jakym Ize dokumenty nebo spisy
vyftidit. Vyhotovovani, podepisovani, odesilani a ukladani dokumentt a spist a uzivani razitek
je ve vSech spisovych fadech podobné¢ rozsahlé. Naopak se fady zna¢né lisi v Gprave spisové
rozluky, v nékterych fadech chybi Gplné, v jinych je naprosto nedostate¢né upravena, piestoze
se jedna o zakonnou povinnost.'*® Dalsi zdkonné ndleZitosti jako vedeni spisové sluzby
v mimotradnych situacich a nahliZzeni a pjcovani dokumentl a spisit upravuji fady obdobné,
ale v nékterych opét zcela chybi. Specifické podminky ochrany osobnich udaji vedenych ve
jmenném rejstiiku a zpracovavani téchto udajli vétSina méstskych ¢asti neupravila.

Dale se spisové fady uz rozchazeji, v nékterych jsou upraveny napft. vystupni datové formaty
digitalnich dokumentti, ¢innost rozmnozovny, nakladani s dokumenty obsahujici utajované
informace nebo kontrola povinnosti plynoucich ze spisového tadu.

Na konci fadl jsou zavére¢nd ustanoveni, kterd vétSinou obsahuji informaci o ucinnosti

piedpisu a rusi pfedchozi spisovy fad.

139°8 12 odst. 9 vyhlasky ¢&. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
140§ 68a odst. 6 zakona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné n&kterych zakond, ve znéni
pozdgjsich predpist.
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7. Poskytnuti spisovych fadi tfady méstskych ¢asti

Podklady pro tuto diplomovou praci jsem zadala cestou poskytnuti informaci podle zdkona
&.106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim. Zadost Ize podat Gstné i pisemng.'*!
V mém piipad¢ jsem odeslala pisemné zadosti e-mailem na elektronické adresy podatelen
jednotlivych ufadt. Do zadosti o poskytnuti informaci je nutné uvést jméno, piijmeni, datum
narozeni a adresu mista trvalého pobytu (pfipadné¢ dorucovaci adresu, pokud je odlisnd)
zadatele. Také musi byt ziejmé, Ze je podand podle zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném
piistupu k informacim. 42

Od statnich orgéanti, izemn¢ samospravnych celki a jejich organii a vefejnych instituci je mozné
zadat informace vztahujici se k jejich piisobnosti. Nelze vSak zadat informace tykajici se udaji
z centralni evidence uctu, primyslového vlastnictvi, nazory, budouci rozhodnuti nebo
vytvéaieni novych informaci.!'*

Na poskytnuti informace maji organy 15 dnd ode dne pfijeti zadosti'**

, v odivodnénych
piipadech miize byt lhiita prodlouzena az o 10 dni'*. Informace je poskytovana sdélenim,
poskytnutim kopie, poskytnutim datového souboru, nahlédnutim do dokumentu nebo
umoznénim dalkového pfistupu k informaci. 46

V zékoné jsou vymezeny informace, které se neposkytuji. Jednd se napf. o utajované
informace'#’, obchodni tajemstvi'*, informace o majetkovych pomérech obcanti'* ¢&i plnéni
tikolt zpravodajskych sluzeb'*. Zakon pfipousti i omezeni poskytnuti informace, napt. pokud
se vztahuje vyluéné k vnitinim pokyn@im a personalnim piedpisim'®! nebo poskytnuti mize
ohrozit vykon zahrani¢ni sluzby p#i ochrané zajmi Ceské republiky v zahraniéi.'>

V ptipadé¢, Ze organ zadosti nevyhovi v plném rozsahu, musi ve lhaté€ pro vyfizeni Zadosti vydat
spravni rozhodnuti o odmitnuti zadosti (pfipadné rozhodnuti o odmitnuti &asti zadosti).'> Proti

rozhodnuti Ize podat odvolani.'>*

141§ 13 odst. 1 zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim.

142§ 14 odst. 2 zékona ¢&. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim.

143§ 2 zakona ¢&. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim.

144§ 14 odst. 5 pism. d) zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim.
145§ 14 odst. 7 zékona ¢&. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim.

146 § 4a odst. 2 zakona ¢&. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim.

147°8 7 zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim.

1488 9 odst. 1 zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim.

149°8 10 zakona ¢. 106/1999 Sb., 0 svobodném piistupu k informacim.

1508 11 odst. 4 pism. ¢) zdkona &. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim.
1518 11 odst. 1 pism. a) zdkona &. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim.
152.8 11 odst. 1 pism. ) zdkona &. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim.
153 § 15 odst. 1 zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim.

154§ 16 zakona ¢&. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim.
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7.1. Utad 1

Utad ve lhité stanovené zdkonem vyhovél mé Zadosti a poskytl mi spisovy ¥ad u¢inny od
1. ledna 2006, spisovy a skartac¢ni plan ucinny od 1. prosince 2018 do 31. prosince 2019 a
spisovy a skartacni plan G€¢inny od 1. ledna 2020 doposud.

Dale poskytl ptilohu: piehled dokumentt nepodléhajici evidenci spisové sluzby.

Odpovéd mi byla zaslana e-mailem, méla pfidéleno cislo jednaci, nebyla elektronicky
podepsana ani neobsahovala elektronické Casové razitko.

Jejich novy spisovy fad je udajné ve stadiu schvalovani a pracuji na novém spisovém a

skartacnim planu.

7.2. Utad 2

Utad ve 1hiité stanovené zdkonem vyhovél mé zadosti a poskytl mi spisovy a skartaéni ¥ad
ucinny od 1. ledna 2006 do 10. srpna 2008, spisovy a skarta¢ni fad ¢inny od 11. srpna 2008
do 8. unora 2010, spisovy a skarta¢ni fad Gcinny od 9. inora 2010 do 25. dubna 2011, spisovy
a skarta¢ni fad ucinny od 26. dubna 2011 do 8. ledna 2012, spisovy a skarta¢ni fad ¢inny od
9. ledna 2012 do 31. biezna 2013, spisovy a skartacni fad u¢inny od 1. dubna 2013 do 11.
¢ervna 2019, spisovy a skartacni fad ucinny od 12. ¢ervna 2019, natizeni tajemnika ke zméné
spisového fadu ze dne 13. ledna 2014 a nafizeni tajemnika ke zméné spisového fadu ze dne
2. ledna 2020, spisové a skarta¢ni plany z roku 2005, 2008, 2009, 2010, 2011, 2012, 2013,
2014, 2015, 2016, 2017, 2018 a 2019 a rejstiik znakii spisového a skarta¢niho planu z roku
2005, 2008, 2009, 2010, 2011, 2012, 2013, 2014, 2015, 2016, 2017 a 2018.

Natizeni tajemnika ke zméné spisového fadu ze dne 2. ledna 2020 se tykalo pouze zmény
smérnic Ministerstva prace a socidlnich véci a nafizeni ze dne 2. ledna 2020 se tykalo zmén
zkratek organizacnich jednotek. U spisovych a skartacnich planti neni mozné urcit jejich
ucinnost.

Dale poskytl ptilohy: piehled pravnich ptedpisii, slovnik pojmi, seznam neevidovanych
dokumentt, vzor otisku podaciho razitka, vzor Stitku, vzor podaciho deniku, vzor jmenného
rejstiiku, vzor vécného rejstiiku, vzory dokumentii vzniklych z ufedni cinnosti, vzor
predavaciho protokolu, vzor postovniho podaciho archu, vzor ptedavaciho protokolu, vzor
vyptjéniho listku, seznam dorucenych dokumenti pievadénych z analogové do digitalni
podoby, seznam zkratek odbort a organiza¢nich jednotek uradu, vzor skartaéniho navrhu a vzor
protokolu o skartaénim fizeni.

Odpoved mi byla zaslana v ptiloze e-mailu ve formatu pdf, méla pridéleno Cislo jednaci, byla

elektronicky podepsana s ¢asovym razitkem.
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7.3. Utad 3

Utad ve Ihiité stanovené zakonem vyhovél mé Zadosti a poskytl mi spisovy fad ucinny od
1. ledna 2004 do 30. ¢ervna 2005, spisovy fad ucinny od 1. ¢ervence 2005 do 30. ¢ervna 2009,
spisovy fad ucinny od 1. ¢ervence 2009 do 29. srpna 2010, spisovy fad ucinny od 30. srpna
2010 do 31. Cervence 2014, spisovy a skartacni fad G¢inny od 1. srpna 2014 do 1. zafi 2019,
spisovy fad ucinny od 2. zafi 2019, nafizeni tajemnika ke zméné spisového a skartaéniho fadu
ze dne 4. tinora 2005, 20. kvétna 2005, 6. zati 2006 a 15. prosince 2006, spisovy a skartacni
pléan G¢inny od 1. ledna 2004 do 3. unora 2005, spisovy a skartacni plan G¢inny od 4. Gnora
2005 do 19. kvétna 2005, spisovy a skartacni plan u¢inny od 20. kvétna 2005 do 30. ¢ervna
2005, spisovy a skarta¢ni plan od 1. €ervence 2005 do 5. zati 2006, spisovy a skartacni plan
ucinny od 6. zaii 2006 do 30. cervna 2009, spisovy a skartacni plan u¢inny od 1. ¢ervence 2009
do 29. srpna 2010, spisovy a skarta¢ni plan ¢inny od 30. srpna 2010 do 31. prosince 2013,
spisovy a skartacni plan u¢inny od 1. ledna 2014 do 1. zaii 2019, spisovy a skartacni plan ucinny
od 2. &1 2019 do 5. biezna 2020 a spisovy a skarta¢ni plan G¢inny od 6. biezna 2020.
Nafizeni tajemnika ke zméné spisového a skarta¢niho fadu ze dne 4. Ginora 2005, 20. kvétna
2005 a 6. zaii 2006 se tykalo zmén v rejstiiku znakt spisového a skarta¢niho planu, nafizeni ze
dne 15. prosince 2006 se tykalo Odboru socialnich véci.

Dale poskytl ptilohy: provozni fad podatelen, provozni fad podatelen a vypraven Gifadu méstské
Casti, prehled pisemnosti nepodléhajici evidenci e-spis, skartaéni fad Gfadu méstské Casti a
pouzivani tfednich razitek a podepisovani dokumentt.

Odpoveéd mi byla zaslana v ptiloze e-mailu ve formatu pdf, méla ptidéleno Cislo jednaci, nebyla

elektronicky podepsana ani neobsahovala elektronické ¢asové razitko.

7.4. Utad 4

Utad ve [hiité stanovené zakonem nevyhovél mé zadosti a vydal spravni rozhodnuti o odmitnuti
v celém rozsahu s vyjimkou poskytnuti doprovodnych informaci, které mi zaslal jako ptilohu
e-mailu ve formatu pdf. Rozhodnuti obsahovalo vyrokovou cast, odivodnéni a pouceni
o odvolani, oznaceni spravniho organu, ktery rozhodnuti vydal, datum vyhotoveni, jméno,
pfijmeni a funkci opravnéné osoby a bylo mu pfidéleno ¢islo jednaci. Rozhodnuti nebylo
elektronicky podepsano ani nemélo elektronické casové razitko.

Ma zadost byla odmitnuta s odvolanim na ustanoveni § 11 odst. 1 pism. a): ,,Povinny subjekt

miize omezit poskytnuti informace, pokud se vztahuje vylucné k vnitrnim pokynum a
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persondlnim predpisiim povinného subjektu.*'> Toto ustanoveni na poskytnuti spisového fadu
vSak nelze aplikovat, nebot’ spisovy fad se vztahuje nejen na vnitini poméry uradu, ale jeho
pravni u¢inky dopadaji i do prav a pravem chranénych zajmu dalsich osob. >

Utad mi viak poskytl doprovodnou informaci, ze mél spisovy a skartaéni fad z roku 2000

ucinny do 31. prosince 2005 a spisovy a skartacni fad u¢inny od 1. ledna 2006 doposud.

7.5. Utad 5

Utad ve lhité stanovené zakonem vyhovél mé zadosti a poskytl mi spisovy a skarta¢ni ¥ad
ucinny od 1. ¢ervence 1999 do 31. biezna 2007, spisovy a skartac¢ni fad ucinny od 1. dubna
2007, spisovy a skartacni ad platny od 21. ¢ervence 2008 uc¢inny do 15. kvétna 2011, spisovy
a skartacni fad G€inny od 3. kvétna 2012 do 31. prosince 2013, spisovy a skarta¢ni fad ucinny
od 1. ledna 2014 do 30. ¢ervna 2017, spisovy a skarta¢ni fad uc¢inny od 1. ¢ervence 2017 do 31.
fijna 2019 (tento fad byl 23. kvétna 2018 novelizovan usnesenim rady méstské Casti), spisovy
a skartacni ad u¢inny od 1. listopadu 2019, spisovy a skartacni plan ucinny od 1. Cervence
1999 do 31. bfezna 2007, spisovy a skartacni plan u¢inny od 1. dubna 2007, spisovy a skarta¢ni
plan G¢inny od 3. kvétna 2012 do 31. prosince 2013, spisovy a skartacni plan uc¢inny od 1. ledna
2014 do 30. cervna 2017, spisovy a skartacni plan t¢inny od 1. cervence 2017 do 31. fijna 2019
a spisovy a skarta¢ni plan ucinny od 1. listopadu 2019.

Dale poskytl ptilohy: dokumenty nepodléhajici ustanovenim spisového a skarta¢niho fadu, vzor
podaciho deniku, seznam podacich mist, specifikaci dokumentii oznacovanych jako zvlastni
podani, vzor spisové obalky, vzor referatniku dokumentu, vzor referatniku spisu, vzorovy
vzhled externiho dokumentu, vzorovy vzhled interniho dokumentu, podepisovani dokumenti,
podpisové vzory, postup pro spravu a uzivani razitek, pofadova Cisla a zkratky odbort,
eviden¢ni kartu uzivatele razitka, zddost o vydani razitka v rezimu regulace, zadost o vydani
razitka, postup pro predavani dokumentl k uloZeni do centralni spisovny, protokol o ptredani
dokumenti do centralni spisovny a seznam samostatnych evidenci dokument uzivanych
v ufadé méstské Casti.

Ze zaslanych podkladu je ziejmé, ze titad mél jesté spisovy a skartacni fad i¢inny od 16. kvétna
2011 do 2. kvétna 2012, ten mi ale nebyl zaslan. Nelze tak s jistotou urcit, do kdy byl ucinny
spisovy a skartacni fad platny od 1. dubna 2007 a od kdy byl u¢inny spisovy a skarta¢ni fad
platny od 21. Cervence 2008.

155§ 11 odst. 1 pism. a) zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim.
156 Rozsudek Nejvyssiho spravniho soudu ze dne 12. 9. 2018, ¢. j. 9 As 178/2017-34.
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Odpovéd mi byla zaslana v ptiloze e-mailu ve formatu pdf, méla ptidéleno ¢islo jednaci, nebyla
elektronicky podepsana ani neobsahovala elektronické casové razitko, nicméné jednotlivé

e-mailové zpravy mély v ptiloze certifikat s elektronickym podpisem.

7.6. Utad 6

Utad ve lhité stanovené zakonem vyhovél mé Zadosti a poskytl mi spisovy, archivni a skartaéni
fad ucinny od 6. biezna 2001 do 31. kvétna 2005, spisovy a skarta¢ni fad ucinny od 1. ¢ervna
2005 do 31. ledna 2006, spisovy a skartacni fad ucinny od 1. tnora 2006 do 31. kvétna 2012,
spisovy a skartacni fad ucinny od 1. Cervna 2012 do 31. fijna 2014, spisovy a skarta¢ni fad
ucinny od 1. listopadu 2014 do 24. biezna 2015, spisovy a skarta¢ni fad tcinny od 25. bfezna
2015 do 30. ¢ervna 2016, spisovy a skartacni fad acinny od 1. ¢ervence 2016 do 31. ledna 2017,
spisovy a skartacni fad ti¢inny od 1. tinora 2017 do 31. prosince 2017, spisovy a skarta¢ni fad
ucinny od 1. ledna 2018 do 21. ledna 2019, spisovy fad u¢inny od 22. ledna 2019 do 31.
prosince 2019, spisovy fad ucinny od 1. ledna 2020 do 14. tnora 2020, spisovy fad u¢inny od
15. tnora 2020 do 31. prosince 2020, spisovy fad u¢inny od 1. ledna 2021, spisovy a skartac¢ni
plan u¢inny od 1. ¢ervna 2005 do 31. ledna 2006, spisovy a skarta¢ni plan u¢inny od 1. tinora
2006 do 31. kvétna 2012, spisovy a skartacni plan ucinny od 1. Cervna 2012 do 31. fijna 2014,
spisovy a skartacni plan u¢inny od 1. listopadu 2014 do 24. biezna 2015, spisovy a skartacni
plan uinny od 25. biezna 2015 do 30. ¢ervna 2016, spisovy a skarta¢ni plan G¢inny od
1. ¢ervence 2016 do 31. ledna 2017, spisovy a skartacni plan uc¢inny od 1. tinora 2017 do 31.
prosince 2017, spisovy a skartac¢ni plan u¢inny od 1. ledna 2018 do 21. ledna 2019, spisovy a
skartacni plan G¢inny od 22. ledna 2019 do 31. prosince 2019, spisovy a skarta¢ni plan ucinny
od 1. ledna 2020 a spisovy a skartac¢ni pldn u¢inny od 1. ledna 2021.

Ze zaslanych dokumentl je ziejmé, ze Ufad mél jesté spisovy a skartaéni plan ucinny
pravdépodobné od 15. tnora 2020 do 31. prosince 2020, ten mi ale nebyl zaslan. Nelze proto
s jistotou urcit, do kdy byl ucinny spisovy a skarta¢ni plan ze dne 20. prosince 2019.

Odpoved mi byla zaslana v ptiloze e-mailu ve formatu pdf, méla pridéleno ¢islo jednaci, byla

elektronicky podepsédna s casovym razitkem.

7.7. Utad 7

Utad ve lhité stanovené zdkonem vyhovél mé zadosti a poskytl mi skartaéni a archivni fad
ucinny od 1. ledna 2001, archivni a skartacni fad platny od 18. kvétna 2005, spisovy fad G¢inny
od 1. srpna 2005 do 19. ledna 2009, spisovy a skartacni fad uc¢inny od 20. ledna 2009 do 22.
prosince 2009, spisovy a skartacni fad uc¢inny od 23. prosince 2009 do 31. bfezna 2010, spisovy
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a skarta¢ni fad ucinny od 1. dubna 2010 do 31. bfezna 2011, spisovy a skarta¢ni fad u¢inny od
1. dubna 2011 do 20. zafi 2012, spisovy a skartaéni fad G€inny od 21. zati 2012 do 31. srpna
2018, spisovy a skartacni fad ucinny od 1. zafi 2018 do 30. cervna 2019, spisovy a skartacni
fad icinny od 1. Cervence 2019 do 31. prosince 2020, spisovy a skarta¢ni fad ucinny od 1. ledna
2021, spisovy a skartacni plan u¢inny od 1. ledna 2001, spisovy a skarta¢ni plan platny od 18.
kvétna 2005, spisovy a skartacni plan ucinny od 20. ledna 2009 do 22. prosince 2009, spisovy
a skartacni plan ucinny od 23. prosince 2009 do 31. biezna 2010, spisovy a skartacni plan
ucinny od 1. dubna 2010 do 31. bfezna 2011, spisovy a skartacni plan u¢inny od 1. dubna 2011
do 20. zati 2012, spisovy a skarta¢ni plan ucinny od 21. zati 2012 do 31. srpna 2018, spisovy a
skartacni plan u¢inny od 1. zaii 2018 do 30. ¢ervna 2019, spisovy a skarta¢ni plan G¢inny od
1. Cervence 2019 do 31. prosince 2020 a spisovy a skartacni plan G¢inny od 1. ledna 2021.
Dale poskytl ptilohy: pfehledné schéma ukladéani pisemnosti, seznam spisovych uzll, seznam
dokumentt nepodléhajicich spisové evidenci, oznaceni ukladaci jednotky, protokol o predani
dokumentt do spisovny, zddanka o zapljceni spisu, metodickd pfirucka, zasady oddélené
evidence dokumenti zivnostenského odboru prostfednictvim spisové sluzby Registru
zivnostenského podnikani, vymezeni pojmi, seznam odbort a jejich reprezentantd, seznam
samostatnych evidenci vedenych jednotlivymi odbory, metodika provadéni autorizované
konverze, ptedavaci protokol ,,Archivnich krabic*, pfedavaci protokol ,,Ukladacich jednotek*
v e-spise, oznaceni ,,Archivni krabice*, ndvrh na vyfazeni pisemnosti odbori, zaptjcni listek
dokumentii/spisi  pro zameéstnance ufadu meéstské casti, zddanka o nahlizeni do
dokumentii/spisit pro obcany, protokol o nahlizeni do stavebniho archivu a zavazek
mlcenlivosti pro badatele, predavaci protokol archivnich krabic (listinné dokumenty) a
ukladacich jednotek (elektronické dokumenty) a metodicky pokyn k zaklddani ukladacich
jednotek v eSSL.

Odpoved mi byla zaslana v ptiloze e-mailu ve formatu pdf, méla pridéleno Cislo jednaci, byla

elektronicky podepséna s casovym razitkem.

7.8. Utad 8

Utad ve lhiité stanovené zakonem vyhovél mé zadosti a poskytl mi spisovy, skartaéni a archivni
fad cinny od 1. Cervence 2000 do 31. prosince 2005, spisovy a skarta¢ni fad ucinny od 1. ledna
2006 do 31. Cervence 2012, spisovy fad acinny od 1. srpna 2012 do 31. prosince 2016, spisovy
a skartacni fad uc¢inny od 1. ledna 2017, spisovy a skartacni plan G€inny od 1. ervence 2000

do 31. prosince 2005, spisovy a skarta¢ni plan G¢inny od 1. ledna 2006 do 31. ¢ervence 2012,
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spisovy a skarta¢ni plan u¢inny od 1. srpna 2012 do 31. prosince 2016 a spisovy a skartacni
plan G¢inny od 1. ledna 2017.

Dale poskytl ptilohy: slovnik pojmi, seznam organizacnich kodi pouzivanych orgdny méstské
¢asti, vzor podaciho razitka, soupis pisemnosti pozastavenych v pfirucni registratute, predavaci
protokol pisemnosti, kniha pfirGstkil, interni zadanka, externi zddanka, ptehled nahliZeni,
evidence o zapijckach pisemnosti ze spisovny, zaptjcni listek a prioracni listek, lhttnik, ukazka
skartacniho navrhu ,,privodni dopis®, seznam pisemnosti ke skartatnimu fizeni, skartacni
protokol, navstévni fad, terminologicky slovnik, soupis pisemnych materiala, které nepodléhaji
evidenci v podacim deniku, protokol o ustnim podani, sbérny arch, podaci denik, rejstiik pro
vyhled4dvani v evidenci dokumentli, protokol o pieddni dokumentli k ulozeni do hlavni
spisovny, protokol o piedani dokumentt k uloZeni do pfirucni spisovny, evidence o zaptjckach
ze spisovny nebo spravniho archivu, vyptjéni listek ze spisovny, seznam dokumentii, vzor
razitka k vyvéSovani na fedni desce, mistni rejstiik, vécny rejstiik, jmenny rejstiik, spisovy
ptehled, sbémny arch, hlavickovy papir v analogové podobé€, hlavickovy papir v digitalni
podobé, popisky pfi predani dokumentace a zaptjcni listek ze spisovny.

Odpovéd mi byla zaslana v piiloze e-mailu ve formatu pdf, méla ptidéleno ¢islo jednaci, nebyla

podepsana ani neobsahovala elektronické ¢asové razitko.

7.9. Utad 9

Utad ve lhité stanovené zakonem vyhovél mé zadosti a poskytl mi spisovy a skarta¢ni ¥ad
ucinny od 1. ¢ervence 2012 do 30. Cervna 2017, spisovy a skartacni fad t¢inny od 1. ¢ervence
2017, spisovy a skartacni plan ucinny od 1. ervence 2012 do 30. Cervna 2017. spisovy a
skartacni pldn u€inny od 1. ervence 2017.

Dale poskytl piilohy: provozni t4d podatelny a vypravny, fad elektronické podatelny a
vypravny, dokumenty v elektronické podobé, které se neopatiuji Casovymi razitky, vzor otisku
podaciho razitka, provozni tad elektronické podatelny a vypravny, seznam dorucenych
dokumentti prevadénych z analogové do digitalni podoby, tdaje o dokumentu vedené v SSL a
seznam samostatnych evidenci dokumenti.

Ze zaslanych dokumentl je zfejmé, ze ufad mél jesté nejméné jeden spisovy a skartacni fad,
a to ze dne 29. zati 2010, ten mi ale nebyl zaslan.

Odpoveéd’ mi byla zaslana v ptiloze e-mailu ve formatu pdf jako sken, méla piidéleno Cislo

jednaci, byla vlastnoru¢né podepsana a obsahuje i razitko ufadu.
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7.10. Utad 10

Utad ve 1hiité stanovené zdkonem vyhovél mé zadosti a poskytl mi spisovy a skartaéni ¥ad
ucinny od 1. ¢ervence 2005, spisovy a skartacni fad platny od 29. biezna 2007 do 22. dubna
2008, spisovy a skartacni fad platny od 23. dubna 2008 do 13. prosince 2009, spisovy a
skartacni fad platny od 14. prosince 2009 do 30. srpna 2011, spisovy a skarta¢ni ad pro rok
2010, ktery byl aktualizovan zménovym/reviznim listem, spisovy a skarta¢ni fad platny od 31.
srpna 2011, spisovy a skartacni fad platny od 31. srpna 2011 do 30. ¢ervence 2013, ktery byl
v roce 2012 aktualizovan zménovym/reviznim listem, spisovy a skarta¢ni fad platny od 31.
cervence 2013 do 15. prosince 2015, spisovy a skartacni fad pro rok 2014, ktery byl
aktualizovan zménovym/reviznim listem, spisovy a skartacni fad platny od 16. prosince 2015
do 22. fijna 2018, spisovy a skartacni fdd pro rok 2016 a 2017, ktery byl aktualizovan
zménovym/reviznim listem, spisovy a skartacni fad platny od 23. fijna 2018, spisovy a skartacni
fad pro rok 2019 a 2021, ktery byl aktualizovan zménovym/reviznim listem, spisovy a skartacni
plan Gc¢inny od 1. ledna 2006, spisovy a skartacni plan platny od 29. bfezna 2007 do 22. dubna
2008, spisovy a skartacni plan platny od 23. dubna 2008 do 13. prosince 2009, spisovy a
skartacni plan platny od 14. prosince 2009 do 30. srpna 2011, spisovy a skartacni plan pro rok
2010, ktery byl aktualizovan zménovym/reviznim listem, spisovy a skartacni plan platny od 31.
srpna 2011 do 30. Cervence 2013, ktery byl v roce 2012 aktualizovan zménovym/reviznim
listem, spisovy a skarta¢ni plan platny od 31. Cervence 2013 do 15. prosince 2015, spisovy a
skartacni plan pro rok 2014, ktery byl aktualizovan zménovym/reviznim listem, spisovy a
skartacni plan platny od 16. prosince 2015 do 22. fijna 2018, spisovy a skarta¢ni plan pro rok
2016 a 2017, ktery byl aktualizovan zménovym/reviznim listem, spisovy a skartacni plan platny
od 23. fijna 2018 a spisovy a skartacni plan pro rok 2019 a 2021, ktery byl aktualizovan
zménovym/reviznim listem.

Dale poskytl ptilohy: Zadanka centralni spisovny ufadu, zddanka pro zhotoveni xerografickych
praci — Cernobily tisk, zddanka pro zhotoveni xerografickych praci — barevny tisk, preddvaci
protokol — k uloZeni (v elektronické podobn¢), pfedavaci protokol — ke skartaci (v elektronické
podobn¢), rozhodnuti skartacni komise (v elektronické podobné), ifedni zdznam, postupy pii
praci s programem e-spis, odesilani do datovych schranek, ndhradni evidence doslého podani
— pfedavaci protokol a graficky manual.

Ze zaslanych materiali neni mozné urcit ucinnost spisovych fada a spisovych a skartac¢nich
plant. Odpovéd mi byla zaslédna v ptiloze e-mailu ve formatu pdf, méla piidéleno ¢islo jednaci,

byla elektronicky podepsana s asovym razitkem.

44



8. Analyza implementace zmén pravnich predpisii ve spisovych fadech
ufadt méstskych ¢asti Prahy
8.1. Utad 1
Utad vydal spisovy fad jako Piikaz tajemnika &. P 05 23 ze dne 19. kvétna 2005. Rad je Gginny
od 1. ledna 2006 doposud, novy spisovy fad je udajné ve stadiu schvalovani.
Rad je zavazny pro viechny zamé&stnance, jeho cilem je upravit, urychlit a zjednodusit vykon
spisové sluzby v uradu, aby byla zajiSténa evidence a moZznost vyhledavani potiebnych
dokumenti a spisii. Je logicky clenén na c¢lanky, které koresponduji s tehdy platnou
vyhlagkou. '’
Piijjem dokument probiha v podatelné, seznam dokumentl, které se neeviduji, je uveden
v ptiloze €. 1. Prvotni evidence dokumentu mé byt provedena prostiednictvim elektronického
systému spisové sluzby e-spis. Dle fadu je zakladni evidencni pomutckou podaci denik vedeny
elektronicky. Dokumenty jsou ukladdny dle spisového a skartacniho planu. Evidence
utajovanych dokumentt se fidi zakonem ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a
0 bezpecnostni zptlisobilosti. Dokumenty se oznacuji ¢islem jednacim, postup tvorby Ccisla
jednaciho je v fadu uveden. Pti evidenci dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby
je ¢islo jednaci ptifazeno automaticky. Dokumenty se spojuji ve spis, ktery je oznacen spisovou
znackou, postup tvorby spisové znacky je také uveden. Zékladni eviden¢ni udaje spisu jsou na
spisové obalce, kterd je 1 se sbérnym archem soucasti spisu (seznam vlozenych dokument).
Od pievzeti zaevidovaného dokumentu az po jeho vyfizeni je zpracovatel odpovédny za jeho
ulozeni, musi zamezit ptistupu nepovolanych osob.
K dokumentiim v digitalni podobé se piipoji elektronicky podpis. Ve spisovém fadu je uzit
termin zaruCeny elektronicky podpis. Pfed vyfizenim je spisu pfifazen spisovy znak, skartacni
znak a skartac¢ni lhtita podle spisového planu. Spis se uzavie a je predan do pfirucni spisovny
utvaru.
Je upraveno i podepisovani dokumentl a uzivani razitek, titad vede evidenci razitek. Odesilani
probiha prostfednictvim hlavni vypravny. Vytizeny, oznaceny, zkompletovany a uzavieny spis
se preda do spisovny spravniho archivu ¢i spisovny piislusného odboru. Za spisovnu zodpovida
vedouci spravniho archivu nebo pfislusného odboru. O ulozenych spisech se vede evidence.

Pro nahlizeni do dokumentti uloZzenych ve spisovné plati obecna ustanoveni o nahlizeni do spisi

157 Vyhlagka ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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v fizeni pfed spravnim orgédnem nebo soudem. Jednad se o véagni formulaci, pokud je tim
odkazovano na spravni fad'>®, mélo by to byt v fadu uvedeno.

VSsichni zaméstnanci musi zachézet se spisy opatrné, aby se nezniCily a ukladat je na mista
k tomu urcena. Vytazovani spist se provadi ve skartacnim tizeni, kde se posoudi dle spisového
a skarta¢niho planu.

Za tadny vykon spisové sluzby a dodrzovani spisového fadu odpovidaji vedouci zaméstnanci
organiza¢nich jednotek. Za tadnou spisovou manipulaci, vyfizovani dokumentii, vedeni
evidenci a evidencnich pomiicek spisové sluzby odpovidaji povéieni zaméstnanci
organizacnich jednotek. Poruseni ustanoveni fadu mize byt povazovano za poruseni pracovni
kazné.

Rad ma pét ptiloh, ufad mi vak zaslal pouze piilohu &. 1. P¥ilohu &. 2 tvoii spisovy a skartaéni
plan. Ve spisovém fadu neni jednotnd terminologie, nékdy je napi. uzito spojeni dokumenty
v elektronické podobné a jindy dokumenty v digitalni podobé.

Vzhledem k tomu, ze ufad od roku 2006 doposud nevydal novy spisovy fad ani jej
nenovelizoval a neimplementoval Zzadné zmény pravnich ptedpisti, neni v souladu se stavajici
pravni tpravou'>®. Dle spisového fadu neni spisova sluzba vykondvana v plném rozsahu —
elektronicky v elektronickém systému spisové sluzby, neobsahuje pojem jednoznaény
identifikator dokumentu, postup provadéni konverze a prevodu dokumentu, postup tvorby spisu
a usporadani dokumentti ve spisu, postup ptjcovani ¢i nahlizeni do dokumenta, postup spisové
rozluky, vedeni spisové sluzby v mimotadnych situacich, vedeni jmenného rejstiiku ¢i zménu
terminologie. Chybi i vymezeni pojmu ¢i ustanoveni o ochrané osobnich udajt.

Rad sice obsahuje ¢lanek o podepisovani dokumentii a uzivani razitek, ve skutenosti viak
uzivani razitek neupravuje. Neupravuje ani pouzivani elektronického podpisu, elektronické
peceté a elektronického Casového razitka. V ¢lanku Spolecnd a zavérecna ustanoveni je
odkazovano na nedilnou soucast spisového fadu — Organiza¢ni smérnice k pouzivani
elektronického podpisu, smérnice mi ale nebyla poskytnuta.

Dale mi byl poskytnut spisovy a skartacni plan ¢inny od 1. prosince 2018, ktery je logicky
koncipovan do jednotlivych skupin spisovych znakii a ma rejstiik znakli spisového a
skartacniho planu podle hlavnich skupin. Plan neobsahuje vSechny diilezité skupiny spisovych
znakl, chybi napt. typovy spis ERMS.

Spisovy a skartacni plan ucinny od 1. ledna 2020 obsahuje jen drobné zmény ve spisovych

znacich, znak typovy spis ERMS nebyl doplnén.

158 § 38 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozd&jsich piedpist.
159 Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmé&né& nékterych zakoni, ve znéni pozdéjsich
predpist, vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisti.
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8.2. Utad 2

Utad vydal spisovy fad jako Nafizeni tajemnice Ufadu méstské ¢asti Praha X ze dne 30. Eervna
2005, kterym se vydava Spisovy a skartaéni fad Utadu méstské asti u¢inny od 1. ledna 2006.
Je ¢lenén na ¢asti a ¢lanky, které koresponduji se strukturou tehdy platné vyhlasky.'®° Vztahuje
se na dokumenty dorucené, na dokumenty vytizené a ur¢ené k odeslani a na dokumenty vzeslé
z vlastni ¢innosti ufadu. Obsahuje vymezeni pojmu. Pfijem dokumentd probiha v podatelné,
dokumenty se oznaci otiskem podaciho razitka (vzor otisku podaciho razitka je v ptiloze €. 1).
Dokumenty se eviduji v podacim deniku, ktery je veden pisemné. V fadu je uveden seznam
dokumentd, které se eviduji oddélené i které se neeviduji. Cislo jednaci se pfidéluje v okamziku
zapisu do evidence, postup tvorby je uveden. Je veden jmenny a vécny rejstiik pomoci
vypocetni techniky. Jmenny rejstiik je v fadu oznacen jako rejstiik osob fyzickych nebo
pravnickych. Dokumenty tykajici se stejné véci se spoji ve spis, postup tvorby spisu neni
uveden.

Podepisovani dokumentt se fidi podpisovym fadem uradu (ten mi nebyl poskytnut), je zminén
elektronicky podpis (v fadu spravné oznaden jako zarueny elektronicky podpis'®!). Dle ¥adu
se pouzivani razitek se statnim znakem fidi zakonem ¢. 352/2001 Sb., o uzivani statnich
symbolti Ceské republiky a o zméné nékterych zakont. Evidenci razitek vede povéfeny
pracovnik oddéleni hospodarské spravy odboru kancelaf tajemnice.

Dokumenty se odesilaji prostiednictvim vypravny, kterd je soucasti podatelny. Za fadné
odeslani odpovidaji pracovnici odd¢€leni spisové sluzby odboru kancelar tajemnice. Vedouci
odd€leni jsou povinni pfi odesilani dbat na hospodarnost.

Vsechny vytizené spisy jsou ukladany do spisovny, u jednotlivych odborti mohou byt ukladany
do ptirucnich spisoven. Za chod pfirucnich spisoven odpovida ptislusny vedouci odboru.
Vedenim spisovny je povéien pracovnik oddéleni hospodatské spravy odboru kancelar
tajemnice. Je vedena evidence uloZenych dokumentt, za vedeni zodpovida pracovnik povéreny
vedenim spisovny.

Podrobné je rozpracovan postup pijcovani dokumentl a spisit a je i vedena evidence
zapujCenych spist, za kterou zodpovida opét pracovnik povereny vedenim spisovny. Nahlizeni
do spisti je zmin€no pouze okrajove.

Dokumenty jsou uklddany dle spisového a skartacniho planu. Za provadéni skartacniho fizeni

odpovida oddéleni spisové sluzby odboru kancelét tajemnice. Za fadné vytizovani spist a za

160 Vyhlagka ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
1618 6 odst. 1 vyhlagky ¢&. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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vykon spisové sluzby v odborech odpovidaji vedouci odbord. Povéteny pracovnik oddéleni
spisové sluzby provadi kontrolu vykonu spisové sluzby u odbori a utvarti uradu. Odpovédnost
je v fadu pomérné dobfe upravena. Nechybi ani ustanoveni o dokumentech v digitalni podobé
— jejich p¥ijem, podepisovani a uloZeni. Tento fad byl v souladu s pravni upravou. '®?

Ptilohou tadu je spisovy a skarta¢ni plan, ktery je logicky koncipovéan do jednotlivych skupin
spisovych znaki. Plan obsahuje rejstiik znakd spisového a skarta¢niho planu podle hlavnich
skupin. Neobsahuje vSak dulezité skupiny znaki — chybi znaky zpracovéani osobnich udaja,
informacni systémy vetejné spravy ¢i Czech POINT a evidence dokumentti zveiejiovanych na
uredni desce.

Dalsi #ad G¢inny od 11. srpna 2008 je vydan jako Nafizeni tajemnice Ufadu méstské Gasti
Praha X &. 4/2008 ke Spisovému a skartaénimu fadu Utadu méstské ¢asti Praha X ze dne
8. srpna 2008. Je logicky ¢lenén na ¢asti a ¢lanky, oproti predchozimu fadu byly pfidany clanky
upravujici tfidéni a otevirani zasilek a oznacovani dokumentti. Vymezeni pojmil bylo pfesunuto
do prilohy ¢. 2.

Spisova sluzba je vykonavana elektronicky v elektronickém systému spisové sluzby ESAS. Byl
rozpracovan seznam dokumentii, které se eviduji v samostatnych evidencich. Eviduje se
v podacim deniku. Dokument je pfi pfijmu oznaCen podacim razitkem a jednoznacnym
identifikatorem. Seznam dokumentd, které se neeviduji, byl pfesunut do ptilohy. V fadu piibyly
zpusoby vytizeni dokumenti a druhy spisoven tfadu. Kontrolu vykonu spisové sluzby u odbora
a organizacnich jednotek uradu provadi nové kromé povéreného pracovnika oddéleni spisoveé
sluzby i pracovnici odboru interniho auditu a kontroly. Poruseni ustanoveni fadu miize byt
povazovano za poruseni pracovni kdzné. Rad byl v souladu s platnou pravni upravou.'®®
Ptilohou tadu je spisovy a skarta¢ni plan, ktery obsahuje potfebné znaky jako metodika a fizeni
spisové sluzby, administrace systému a vytvaieni a rozvoj systému automatizované spisové
sluzby, koncepce, analyzy, projekty, ostatni dokumentace, dale byl doplnén znak zadost
o poskytnuti udajii z informacniho systému, ktery mél byt v planu obsaZen jiz od roku 2000.
Stale vSak chybi napt. znaky zpracovani osobnich tdaji a evidence dokumentt zvetejnénych
na ufedni desce.

Byl mi poskytnut spisovy a skarta¢ni plan z fijna 2009, u kterého nelze urcit platnost ani
ucinnost. Oproti pfedchozimu planu byla napf. vypusténa skupina spisovych znakl statni

socialni podpora a byl pfidan znak podani Czech POINT.

162 7Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zékonil, ve znéni pozdgjsich
predpist, vyhlaska ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
163 Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmé&né& nékterych zakoni, ve znéni pozdéjsich
predpist, vyhlaska ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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Rad Gginny od 9. tnora 2010, ktery byl vydan jako Naiizeni tajemnika Ufadu méstské &asti
Praha X & 3/2010 ke Spisovému a skarta¢nimu fadu Utadu méstské Gasti Praha X ze dne

164 17 se strukturou lehce

9. unora 2010, je logicky clenén na casti a ¢lanky, od vyhlasky
odliSuje. Oproti piedchozim fadiim je v tvodu stanoveno, Ze je fad zavazny pro vSechny
zaméstnance. Cilem je upravit a zjednodusit vykon spisové sluzby v ufadu tak, aby byla
zajisténa evidence dokumenti a spisii a moznost vyhledani potiebnych dokumentti a spisti.
Spisova sluzba je vykondvana elektronicky v elektronickém systému spisové sluzby e-spis (byl
zménén elektronicky systém spisové sluzby, diive se na urad¢é pouzival ESAS). V fadu bylo
specifikovano, ze podatelna pfijima podani prostfednictvim elektronické podatelny ufadu za
pouziti elektronickych prostiedki a prostfednictvim informacéniho systému datovych schranek.
Rad definoval konverzi a pfevod dokumentii. Zakladni evidenéni pomickou je podaci denik
vedeny elektronicky, z fadu ale vyplyva, Ze se eviduje do elektronického systému spisové
sluzby, coz je v souladu s vyhlaskou'®.

Jmenny rejstiik (v fadu nazvan jako jmenny rejstiik fyzickych nebo pravnickych osob) je veden
v elektronickém systému spisové sluzby. Cislo jednaci je pfidéleno automaticky elektronickym
systétmem spisové sluzby pii evidenci poddni. Seznam samostatnych evidenci je spravné
rozde€len na elektronické a listinné evidence.

Rad upravuje uzivani elektronického podpisu, ale ponékud zde zmatkuje ohledné terminologie
—nékde je misto pojmu uznavany elektronicky podpis uzit pojem zaruceny elektronicky podpis.
Utad vede evidenci kvalifikovanych certifikatd. Neni upraveno pouZivani elektronické znacky
a Casového razitka. Vypravna umoziuje odesilani datovych zprav. Pro nahlizeni do dokumenti
a spist se aplikuji obecnd ustanoveni o nahlizeni do spist v fizeni pfed spravnim organem.
Jedna se o vagni formulaci, pokud je tim odkazovano na spravni ¥ad'®, mélo by to byt v fadu
uvedeno. VSichni zaméstnanci musi zachazet se spisy opatrné, aby se nezni€ily a ukladat je na
mista k tomu urcena. Byl ptfidan ¢lanek o vedeni spisové sluzby v mimotadnych situacich.
V priloze jsou rozpracovany samostatné evidence — jaké dokumenty se v nich eviduji, jak jsou
evidovany (analogové nebo elektronicky), nalezitosti a odpovédnost za evidenci. Tento tad
nebyl v souladu s tehdejsi pravni upravou, protoze chybi postup provadéni spisové rozluky.'®’
U spisového a skartacniho planu vydaného jako pfiloha fadu zlstal zachovan pocet skupin

spisovych znakii. Chybi dulezité spisové znaky jako napf. transakéni protokol, evidence

164 Vyhlaska ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

165 Vyhlaska ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

166 & 38 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozd&jsich piedpist.

167 Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmé&né& nékterych zakoni, ve znéni pozdéjsich
predpist, vyhlaska ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

49



provedenych autorizovanych konverzi, zpracovani osobnich udaji ¢i evidence dokumentt
zvetejiiovanych na Gfedni desce.

Dal$i fad G¢inny od 26. dubna 2011, vydany jako Nafizeni tajemnika Utadu méstské ¢ésti
Praha X ¢&. 2/2011 ke Spisovému a skartaénimu fadu Utadu méstské &asti Praha X ze dne 26.
dubna 2011, je logicky ¢lenén na &4sti a ¢lanky a jeho struktura byla inspirovana vyhlaskou!®.
Oproti pfedchozimu tadu byly pfidany nové clanky (tvorba spisu, oznacovani a vyfizovani
spisu, pfid€lovani spisového znaku, skartatniho znaku a skarta¢ni lhlty, vyhotovovani
dokumentt, predkladani dokumentt uloZenych ve spisovnach tGfadu, spisové rozluka). Clanek
vyfizovani dokumentl a spisti byl v novém tadu rozdé€len do dvou: vyfizovani dokumentd a
tvorba spisu, ozna¢ovani a vyfizovani spisu. Jsou uvedeny mozné zpisoby vyfizeni dokumentu
¢1 uspotadani dokumentii ve spisu. Ptid€leny spisovy znak, skarta¢ni znak a skartacni lhita
dokumentu se vZzdy poznamenaji do elektronického systému spisové sluzby.

Dokumenty a spisy v digitalni podobé¢ se ukladaji v centralni elektronické spisovné utradu, ktera
je soucasti elektronického systému spisové sluzby. Je popsano i uklddani hybridnich spisii
(v fadu oznacovany jako smisené). Pro nahlizeni do dokumentl a spisti se aplikuji obecna
ustanoveni o nahlizeni do spist v fizeni pfed spravnim orgdnem, oproti piedchozimu fadu uz
bylo specifikovano, Ze je upraveno spravnim fadem.!®® Nahlizeni do dokumentd v digitalni
podobé je umoznéno prostiednictvim elektronického systému spisové sluzby. Byl ptidan clanek
o spisové rozluce a byl podrobnéji rozpracovan ¢lanek o vedeni spisové sluzby v mimotadnych
situacich. Tento fad byl v souladu s platnou pravni apravou.'”

Rad jsem také porovnala s dostupnym vzorovym spisovym fadem zroku 2010.'7' Rad se
vzorovy fadem neinspiroval, textem i strukturou je odli$ny. R4d ma slovnik zakladnich pojmi
v piilohach, zatimco vzor piimo v textu fadu. Radu oproti vzoru chybi také néktera ustanovent,
napf. o autorizované konverzi dokumentii ¢i pouzivani sbérné¢ho archu.

U spisového a skartacniho planu vydaného jako ptiloha fadu se snizil pocet skupin spisovych
znakl z 641 na 625. Byly doplnény spisové znaky, jako napt. Evropskd unie (konkrétné
Evropské unie, region soudrznosti, narodni rozvojovy plan, operacni programy, regionalni

rada) a ovétené vystupy z ISVS (Czech POINT).

168 Vyhlaska ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

169 & 38 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozd&jsich piedpist.

170 Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkonil, ve znéni pozdgjsich
predpist, vyhlaska ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

171 Ministerstvo vnitra Ceské republiky. Odbor archivni spravy a spisové sluzby. Metodicky navod pro zpracovani
spisového fadu obce s rozSifenou pusobnosti, vedouci spisovou sluzbu v elektronické podobé
v elektronickych systémech spisové sluzby. C. j. MV-52207-1/AS-2010. Praha 20 kvétna 2010.
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Rad G&inny od 9. ledna 2012, vydany jako Naiizeni tajemnika Ufadu méstské &asti Praha X
&. 3/2012 ke Spisovému a skarta¢nimu fadu Ufadu méstské ¢asti Praha X ze dne 6. ledna 2012,
je logicky ¢lenén na Casti a ¢lanky, strukturu ma stejnou jako piedchozi fad, od kterého se
v podstaté nelidi. Rad byl v souladu s pravnimi ptedpisy.'”

Ptilohou fadu je spisovy a skartacni plan, do kterého byl doplnén napi. znak evidence
dokumentii zvefejnénych na ufedni desce. Plan byl dvakrat aktualizovan, pocet spisovych
znakl ale zlstal zachovan.

Rad u¢inny od 1. dubna 2013, vydany jako Natizeni tajemnika Utadu méstské ¢asti Praha X
&. 1/2013 ke Spisovému a skartaénimu fadu Utadu méstské &asti Praha X ze dne 22. bfezna
2013 je ¢lenén stejné jako predchozi fad, pouze par ¢lanku bylo pfejmenovano. V tadu se nic
zasadniho nezmeénilo, byla doplnéna ¢i konkretizovana néktera ustanoveni.

Do tadu bylo pfidano ustanoveni, Ze bezodkladné po vydéni ¢i zméné spisového a skartacniho
planu je tento zasldn Archivu hlavniho mésta Prahy.!”® Informace o provozu podatelny a
o podminkach pfijimani dokumenti jsou zvetejnény na uiedni desce a internetovych strankach
tfadu. !’ V tomto fadu bylo poprvé vyslovné deklarovano, Ze zdkladni evidenéni pomiickou je
elektronicky systém spisové sluzby. Jmenny rejstiik je veden elektronicky a je samostatnou
funkéni Casti elektronického systému spisové sluzby. Byla opravena terminologie — misto
terminu zaruceny elektronicky podpis fad spravné uziva termin uznavany elektronicky podpis
(dnes elektronicky podpis'’®). Byl podrobnéji rozpracovan &lanek o spisové rozluce. V fadu
chybi specifické podminky pro ochranu udajii ve jmenném rejstiiku. Je sice odkazovano na
Nafizeni tajemnice UMC Praha X &. 6/2006 k postupu pfi zpracovéani a ochrané osobnich udaji
v podminkach MC Praha X vydané dne 21. 7. 2006, ve znéni pozd&jsich zmén a dopliik, toto
nafizeni mi ale nebylo poskytnuto. AZ na tento nedostatek byl fad v souladu s pravnimi
piedpisy.'”® Rad byl vroce 2014 novelizovan Nafizenim tajemnika Utadu méstské &asti
Praha X &. 1/2014 ke zméné nafizeni ¢. 1/2013, ke Spisovému a skartaénimu fadu Utadu
méstské ¢asti Praha X ze dne 13. ledna 2014. U¢inny byl od 13. ledna 2014, ale zménila se

pouze ¢isla smérnic Ministerstva prace a socialnich véci.

172 Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmé&né& nékterych zakoni, ve znéni pozdéjsich
predpist, vyhlaska ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

173 Povinnost uréenych pivodci od roku 2012 (CL. I. bod 160 zakona &. 167/2012 Sb., kterym se méni zékon
¢.499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén¢ nékterych zakond, ve znéni pozdejsich predpist, zakon
¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nekterych dal§ich zdkont (zdkon o elektronickém podpisu),
ve znéni pozdé&jsich predpist, a dalsi souvisejici zakony).

174 Povinnost vefejnopravnich piivodcii od roku 2012 (§2 odst. 3 vyhlasky ¢&. 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisi).

175§ 65 odst. 7 zdkona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, ve znéni
pozdé¢jsich predpist.

176 Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmé&né& nékterych zakoni, ve znéni pozdéjsich
predpist, vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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Ptilohou fadu je spisovy a skartacni plan, ktery doplnil dulezité spisové znaky jako napf.
transak¢ni protokol a evidenci provedenych autorizovanych konverzi. Plan byl v roce 2014
novelizovan, napt. spisovému znaku autorizovana konverze byla prodlouzena skartacni lhita
z jednoho roku na deset.

Posledni tad u¢inny od 12. &ervna 2019 doposud byl vydan jako Nafizeni tajemnika Ufadu
méstské ¢asti Praha X &. 1/2019 ke Spisovému a skartaénimu fadu Ufadu méstské &asti
Praha X ze dne 12. ¢ervna 2019. Je logicky ¢lenén na ¢asti a ¢lanky, oproti pfedchozimu fadu
byly nékteré Clanky pfejmenovany a preskladany. V tivodu je zminéno e-learningové Skoleni
na elektronicky systém spisové sluzby, které je zakonceno testem, ktery musi kazdy
zameéstnanec uradu absolvovat do tfi mésicti od néstupu. V fadu je podrobnéji rozpracovana
konverze a prevod dokumentli, ukladani dokumenti a spisi v digitalni podobé¢, nahlizeni do
dokumentti a spist a zapijcky ¢i spisova rozluka. Oproti pfedchozimu tadu uz jsou hybridni
spisy spravné oznaceny jako hybridni (v pfedchozim tadu jako smiSené¢). Byl ptidan ¢lanek
o jmenném rejstitku, kde je nové upraveno zpracovani osobnich udaji. Rad je v souladu
s platnou pravni upravou.'”’

Rad jsem porovnala s dostupnym vzorovym fadem z roku 2018'7%. Rad se vzorem neinspiroval,
nékteré ¢lanky ze vzoru v ném nejsou obsazeny, jiné jsou zde naopak navic. Slovnik zakladnich
pojmi je piilohou fadu, ve vzoru je piimo v textu. Rad oproti vzoru nema ¢lanky o ochrand
osobnich udajt ¢i pravomoci piislusného archivu. Naopak ma navic ¢lanky o tfidéni a otevirani
zasilek, piidélovani spisového znaku a skarta¢éniho reZimu, ¢i jmenném rejstiiku. Rad se od
vzoru lisi i ¢lenénim jednotlivych ¢lankt. Zatimco v fadu je popis ukladéani spist rozdélen na
¢lanky uklddani dokumentl a spis v digitdlni podobé a ukladdni dokumentd a spisi
v analogové podob¢ a ukladéani hybridnich spisii, ve vzoru je to pouze ukladani dokumenti.
Rad byl novelizovan Natizenim tajemnika Utadu méstské ¢asti Praha X &. 1/2020 ke zméné
nafizeni &. 1/2019 ke Spisovému a skartaénimu fadu Ufadu méstské ¢asti Praha X ze dne
2. ledna 2020 (G¢inny je od 2. ledna 2020), ale jednalo se pouze o dvé zmény zkratek
organizac¢nich jednotek utadu.

Ptilohou fadu je spisovy a skartacni plan, ktery doplnil spisovy znak ochrana osobnich udajt,
ktery mé&l byt vplanu uz od roku 2000.'” V planu ale chybi spisovy znak evidence
kvalifikovanych certifikatii pro elektronicky podpis.

177 Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkonil, ve znéni pozdgjsich
predpist, vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

178 Moravsky zemsky archiv. Vzor spisového fadu pro obce s vykonem spisové sluzby v eSSL. 2018.
[cit. 09.06. 2020]. Dostupné z: https://www.mza.cz/vzory-spisovych-radu-spisovych-skartacnich-planu.

179§ 12 zakona ¢&. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich tdajii a 0 zméné n&kterych zakontl.
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8.3. Utad3

Utad vydal spisovy fad jako Nafizeni tajemnika Utadu méstské Gasti ¢. 7/2003 ze dne
30. prosince 2003 s Gginnosti od 1. ledna 2004. R4d je logicky ¢lenén na &lanky a jeho cilem je
upravit a zjednodusit vykon spisové sluzby v Gfadu tak, aby byla zajisténa evidence spist a
moznost vyhleddvani v nich. Pfijem dokumentii probihd v podateln¢ (v tadu je v souladu
s tehdejsi legislativou'®® uzivan termin pisemnost). Dokumenty jsou oznaéeny podacim
razitkem a je jim pfid€len identifikator (Carovy kod). Zakladni evidencni pomiickou je podaci
denik, ktery je veden v elektronické formé v systému e-spis. Pfehled dokumentti nepodléhajici
evidenci e-spis je uveden v pfiloze. Dokumenty jsou ukladany dle spisového a skartacniho
planu. Ugetni doklady, smlouvy, usneseni a rozhodnuti se eviduji podle zvlastnich piedpisii a
internich pokynt, neni ale upiesnéno, dle jakych konkrétnich piedpist a pokynii. Dokumenty
tykajici se téze véci se spojuji ve spis, zékladni oznaceni spisii je €islo jednaci. Postup tvorby
¢isla jednaciho je v fadu uveden, Cislo je automaticky ptifazovano pfi zapsani a evidenci spisu
elektronickymi prostiedky. Evidence vyfizovacich lhit je vedena elektronicky ve lhitniku,
ktery je soucasti elektronického systému spisové sluzby. Odesilani dokumentii probiha ptes
vypravnu. Vyfazovani spisi a dokumenti je upraveno ve skartacnim fadu, ktery tvoii ptilohu
spisového fadu. Ve spolecném a zaveéreCném ustanoveni je upravena odpovédnost za fadny
vykon spisové sluzby, spisovou manipulaci, vyfizovani dokumentt a vedeni evidenci spisové
sluzby. Poruseni fadu muize byt povaZzovano za poruseni pracovni kazné. Je uveden seznam
agend, které se neeviduji v elektronickém systému spisové sluzby e-spis. Vzhledem k tomu, ze
vroce 2003 jesté nebyla spisova sluzba upravena zakonem'®!, nelze posoudit soulad fadu
s pravni tpravou. Na svou dobu byl fad pokrokovy, nicméné obsahuje jisté drobné nedostatky,
napt. chybi vymezeni pojmu.

Ptilohu tadu tvofi spisovy a skartacni plan, ktery je koncipovan do jednotlivych skupin
spisovych znakl. Plan obsahoval diilezité¢ spisové znaky jako napf. administrace systému,
vytvareni a rozvoj systému automatizované spisové sluzby, koncepce, analyzy, projekty, ostatni
dokumentace, oznameni o zpracovani osobnich udajti podavana Ufadu pro ochranu osobnich
udaji. Nem¢l vSak zaddny znak napf. pro informacni systémy vetejné spravy ¢i Czech
POINT.!¥? Obsahoval ale spisové znaky, které Gitadu z logiky véci nemohly byt k uzitku, napf.

ptirtstky a ubytky archivalii, ochrana a kategorizace archivalii, elektronicky systém provozu

180 Zakon (:jeské narodni rady &. 97/1974 Sb., o archivnictvi.
181 Zakon Ceské narodni rady &. 97/1974 Sb., o archivnictvi.
182 § 8-9 zakona &. 365/2000 Sb., o informacnich systémech vefejné spravy a o zméné nékterych dalsich zékond.
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objektu Chodovec — evidence, vystupy, kontrola, vSe bylo evidentné opsano ze spisového a
skarta¢niho planu Magistratu hlavniho mésta Prahy.'®?

Dne 4. tnora 2005 bylo vydano Nafizeni tajemnika Utadu méstské &asti ¢. 1/2005, kterym se
méni natizeni tajemnika Utadu méstské &asti &. 7/2003 Spisovy a Skartaéni fad Utadu méstské
¢asti. Nafizeni nabylo G¢innosti dnem vydani a ve skutecnosti byla zménéna pouze ptiloha —
spisovy a skartacni plan. Plan byl sice ptehledné;jsi, protoze obsahoval rejstiik znakl spisového
a skarta¢niho planu podle hlavnich skupin, ale napt. znak pro informacni systémy vefejné
spravy ¢i Czech POINT nebyl doplnén.

Dne 20. kvétna 2005 bylo vydano Natizeni tajemnika Utadu méstské asti ¢. 2/2005, kterym se
méni nafizeni tajemnika Utadu méstské ¢asti &. 1/2005 Spisovy a Skarta¢ni fad Utadu méstské
¢asti. Nabylo ucinnosti dnem vydani a ménilo opét pouze spisovy a skartacni plan. Pocet
spisovych znaki v planu ziistal zachovan, znak pro informacni systémy vetejné spravy ¢i Czech
POINT nebyl doplnén.

Novy spisovy fad byl vydan jako Nafizeni tajemnika méstské casti €. 3/2005 ke Spisovému a
Skartaénimu fadu Utadu méstské &asti ze dne 24. ervna 2005, Géinnosti nabyl dne 1. Gervence

184 Vv tadu se

2005. Je logicky ¢lenén na ¢lanky, obsah se trochu odliSuje od struktury vyhlasky
mnoho nezménilo, byl pfidan odstavec ohledné ptlijcovani spisi. Ty je mozné zapujcit na
zékladé zaptjéniho listku nejdéle na jeden rok, zaptjéka se zaznamena v knize zaptjéek. Rad
byl v souladu s tehdejsi pravni upravou'!®, ale objevuje se v ném nejednotnost v terminologii,
je pouzivan jak pojem dokument, tak i pojem pisemnost. Pfilohou fadu je spisovy a skartacni
plan, ktery mél stale 705 spisovych znaki, znak pro informacni systémy veifejné spravy ¢i
Czech POINT nebyl doplnén.

V roce 2006 byl tad dvakrat novelizovan, v prvnim piipadé se jednalo o zménu spisového a
skartacniho planu (spisovy a skartacni plan u¢inny od 6. zati 2006 mél opet 706 spisovych
znaktl, znak pro informacni systémy vetejné spravy ¢i Czech POINT stale nebyl doplnén),
v druhém piipad¢ bylo doplnéno, ze na Odbor socialnich véci — agenda Hmotné nouze a
Socialnich sluzeb v oblasti aplika¢niho programového vybaveni informa¢niho systému HN/SS
MPSV CR se nevztahuje elektronicky systém spisové sluzby e-spis.

S tginnosti od 1. Eervence 2009 byl vydan spisovy fad jako Nafizeni tajemnika Utadu méstské

&asti &. 4/2009, ktery je logicky ¢lenén na ¢lanky. Struktura je mirné odlignd od vyhlasky!3°.

183 Archiv hlavniho mésta Prahy jakoZto odbor Magistratu hlavniho mésta Prahy sidli na adrese Archivni 1280/6,
149 00 Praha 4-Chodov.

184 Vyhlaska ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

185 Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkonil, ve znéni pozdgjsich
predpist, vyhlaska ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

186 Vyhlagka ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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V tivodnim ustanoveni je deklarovano, ze ,.7dd stanovi zdavaznd pravidla automatizované,
centralné vedené spisové sluzby vyuzivajici programovatelnou vypocetni techniku v sitovéem
rezimu.“'%" Z toho lze usuzovat, Ze je spisova sluzba vykonavana elektronicky v elektronickém
systému spisové sluzby.

V Givodnim ustanoveni je ale bohuzel odkazovano na jiz neplatnou pravni Upravu, pracovni
postupy maji byt v souladu s vyhlaskou ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby. K 1. cervenci 2009 jiz ale byla platnda a ucinnd vyhladska ¢. 191/2009 Sb.,
o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

Byl pfiddn bod o dokumentech poskytnutych Organizaci Severoatlantick¢é smlouvy nebo
Evropskou unii, které se oznacuji "NATO UNCLASSIFIED" nebo "LIMITE", coz bylo
v souladu s novelou Archivniho zakona. '3 Je uvedeno, jaké informace obsahuje podaci razitko.
Ptibyl ¢lanek o datovych schrankéch, ktery pomérné obsdhle informuje o tcelu schranek,
opravnéni k piistupu, zpfistupnéni, zneptistupnéni ¢i zruseni schranek, doru¢ovani a datovych
zpravach a ¢lanek o konverzi a prevodu dokumentt, ktery obsahuje postup provadéni konverze
a prevodu, informace o ovéfovaci doloZce a evidenci provedenych konverzi. Nahlizeni do
dokumentti fad neupravuje. V textu se nckdy objevuje misto pojmu dokument pojem
pisemnost.

V ptiloze je upraveno pouzivani razitek se statnim znakem a podepisovani dokumentd.
O elektronickém podpisu je pouze zminéno, ze ho ,lze pouzivat v ramci jednotlivych
pracovnich naplni.'® Pouzivani ¢asového razitka a elektronické znacky neni v fadu upraveno
a ufad zfejm¢ nevedl evidenci kvalifikovanych certifikath pro ovéfovani platnosti
elektronickych verifikacnich prvkl. Postup pii provadéni spisové rozluky a vedeni spisové
sluzby v mimotadnych situacich neni upraven, stejné¢ tak vycet uzivanych samostatnych
evidenci. Rad nebyl v souladu s pravnimi predpisy.'®® Ptilohu fadu tvoii spisovy a skartadni
plén, ten mi ale nebyl zaslan.

Ziejmé v reakci na zménu pravnich predpist (v tvodu fadu je seznam zménénych zakonl a
vyhlaSek vztahujicich se ke spisové sluzb€) byl vydan spisovy ad s tcinnosti od 30. srpna 2010

jako Natizeni tajemnika Utadu méstské &asti €. 2/2010. V #adu se téméF nic nezménilo, nebyly

187 Natizeni tajemnika Ufadu méstské &asti ¢. 4/2009 ke Spisovému a Skartaénimu fadu Ufadu méstské asti ze
dne 29. ¢ervna 2009, str. 3.

188 Cast druha, ¢l. IT zakona &. 32/2008 Sb., kterym se méni zakon &. 412/2005 Sb., o ochran& utajovanych
informaci a o bezpecnostni zptisobilosti, ve znéni pozd¢€jsich predpist, zékon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisové sluzbé a o zméné nekterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpist, a zdkon ¢. 106/1999 Sb.,
o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpist.

189 P¥iloha &. 5 Natizeni tajemnika Ufadu méstské ¢asti ¢. 4/2009 ke Spisovému a Skartaénimu fadu Utadu méstské
¢asti ze dne 29. ¢ervna 2009, str. 3.

190 Zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmé&né& nékterych zékoni, ve znéni pozdéjsich
predpisi, vyhlaska ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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doplnény zakonné ndleZzitosti, naopak byla odstranéna piiloha o pouzivani ufednich razitek a
podepisovani dokument.

Rad jsem porovnala s dostupnym vzorovym spisovym fadem z roku 2010, Rad se vzorem
neinspiroval, ¢lanky jsou setazeny jinak nez ve vzoru, nékteré jsou oproti vzoru navic, jiné zase
chybi. V fadu jsou pomérné detailn¢ upraveny datové schranky — datové schranky orgénii
vetejné moci, osoby opravnéné k pfistupu do datové schranky, pfistupové udaje, informacéni
systém datovych schranek apod. Domnivam se, Ze tyto skutecnosti by bylo vhodné zaradit do
jiného vnitfniho pfedpisu ufadu, nikoli do spisového tadu. Vzorovy fad obsahuje c¢lanky
vymezeni zékladnich pojmi, tvorba spisu, oznaCovani spisu, pouzivani sbérného archu,
pridélovani spisového znaku, skartaéniho znaku a skartacni lhity, podepisovani dokumentii a
uzivani razitek, spisova rozluka ¢i vedeni spisové sluzby v mimotadnych situacich, které v fadu
ufadu chybi. Vyfazovani dokumentt a podrobnosti skarta¢niho fizeni jsou ve vzoru obsazeny
v textu, spisovy fad ifadu ma skartacni fad v priloze.

Ptilohu tvofi spisovy a skarta¢ni plan, ktery doplnil znak vystupy Czech POINT a ufedni deska.
Nicméné chybi znaky jako transakéni protokol a evidence provedenych autorizovanych
konverzi.

V roce 2014 byl vydan spisovy fad s G€innosti od 1. srpna 2014. Je rozdélen na kapitoly, které
jsou rozpracovany podrobnéji a koresponduji se strukturou vyhlasky'°2. Byl vydan jako
Naiizeni tajemnika Ufadu méstské &asti &. 2/2014.

Podatelna je schopna piijimat datové zpravy, jejichz pfijeti automaticky potvrzuje odesilateli.
Neuplné nebo poskozené analogové dokumenty, jejichz vadu se nepodafi odstranit, se
nezpracovavaji. Rad sjednotil terminologii se zdkonem ¢&. 190/2009 Sb., kterym se méni zikon
¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonl, ve znéni
pozdéjsich predpist, a dal§i souvisejici zdkony a uziva pojem jednoznacny identifikator.
Dokumenty nepodléhajici evidenci jiz nejsou uvedeny v piiloze, ale pfimo ve spisovém fadu.
Na rozdil od pfedchozich tadi je explicitné uvedeno, ze zakladni eviden¢ni pomtckou je
elektronicky systém spisové sluzby e-spis. Byl pfidan vycet samostatnych evidenci, ktery je
spravn¢ rozdélen podle jejich formy na listinnou a elektronickou. Postup tvorby ¢isla jednaciho
byl pozménén a 1épe vysvétlen nez v predchozich fadech. Nové obsahuje 1 postup tvorby spisu,

zpusob fazeni dokumentti ve spisu a mozné zpusoby vyiizeni dokumentd a spisti.

191 Ministerstvo vnitra Ceské republiky. Odbor archivni spravy a spisové sluzby. Metodicky navod pro zpracovani
spisového fadu obce s rozsitenou ptisobnosti, vedouci spisovou sluzbu v elektronické podob¢ v elektronickych
systémech spisové sluzby. C. j. MV-52207-1/AS-2010. Praha 20. kvétna 2010.

192 Vyhlagka ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdgjsich piedpisi.
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Do tadu byla pfidana kapitola o podepisovani dokumentii a uzivani razitek, kterd upravuje
podepisovani analogovych i digitdlnich dokumentli a pouzivani razitek se statnim znakem. Neni
upraveno pouzivani elektronické znacky a casového razitka. V kapitole je zminéno i vedeni
evidence kvalifikovanych certifikatii, coZ je povinnost piivodcti od roku 2009.!%3

Vypravna je schopna odesilat datové zpravy, d€je se tak pres elektronicky systém spisové
sluzby.

Nova kapitola o zaptjcovani a nahlizeni do dokumenti a spisti je detailné rozpracovéana,
stanovuje postup v piipad€ pijcovani ¢i nahlizeni do dokumenti a spisti, evidence plijcovani a
nahlizeni je vedena v elektronickém systému spisové sluzby. Ustanoveni o nahlizeni do
dokumenti a spist nebylo v piedchozich fadech upraveno.

Vytazovéani dokumentli a podrobnosti skartacniho fizeni byly v¢lenény do fadu, nejsou jiz
prilohou jako u predchozich tadu.

Se zna¢nym zpozdénim je v fadu uveden postup provadeéni spisové rozluky. Vzhledem k tomu,
ze urad vykonava spisovou sluzbu elektronicky, ptipadna rozluka se provede také elektronicky,
coz v fadu neni pfimo uvedeno.

Jmenny rejstiik je veden elektronicky v elektronickém systému spisové sluzby. Ovétuje se
spravnost udaji v rejstiiku a piipadné se doplni neuplné udaje. Stroze jsou i definovéany
podminky pro ochranu udajii ve jmenném rejstiiku, ale neni stanoven zplsob zpracovani
osobnich udaji.

Do tadu bylo pfidédno, opét se zpozdénim oproti platné legislativé, vedeni spisové sluzby
v mimofadnych situacich.

Rad je propracovangjsi nez predchozi fady, nebot so n&j byly doplnény nékteré zikonné
nalezitosti, které mély byt obsazeny uz v ptedchozich tfadech (napi. postup provadéni spisové
rozluky ¢i vedeni spisové sluzby v mimotradnych situacich). Nicmén¢ stale vykazuje drobné
nedostatky. Oproti pfedchozim fadim chybi kapitola o konverzi dokumentt.

Ptilohou tadu je spisovy a skartacni plan, ktery vSak neobsahuje rejstiik znakt spisového a
skartacniho planu podle hlavnich skupin. Spisové znaky kromé ¢isel zahrnuji i zkratky (zfejmé
zkratky nazvl odborti), plan byl nepiehledny a nedoplnil dilezité¢ skupiny spisovych znak.
Posledni fad vydany ufadem je uinny od 2. zafi 2019 doposud, byl vydan jako Nafizeni
tajemnika Utadu méstské &asti ¢. T/2019/5. Je logicky ¢lenén, struktura fadu koresponduje

s vyhlagkou'**. Zménilo se potvrzeni o doruceni datové zpravy, nové obsahuje datum a &as

193§ 14 odst. 4 vyhlasky ¢&. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, § 17 odst. 4 vyhlasky
¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisi.
194 Vyhlagka ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdgjsich piedpisi.
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dorucenti, charakteristiku dokumentu umoziujici jeho identifikaci, a je opatfeno kvalifikovanou
elektronickou peceti fadu. Z fadu zmizelo usporadani dokumentt ve spise.

Podminky ochrany osobnich udaji ve jmenném rejstiiku jsou definovany stejné a stale neni
stanoven zpusob zpracovani osobnich udaji. Nicméné bylo pfidano ustanoveni, ze v pribéhu
zivotniho cyklu dokumentu jsou vSichni zaméstnanci povinni dbat na ochranu osobnich a
citlivych udajii. Neni upravena ani odpovédnost za vykon spisové sluzby. AZ na drobné
nedostatky zminéné vyse je soucasny fad tifadu v souladu s platnymi pravnimi predpisy.'*>
Rad jsem porovnala s dostupnym vzorovym spisovym fadem zroku 2018'%. Rad se také
neinspiroval dostupnym vzorem, vyskytuji se drobné odchylky v ndzvech ¢lankt (napt. v fadu
obecnd ustanoveni, ve vzoru tivodni ustanoveni). V fadu neni ¢lanek o konverzi a pfevodu
dokumentti, oproti vzoru obsahuje navic clanky jako jmenny rejstiik ¢i specifick¢é podminky
ochrany osobnich udaji.

Ptilohu tvofi spisovy a skartacni plan, ktery opct neobsahuje rejstiik znakii spisového a
skartacniho planu podle hlavnich skupin, spisové znaky kromé ¢isel zahrnuji i zkratky (zfejmé
zkratky nazvt odborti). Plan je neptehledny, nedoplnil dilezité spisové znaky.

Déale mi byl poskytnut spisovy a skartacni plan platny od 3. ¢ervna 2020. Plan neobsahuje
rejstiik znakli spisového a skarta¢niho planu podle hlavnich skupin, spisové znaky nejsou
sefazeny, plan je nepiehledny, ale byl doplnén alespon spisovy znak Evropska unie.

Ze zaslanych podkladii neni mozné urcit platnost a ucinnost jednotlivych poskytnutych

spisovych a skartacnich pland.

8.4. Utad 4

Vzhledem k tomu, ze Gfad nevyhovél mé zadosti o poskytnuti spisovych tadu a spisovych a
skartacnich planti, nemohu provést fadnou analyzu. Nicméné€ ufad mi poskytl doprovodnou
informaci, ze mél spisovy a skartacni fad z roku 2000 G¢inny do 31. prosince 2005 a spisovy a
skartacni fad ucinny od 1. ledna 2006 doposud. Z uvedeného vyplyva, Ze nemohou mit spisovy
fad v souladu se stavajicimi pravnimi predpisy, nebot” Archivni zdkon byl od roku 2006 vice

nez patnactkrat novelizovan, vyhlaska o podrobnostech vykonu spisové sluzby taktéz.

195 7akon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkonil, ve znéni pozdgjsich
predpisi, vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisti.

19 Moravsky zemsky archiv. Vzor spisového fadu pro obce s vykonem spisové sluzby v eSSL. 2018.
[cit. 09.06. 2020]. Dostupné z: https://www.mza.cz/vzory-spisovych-radu-spisovych-skartacnich-planu.
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8.5. Utad 5

Spisovy a skarta¢ni fad Uradu méstské ¢asti u¢inny od 1. Eervence 1999 je rozdélen na &lanky.
V uvodu je deklarovano, Ze se spisovy a skartacni fad vydava v souladu s Archivnim zakonem
a vyhlaskou ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby. Vzhledem k tomu, ze
byl ¥ad uéinny uZ od roku 1999, jedna se o omyl. Radem ma byt zajisténo, Ze je spisova sluzba
vedena jednotné a prispiva ke kvalitnimu zabezpeceni statni spravy, podava piesnou evidenci
o dokumentech a poskytuje podklady pro prokazani urcitych skutecnosti.

Dle tadu je zakladni evidencni pomickou dorucovaci knizka a podaci denik. Dokumenty jsou
pfijimany ve spisovné&, spisovna piijima i elektronickou postu a odesilateli kratkym sdélenim
potvrdi pfijeti. Pfijat¢ dokumenty se oznacuji podacim razitkem a poradovym Ccislem. Je
uvedeno, jaké informace podaci razitko obsahuje. Postup tvorby ¢isla jednaciho je uveden,
vedouci odborti rozhoduji, kterym spisim budou ptidélena. Zkratky odbor jsou v fadu
uvedeny. Jsou uvedeny piiklady dokumentt, které se neeviduji, i dokumenty, které se eviduji
podle zvlastnich predpisii, neni ale konkretizovano, dle jakych.

Eviden¢ni pomtckou k podacimu deniku je jmenny rejstiik, ktery se vede podle potieby. Je
upraveno pouzivani tiskopist, razitek a peceti se statnim znakem a podepisovani dokumenti.
Stroze je upraveno i pijc¢ovani dokumentl a odpovédnost na tiseku spisové sluzby. Pomérné
obsahle je vymezeno rozmnozovani dokumentti, coz zahrnuje jejich kopirovani, zmenSovani,
zvétSovani a tisk.

Ptilohu tadu tvoii spisovy a skarta¢ni plan, ktery neobsahuje rejstiik znakii spisového a
skartacniho planu podle hlavnich skupin.

Rad byl nahrazen novym fadem (Vnitini organiza¢ni predpis Ufadu méstské ¢asti Praha X —
Spisovy a skartaéni ad Utadu méstské ¢asti Praha X) Géinnym od 1. dubna 2007, ktery je
logicky ¢lenén na oddily a ¢lanky. Struktura je inspirovana vyhlaskou. !’ V uvodu je jiz spravné
vymezena legislativa, kterou se fad, zdvazny pro vSechny zaméstnance ufadu, fidi. Rad
obsahuje vymezeni pojmi. Dokumenty jsou pfijimany v podatelné, jsou oznaceny podacim
razitkem s ¢islem jednacim a zaevidovany v podacim deniku. Nad ramec zdkonného rozsahu je
v fadu upravena ochrana osobnich udaji. Podepisovani dokumentti, uzivani razitek, nahlizeni
do dokumentli a seznam dokumenti, které se neeviduji, je upraveno v piilohach, které mi
k tomuto taddu nebyly zaslany. Nakladani s dokumenty v digitdlni podobé je upraveno
zvlaStnim vnitinim organizacnim ptedpisem, ktery mi nebyl poskytnut. Vzhledem k tomu, Ze
mi nebyly poskytnuty piilohy fadu (kromé spisového a skartacniho planu), nemohu posoudit

jeho soulad s tehdejsi platnou legislativou.

197 Vyhlagka ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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Ptilohu tadu tvoii spisovy a skartatni plan, ktery obsahuje rejstiik znakl spisového a
skartacniho planu podle hlavnich skupin. V planu nejsou nékteré dilezité spisové znaky jako
napf. informacni systém vetejné spravy a Czech POINT, zpracovani osobnich tidajt ¢i evidence
dokumentti zvetejnénych na uiedni desce.

Vnitini organizaéni piedpis Utadu méstské ¢asti Praha X spisovy a skartaéni fad Utadu méstské
¢asti Praha X platny od 21. Cervence 2008 je logicky ¢lenén na oddily a ¢lanky, strukturou je
mirné odlisny od vyhlagky.!”® V ¢lanku vymezeni pojml je podaci denik definovan jako
zakladni evidencni pomucka spisové sluzby vedené v elektronické podobé. V textu uz vsak
neni uvedeno, Ze se vném dokumenty eviduji. Dokumenty jsou zaevidovany zapisem do
elektronického systému spisové sluzby a je jim pfid€len identifikator dokumentu (PID). Oproti
predchozimu fadu je smysluplné vysvétleno, jak se tvofti Cislo jednaci. Je zminéno nahlizeni do
dokumentti, neni ale upraven postup. Vypujcovani dokumentii z tohoto fadu zmizelo. Neni
jednozna¢né deklarovano, ze dokumenty tykajici se téze véci se spojuji ve spis. Rad ma Sestnact
ptiloh, které mi nebyly poskytnuty (opét pouze spisovy a skartacni plan), neni mozné urcit
datum u¢innosti, nelze opét posoudit soulad s tehdejsi pravni Gipravou. '

Ptilohou tadu je spisovy a skartacni plan, ktery obsahuje rejsttik znakli spisového a skarta¢niho
planu podle hlavnich skupin. Pocet spisovych znaki zlstal stejny, vySe zminéné chybéjici
znaky nebyly doplnény.

Vnitini organizaéni predpis Uradu méstské ¢asti Praha X spisovy a skartaéni fad Utadu méstské
¢asti Praha X ucinny od 3. kvétna 2012 je logicky ¢lenén na oddily a ¢lanky. V pfiloze €. 1 jsou
uvedeny dokumenty nepodléhajici evidenci, v pfiloze ¢. 5 dokumenty evidované
v samostatnych evidencich. V pftiloze €. 9 je upraveno podepisovani dokumentt, v ptiloze ¢. 11
postup pro spravu a uzivani razitek. Pfilohy k tomuto fadu byly zaslany. Tento fad nebyl
v souladu s tehdy platnymi pravnimi predpisy??’, protoze neni uvedeno, Ze se spisova sluzba
vede elektronicky v elektronickych systémech spisové sluzby, stale neni jednozna¢né uvedeno,
ze se dokumenty spojuji ve spis ani neni uveden zplsob tvorby spisu, chybi ustanoveni
o dokumentech v digitalni podobé a elektronickych verifikac¢nich prvcich (dle fadu je upraveno
v jinych organizacnich ptfedpisech uradu, které mi nebyly poskytnuty), spisové rozluce, vedeni

spisové sluzby v mimotadnych situacich ¢i postup ptijcovani dokumentti a spisu.

198 Vyhlaska ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

199 74kon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkonil, ve znéni pozdgjsich
predpist, vyhlaska ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

200 Zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zdkonl, ve znéni pozdé&jsich
predpist, vyhlasky ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, vyhlaska ¢. 259/2012 Sb.,
o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjSich predpist.
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Rad jsem porovnala s dostupnym vzorovym spisovym fadem z roku 20102°!. Rad se vzorem
neinspiroval, 1ze pozorovat drobné odlisnosti v ndzvech ¢lanki (napt. v fadu vymezeni pojmd,
ve vzoru zékladni pojmy). Rad neobsahuje &lanky o provadéni autorizované konverze
dokumentti, tvorbé spisu, pouzivani sbérného archu, spisové rozluce, vedeni spisové sluzby
v mimofadnych situacich. Oproti vzoru ale obsahuje ¢lanek o ochrané osobnich udajl. V fadu
je ¢lanek o vnitini spisové sluzbe, ktery povazuji za nadbyteény, nebot’ vykon spisové sluzby
se vztahuje 1 na interni dokumenty tradu.

Ptilohu fadu tvoii spisovy a skartacni plan, ktery obsahuje rejstfik znakui spisového a
skartacniho planu podle hlavnich skupin. Pocet spisovych znakt zlstal stejny, diilezité spisové
znaky stale nebyly nedoplnény.

Vnitini organizaéni predpis Ufadu méstské ¢asti Praha X spisovy a skartaéni fad Utadu méstské
¢asti Praha X uc¢inny od 1. ledna 2014 je logicky ¢lenén na kapitoly, ale nedoplnil chybé&jici
zdkonné naleZitosti, takze také neni v souladu s tehdy platnymi pravnimi predpisy.2? Piilohu
fadu tvofi spisovy a skarta¢ni plan, ktery obsahuje rejstiik znaka spisového a skarta¢niho planu
podle hlavnich skupin, pocet spisovych znakt ziistal stejny.

Vnitini organizaéni predpis Ufadu méstské ¢asti Praha X spisovy a skartaéni fad Utadu méstské
¢asti Praha X ucinny od 1. ¢ervence 2017 mi nebyl poskytnut, pouze jeho novelizace ucinna od
25. kvétna 2018, ktera opét nedoplnila zdkonné nélezitosti a tad stale nebyl v souladu
s platnymi predpisy.’®® Rad byl ¢lenén na &lanky.

Ptilohu fadu tvoii spisovy a skartacni plan, ktery obsahuje rejstfik znaki spisového a
skartacniho planu podle hlavnich skupin, pocet spisovych znakt byl stale 708, dilezité znaky
stale nebyly doplnény.

AZ Vnitini organiza¢ni predpis Utadu méstské ¢asti Praha X spisovy a skartaéni fad Utadu
méstské ¢asti Praha X u¢inny od 1. listopadu 2019, ktery byl 30. fijna 2019 novelizovan, pfinesl
zmény. Rad byl logicky ¢lenén na ¢lanky, jeho struktura je inspirovana vyhlaskou?**.
V Gvodnim ustanoveni je vymezeno, ze je spisova sluzba vykonavana -elektronicky
v elektronickém systému spisové sluzby (zde Ginis), coz byla povinnost pro méstské ¢asti od

roku 2009.2%° Podatelna ovéiuje platnost elektronickych verifikacnich prvki a zaznamen4 tidaje

201 Ministerstvo vnitra Ceské republiky. Odbor archivni spravy a spisové sluzby. Metodicky navod pro zpracovani
spisového ftadu obce s rozSifenou pulsobnosti, vedouci spisovou sluzbu v elektronické podobé
v elektronickych systémech spisové sluzby. C. j. MV-52207-1/AS-2010. Praha 20. kvétna 2010.

202 Zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zdkonl, ve znéni pozdé&jsich
predpisi, vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisti.

203 Zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zdkonl, ve znéni pozdé&jsich
predpisi, vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisti.

204 Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd&jsich piedpisii.

205 C1. 1 bod 130 zakona &. 190/2009 Sb., kterym se méni zédkon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a
o zméné nekterych zakond, ve znéni pozdéjsich piedpist, a dalsi souvisejici zakony.
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o vysledku zjisténi, dale ovéiuje, zda je datova zprava uplna ¢i neobsahuje skodlivy kod.2% Je
uvedeno, ze zakladni evidencni pomicka je elektronicky systém spisové sluzby, coz byla
zakonna povinnost od roku 2009. V ptiloze je uveden seznam samostatnych evidenci, ktery je
spravné ¢lenén na evidence v listinné a v elektronické podobg.2?” Byl pfidan ¢lanek o tvorbé
spisu, ktery deklaruje, Ze dokumenty tykajici se téze véci se spojuji ve spis. Je uveden postup
tvorby spisu, co spis obsahuje a ze je oznacen spisovou znackou. Byl pfidan ¢lanek o spisové
rozluce?®® a vystupnich datovych formatech dokumentii v digitalni podobé. Rad také upravil
postup provadéni autorizované konverze, prevody dokumenti a zménu datového formatu.
Jmenny rejstiik je veden elektronicky v elektronickém systému spisové sluzby. Je upravena
odpovédnost i ochrana osobnich udajl. Tento fad je zna¢né propracovanéjsi nez predchozi, ale
stale v ném neni upraveno vedeni spisové sluzby v mimotadnych situacich a neni v souladu
s platnymi pravnimi predpisy.>*’

Rad jsem porovnala s dostupnym vzorovym spisovym fadem zroku 2018%'°. Rad se opét
neinspiroval vzorem, jsou zde drobné odliSnosti v nazvech jednotlivych ¢lankt (napft. v fadu
vymezeni pojmu, ve vzoru zadkladni pojmy). V fadu oproti vzoru neni upraveno vedeni spisové
sluzby v mimotadnych situacich. Naopak obsahuje ¢lanky jako napt. oveéfovani integrity a
autenticity doru¢en¢ho dokumentu v analogové podobé€, oveéfovani integrity a autenticity
doru¢ené¢ho dokumentu v digitalni podobé, tdaje o dokumentu vedené v eSSL ¢i udaje
o dokumentu vedené v samostatné evidenci dokumentii, které ve vzoru chybi. Rad se podob4
vzorovému tfadu z roku 2015, obsahuje nékteré shodné Clanky (napi. ovéfovani integrity a
autenticity doru¢en¢ho dokumentu v analogové podobé€, oveéfovani integrity a autenticity
doruc¢ené¢ho dokumentu v digitalni podobé, tdaje o dokumentu vedené v eSSL ¢i udaje
o dokumentu vedené v samostatné evidenci dokument).

Ptilohu fadu tvoii spisovy a skartacni plan, ktery obsahuje rejstfik znaki spisového a
skartacniho planu podle hlavnich skupin, pocet spisovych znak se snizil na 628. Byly doplnény
znaky napf. transakcni protokol, elektronické podpisy, peceté a jejich certifikaty, evidence
provedenych konverzi, agendy Czech POINT, ochrana osobnich udaji ¢i evidence dokumentii

zvetejnénych na ufedni desce. Stale chybi jakykoli spisovy znak pro Evropskou unii.

206 Toto byla povinnost pro uréené piivodce (tedy i méstské &asti Prahy) uz od roku 2009 (§ 4 vyhlasky
¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby).

207§ 6 odst. 2 vyhlasky €. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

208 Povinnost pro uréené pavodce od roku 2009 (CL. I bod 136 zikona &. 190/2009 Sb., kterym se méni zakon
¢.499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych zékoni, ve znéni pozde€jsich predpisi, a dalsi
souvisejici zakony).

209 Zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zakontl, ve znéni pozdé&jsich
predpisi, vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisti.

210 Moravsky zemsky archiv. Vzor spisového fadu pro obce s vykonem spisové sluzby v eSSL. 2018.
[cit. 09.06. 2020]. Dostupné z: https://www.mza.cz/vzory-spisovych-radu-spisovych-skartacnich-planu.
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8.6. Utad 6

Utad vydal spisovy, archivni a skarta¢ni fad G¢inny od 6. biezna 2001, ktery je ¢lenén na &asti
a ¢lanky. Rad je zavazny pro viechny zaméstnance. Obsahuje seznam dokumenttl, které se
eviduji ve zvlastnim rezimu a které se neeviduji (v fadu je pouzivan pojem pisemnost v souladu
s tehdy platnou legislativou?!!). Je pomérné detailné rozpracovano, jak se eviduji dokumenty
v samostatnych evidencich. Pfijem a evidence dokumentl probiha v podatelnég, je zminéna i
elektronicka podatelna, ale neni jasné, jak podani pfijimé a eviduje. Podatelna na pozadani
potvrdi piijeti dokumentu na kopii, a to otiskem podaciho razitka. Dokumenty se nejspis eviduji
do elektronického systému KASYS v aplikaci Lotus Notes, kde je vedena elektronicka kniha
posty, z fadu to vSak neni zcela jasné.

Ptijaté dokumenty se oznaci otiskem podaciho razitka. Dokumenty tykajici se téze véci se spoji
ve spis, je uvedeno, co vSe tvofi spis. Je upraveno pouzivani razitek, stroze je upraveno i
podepisovani dokumenti. Dokumenty se odesilaji pfes podatelnu. Je upraveno zaptjcovani
dokumentt, o zaptjcce se provede zdznam v pifislusném deniku. Nedodrzovani fadu bude
povazovano za poruseni pracovnich povinnosti. Je zminéno Cislo jednaci, ale ne zptisob jeho
tvorby. Rad nema Zadné piilohy, je neptehledny a obsahuje dokonce pieklepy.

Spisovy a skartacni tad s G¢innosti od 1. Cervna 2005 je logicky Clenén na Casti a Clanky.
V tivodu jsou vymezeny pojmy. Elektronické podéani je opatfeno identifikatorem elektronické
podatelny. Stale neni jasné, kam se eviduji dokumenty. Je zminéna elektronické kniha posty,
KASYS, coz je kancelaisky elektronicky systém v aplikaci Lotus Notes, a podaci deniky
odborii. Podatelna vede podaci deniky odborti. Ty obsahuji stejné informace, jaké jsou uvedeny
v systému KASYS. Jsou zminény vyhledavaci rejstiky, které jsou vedeny v systému KASYS.
Cislo jednaci je pfifazeno automaticky v elektronické knize posty, stale neni smysluplng
uveden postup tvorby. Jsou uvedeny zplsoby vyfizeni dokumentu. Spisy se oznacuji dle
spisového a skartacniho planu. Vyftizené spisy se ukladaji do spisovny, odbory mohou mit
ziizeny piirucni spisovny. Pro nahlizeni do dokumenti plati obecna ustanoveni dana raznymi
pravnimi piedpisy podle charakteru, jedna se vSak o naprosto vagni a nedostacujici informaci.
Je pomérné dobte upravena odpovédnost za vykon spisové sluzby v ufadu. Je zminéno, jak
postupovat v piipadé ztraty dokumentu. Rad nebyl zcela v souladu s platnymi pravnimi

piedpisy?'? a je v ném chybné pouZita terminologie — nékdy misto pojem dokument pouziva

211 7zakon Ceské narodni rady &. 97/1974 Sb., o archivnictvi.
212 7akon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné& nékterych zakont, ve znéni pozd&jsich
predpist, vyhlaska ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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stale pojem pisemnost a neni explicitné uvedeno, ze se eviduje do podaciho deniku. Neni nijak
podchyceno nakladani s dokumenty v digitalni podobé.

Ptilohu fadu tvoii spisovy a skarta¢ni plan, ktery neobsahuje rejstiik znakil spisového a
skartacniho planu podle hlavnich skupin pro lepsi orientaci. Neobsahuje zadny znak pro agendu
Czech POINT ¢i zpracovani osobnich tidaju.

Dalsi spisovy a skartacni fad u¢inny od 1. unora 2006 je logicky clenén na ¢asti a Clanky.
Z tvodu vyplyva, ze je spisova sluzba vykonavana elektronicky v elektronickém systému
spisové sluzby, neni ale uvedeno, v jakém systému. Podatelna opatii doslé dokumenty Stitkem
carového kodu, ktery obsahuje Cislo jednaci, ¢arovy kéd a datum podéani. Podaci denik je veden
elektronicky a vyhledéavaci rejstiiky v elektronickém systému spisové sluzby. Pro nahlizeni do
dokumentii se toho moc nezménilo, byl v§ak uz zminén alespont konkrétni paragraf spravniho
adu.?!3 Stale neni uveden postup tvorby ¢&isla jednaciho ani nakladani s dokumenty v digitalni
podobg, byla viak uZ opravena terminologie a v fadu je spravné uZit termin dokument. Rad byl
sice stale velmi nepfehledny, ale byl v souladu s tehdy platnou legislativou.?'4

Ptilohou fadu je spisovy a skartacni plan, ktery uz obsahoval rejstiik znakl spisového a
skartacniho planu podle hlavnich skupin. Byly doplnény znaky vypis z registru, zadost o vydani
vystupu z ISVS, vystupy z ISVS a Evropska unie.

Dalsi spisovy a skarta¢ni plan ucinny od 1. ¢ervence 2012 se logicky ¢leni na ¢asti a ¢lanky,
struktura nebyla inspirovana vyhldskou ani zakonem. Spisovd sluzba je vykonavana
v elektronickém systému spisové sluzby e-spis. Dokumenty se eviduji do elektronického
systému spisové sluzby. Oproti piredchozimu tadu je tento jiz prehlednéjsi, ale obsahové se
mnoho nezménilo. Rad nebyl v souladu s platnymi predpisy?", vyslovné nezmifiuje, Ze jsou
dokumenty oznaceny jednoznacnym identifikatorem, neupravuje jmenny rejstiik, nakladani
s dokumenty v digitdlni podobé ani elektronické verifikacni prvky, neupravuje postup
provadéni spisové rozluky a vykon spisové sluzby v mimotfadnych situacich. Piestoze
neobsahuje zakonné nalezitosti, miize dle mého nazoru dobte poslouzit urednikiim, nebot’ je
srozumitelny, napsany pomérné laicky, obsahuje i1 praktické postupy jako napf. tfidéni

dokumentti apod.

213 § 38 zdkona ¢&. 500/2004 Sb., spravni ¥ad, ve znéni pozdé&jsich predpisii.

214 Zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zakonl, ve znéni pozdé&jsich
predpist, vyhlaska ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

215 Zakon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zakonl, ve znéni pozdé&jsich
predpist, vyhlaska ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, vyhlaska ¢. 259/2012 Sb.,
o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpist.
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Rad jsem porovnala s dostupnym vzorovym spisovym fadem zroku 2010%'°. Rad se
neinspiroval vzorem, neobsahuje nékteré clanky jako napf. vymezeni zékladnich pojmi,
spisova rozluka, vedeni spisové sluzby v mimoiadnych situacich ¢i tvorba spisu. Oproti vzoru
obsahuje ale napf. ¢lenéni dokumenti do skupin, zédkladni organizaci spisové sluzby (kdo
zajiStuje manipulaci s dokumenty apod.), interni sdéleni ¢i kopirovani.

Ptilohu tvofi spisovy a skartacni plan, ktery ma rejstiik znakl spisového a skarta¢niho planu
podle hlavnich skupin. Nicméné¢ rejstiik ma chyby, napf. uvadi skupinu s nazvem Statni
socialni podpora, kterd pak v samotném planu neni. Chybi také spisové znaky jako napf. typovy
spis ERMS, transakéni protokol, zpracovani osobnich udaji ¢i evidence dokumentt
zvefejnénych na fedni desce. Byl pfidan napt. znak vypis z rejstiiku trestd a elektronicka
konverze dokumentt.

Rad s G¢innosti od 1. listopadu 2014 byl vydan jako Piikaz tajemnika &. 13/2014 spisovy a
skartacni fad a je logicky ¢lenén na ¢lanky. Dokumenty se odesilaji prostiednictvim vypravny,
pokud je to mozné, Ufad odesild dokumenty prostfednictvim datové schranky, dokumenty
oznaCuje Casovym razitkem. V fadu pfibyl C¢lanek o styku s hromadnymi sdélovacimi
prostiedky, jinak se toho moc nezménilo. Neni uveden postup tvorby cisla jednaciho,
oznacovani dokumentl jednozna¢nym identifikdtorem a chybi informace o jmenném rejstiiku.
Nebyly pfidany zadné zakonné nalezitosti, fad stile neupravuje nakladani s dokumenty
v digitalni podobé, elektronické verifikacni prvky, provadéni spisové rozluky a vedeni spisové
sluzby v mimotadnych situacich. Rad nebyl v souladu s platnou legislativou.?!”

Ptilohou tadu je spisovy a skartacni plan, v rejstiiku jsou stale spisové znaky, které potom
v samotném planu chybi. Byl doplnén napt. spisovy znak evidence dokumenti na Gfedni desce.
Rad Gginny od 25. bfezna 2015 vydany jako Ptikaz tajemnika ¢. 4/2015 je &lenén skoro stejné
jako pfedchozi fad. V tomto fadu je poprvé zminén identifikator dokumentu, pouze vSak
v souvislosti s i¢etnimi doklady. Oproti piedchozimu fadu se toho opét moc nezménilo, nebyly
doplnény zakonné nalezitosti, ¥ad stale neni v souladu s pravnimi piedpisy.>'®

Ptilohou tadu je spisovy a skartacni plan, ktery se moc nezménil, v rejstiiku jsou stale spisové

znaky, které v samotném planu chybi.

216 Ministerstvo vnitra Ceské republiky. Odbor archivni spravy a spisové sluzby. Metodicky navod pro zpracovani
spisového fadu obce s rozSifenou plsobnosti, vedouci spisovou sluzbu v elektronické podobé
v elektronickych systémech spisové sluzby. C. j. MV-52207-1/AS-2010. Praha 20 kvétna 2010.

217 Zakon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zdkonl, ve znéni pozdé&jsich
predpisi, vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisti.

218 7Zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné& nékterych zakontl, ve znéni pozd&jsich
predpist, vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpist.
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Dalsi fad vydany jako Ptikaz tajemnika ¢. 8/2016 Gi€inny od 1. Cervence 2016 je ¢lenén obdobné
jako dva predchozi fady, nebyly do n¢j doplnény zédkonné nalezitosti a pofad neni v souladu
s pravni upravou.?!® Také jsem ho porovnala s dostupnym vzorovym spisovym fadem z roku
2015%2°, Od vzoru se odliSuje, neobsahuje n&které ¢lanky jako napf. ovéfovani integrity a
autenticity doru¢en¢ho dokumentu v analogové podobé€, oveéfovani integrity a autenticity
doruc¢ené¢ho dokumentu v digitalni podobé, ptevody dokumentd, idaje o dokumentu vedené
v ERMS, tvorba spisu, typovy spis, spisova rozluka, vedeni spisové sluzby v mimotadnych
situacich, vystupni datové formaty dokumenti v digitdlni podobé nebo jmenny rejstiik.
Obsahuje ale navic nekteré ¢lanky o zakladni organizaci spisové sluzby, kopirovani ¢i styk
s hromadnymi sdélovacimi prostfedky. Clanek styk s hromadnymi sdélovacimi prostiedky je
v fadu nadbyte¢ny, mohlo by to byt upraveno v jiném vnitinim piedpise.

Ptilohou tadu je spisovy a skartacni plan, ktery se opét moc nezménil, v rejstiiku jsou stale
spisové znaky, které v samotném planu chybi.

Rad vydany jako Piikaz tajemnika &. 3/2017 G¢inny od 1. inora 2017 je &lenén obdobné jako
piedchozi fady, neobsahuje zdkonné naleZitosti a neni v souladu s pravni tpravou.??!

Ptilohou tadu je spisovy a skarta¢ni plan, ktery se nezmeénil.

Dalsi fad vydany jako Ptikaz tajemnika ¢. 1/2018 G¢inny od 1. ledna 2018 je ¢lenén obdobné
jako predchozi fady, neobsahuje zdkonné néleZitosti a neni v souladu s pravni Gipravou.?*?
Ptilohou tadu je spisovy a skarta¢ni plan, byl doplnén spisovy znak transakcni protokol.

Az spisovy fad tcinny od 22. ledna 2019 vydany jako Ptikaz tajemnika ¢. 5/2019 pfinesl zmény.
Rad je logicky ¢lenén na ¢lanky, byl piidan samostatny ¢lanek o pravomoci a zodpovédnosti
v oblasti spisové sluzby ¢i seznam zkratek a pojmi, coz vyrazné zlepSilo orientaci v fadu.
V pojmech je zminén jednoznacny identifikator dokumentu, nicméné tad pfimo neuvadi, ze se
jim dokumenty oznacuji. Informace o provozu podatelny a o podminkach ptijimani dokumentti
jsou zvetejnény na ufedni desce i1 zptisobem umoziujicim dalkovy ptistup. Poprvé je v fadu
vysvétlen postup tvorby ¢isla jednaciho. Je uveden seznam uzivanych samostatnych evidenci,
ale pouze téch v listinné podobé&. Je podrobn¢ upraven zptisob konverze a prevodu dokumentti

a fad obsahuje i1 ustanoveni o nakladani s dokumenty v digitalni podobé. S nékolikaletym

219 Zakon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné& nékterych zakont, ve znéni pozd&jsich
predpisi, vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisti.

220 Archiv hlavniho mésta Prahy. Vzorovy spisovy fad pro Méstské ¢asti Praha 1 az 22. Praha 10. 6. 2015. [cit. 28.
07. 2022]. Dostupné z: https://web.archive.org/web/20150922160157/http://www.ahmp.cz/page/docs/vzor-
spisovy-rad-velke-MC-20150610.doc.

221 Zakon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zakonl, ve znéni pozdé&jsich
predpisi, vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpist.

222 74kon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné& nékterych zakontl, ve znéni pozd&jsich
predpist, vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisti.
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zpozdénim bylo doplnéno ustanoveni o vedeni spisové sluzby v mimotadnych situacich a
postup provadéni spisové rozluky. Nicméné viadu stdle neni upraveno pouzivani
elektronickych verifika¢nich prvki. Také z fadu zmizelo deklarovani, ze se dokumenty spojuji
ve spis, chybi zminka o existenci jmenného rejstiiku. Rad tudiz opét neni v souladu s platnou
legislativou.??® Je v ném odkaz na uzivatelskou piiru¢ku programu e-spis, coz mi pfijde
praktické, ale bohuzel neni smysluplné ¢lenén a nema logickou navaznost.

Rad jsem porovnala s dostupnym vzorovym spisovym fadem z roku 2018%?*. Rad se od vzoru
lisi, ¢lanky se jinak jmenuji (napt. v fadu zkratky a pojmy, ve vzoru zékladni pojmy) a jsou
jinak uspotadany. Rad neobsahuje ¢lanek o tvorbé spisu. Obsahuje oproti vzoru navic &lanky
o zékladni organizaci spisové sluzby, rozmnozovné ¢i o styku s hromadnymi sdé€lovacimi
prostiedky, ktery vSak povazuji za nadbytecny (viz vyse).

Ptilohu fadu tvoii spisovy a skartacni plan, byly doplnény znaky jako rejstiiky, agenda Czech
POINT a ochrana osobnich udajt. U spisového znaku zvefejnéni dokumentii na Giedni desce
se posunula skarta¢ni lhtita z jednoho roku na tfi.

Rad ginny od 1. ledna 2020 vydany jako Piikaz tajemnika ¢. 3/2020 je &lenén stejné jako
piedchozi tad a obsahové se skoro nezménil. Nebylo upraveno pouzivani elektronickych
verifikacnich prvkd, neni deklarovano, Ze se dokumenty spojuji ve spis, neni zminén jmenny
rejstiik, ¥ad nesplituje pozadavky dané legislativou.??®

Ptilohou fadu je spisovy a skartacni plan, ve kterém stdle chybi znaky jako evidence
kvalifikovanych certifikata pro elektronicky podpis a typovy spis ERMS.

Jiz od 15. tnora 2020 byl G¢inny dalsi fad vydany jako Natizeni tajemnika ¢. 4/2020, ktery se
od predchoziho v podstaté neli$i a neni tak také v souladu s pravnimi piedpisy.??® K tomuto
fadu mi nebyla poskytnuta zadna piiloha.

Posledni spisovy fad u¢inny od 1. ledna 2021 doposud byl vydan jako Piikaz tajemnika
¢. 1/2021, od ptedchoziho tadu se opét témer nelisi, stdle neni upraveno napf. pouzivani
elektronickych verifikaénich prvkii, tvorba spisu ¢ jmenny rejstiik. Rad neni v souladu
s aktualné platnou legislativou.??’

Ptilohou je spisovy a skarta¢ni plan, ktery chyb¢jici znaky zminéné vyse stale neobsahuje.

223 Zakon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné& nékterych zakont, ve znéni pozd&jsich
predpist, vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpist.

224 Moravsky zemsky archiv. Vzor spisového fadu pro obce s vykonem spisové sluzby v eSSL. 2018.
[cit. 09.06. 2020]. Dostupné z: https://www.mza.cz/vzory-spisovych-radu-spisovych-skartacnich-planu.

225 7Zakon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zdkonl, ve znéni pozdé&jsich
predpisi, vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisti.

226 Zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zdkonfl, ve znéni pozdé&jsich
predpisi, vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisti.

227 Z4kon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné& nékterych zakontl, ve znéni pozd&jsich
predpist, vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpist.
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8.7. Utad 7

Utad vydal skarta¢ni a archivni #ad jako Natizeni tajemnika &. 1 ze dne 1. ledna 2001 s uéinnosti
od 1. ledna 2001. R4d ma byt nedilnou souéasti spisového fadu a bezprostfedné na néj
navazovat, spisovy fad mi ale nebyl poskytnut. Jednd se o pomérné kratkou vnitini smérnici
upravujici postup pfi vyfazovani dokumentii ve skartaénim fizeni, pfedarchivni péci a
archivaci. Obsahuje vysvétleni zakladnich pojmi. V souladu s tehdejsi platnou legislativou??®
uziva pojem pisemnost misto pojmu dokument. Ptilohou je spisovy a skartacni plan, ktery ma
rejstiik spisovych znakii podle hlavnich skupin. Chybi napi. znak pro informacni systémy
vefejné spravy, Czech POINT ¢i zpracovani osobnich udajt.

Spisovy tad ucinny od 1. srpna 2005 je logicky Clenén na ¢asti, je zavazny pro vSechny
organiza¢ni utvary Ufadu a zaméstnance. Pfijem dokumentt probihé v podatelné, eviduje se do
podaci knihy. Podatelna na pozadani potvrdi pfijeti dokumentu na kopii, a to otiskem podaciho
razitka. Doslé dokumenty jsou v podatelné oznaceny otiskem podaciho razitka. Je uveden
seznam dokumentt, které se neeviduji. Pfes podatelnu se dokumenty i odesilaji. Kazdy odbor
si vede sviij podaci denik. Pomérné obsahle jsou popsany zvlastni typy dokumentii a jejich
evidence. Dokumenty tykajici se téze véci se spoji ve spis. Dokumenty 1ze vyptjcit, provede se
o tom zaznam v knize zapijcek. Je upraveno pouzivani razitek se statnim znakem a kopirovani.
V fadu je dobie upravena odpovédnost za vykon spisové sluzby. Rad byl v souladu s pravnimi
piedpisy.??’

Nedilnou soucasti spisového fadu je Nafizeni tajemnika Gfadu ¢. 4 ze dne 18. kvétna 2005
archivni a skartaéni fad. Rad uZiva chybnou terminologii, misto pojem dokument stale uziva
pojem pisemnost. Pfilohou je spisovy a skartacni plan, ktery stdle nema spisovy znak pro
informacni systémy vetejné spravy a Czech POINT ani zpracovani osobnich tdaja.

Dalsi spisovy tad byl vydan jako Nafizeni tajemnika ¢. 2 ze dne 19. ledna 2009 s G¢innosti od
20. ledna 2009, je logicky c¢lenén na Casti a Clanky. Pro lep$i orientaci v fadu je v ivodu
vymezeni pojmu. Spisova sluzba je vykondvana elektronicky v elektronickém systému spisové
sluzby e-spis. Je zfizena elektronicka podatelna, kterd umoziuje piijem datovych zprav, pfijeti
zpravy podatelna potvrdi odesilateli. Pokud je v datové zprave zjistén skodlivy kod, zprava se
nezpracovava. Po pfijeti je dokument oznacen identifikdtorem a je mu ptidéleno Cislo jednaci,
postup tvorby c¢isla jednaciho je uveden. Odesilani dokumentii probiha pifes vypravnu. Je

uvedeno, jak se fadi dokumenty ve spise. Kratce a nedostate¢né je zminéna i spisova rozluka a

228 7akon Ceské narodni rady &. 97/1974 Sb., o archivnictvi.
229 7akon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné& nékterych zakontl, ve znéni pozd&jsich
predpist, vyhlaska ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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ochrana osobnich udaji. Je upraveno nahlizeni do dokumentt, péce o spisy a rekonstrukce spisu
v pfipad€ zniCeni ¢i ztraty. Skartani fad nyni tvoii druhou cCast Nafizeni, nejedna se jiz
o samostatny fad. Do pfilohy byl pfesunut seznam dokumenti, které se neeviduji. Z fadu
zmizelo pouzivani razitek se statnim znakem. Nicméné tad obsahoval vSechny zakonné
néleZitosti a byl v souladu s platnou legislativou.?*° Byl dne 1. dubna 2009 aktualizovan, nic
zésadniho se ale nezménilo.

Ptilohu tadu tvofi také spisovy a skartacni plan, ma nové spisové znaky evidence dokumenta
zvetejnénych na ufedni desce a Evropska unie. Stale vSak chybi znak pro informacni systémy
vetejné spravy a Czech POINT a zpracovani osobnich udajt.

Rad vydany jako Nafizeni tajemnika ¢. 7 ze dne 22. prosince 2009 byl logicky ¢lenén na &asti
a Clanky. Poprvé je zminén jmenny rejstiik, neni ale popsano, jak se vede ochrana udaju
v rejstiiku. Byl ptidén ¢lanek o konverzi a pfevodu dokumentti, stanovuje, kdo a jak konverzi
a prevod provadi, je vedena evidence provedenych konverzi. Podepisovani dokument se fidi
podpisovym fadem a uzivani razitek se fidi Nafizenim tajemnika ¢. 8/2009 k pouzivani razitek,
které¢ mi vSak nebyly poskytnuty. Postup provadéni spisové rozluky je nedostate¢né upraven,
neni explicitné stanoveno, ze zékladni eviden¢ni pomiicka elektronické spisové sluzby je
elektronicky systém spisové sluzby, chybi seznam vedenych samostatnych evidenci, neni
upraveno vedeni spisové sluzby v mimofadnych situacich. Rad neobsahoval zakonné
néaleZitosti.?!

Ptilohu tvofi spisovy a skartacni plan, ve kterém stale nebyly doplnény chybéjici znaky.

Dalsi fad vydany jako Nafizeni tajemnika €. 3 ze dne 25. biezna 2010 s u€innosti od 1. dubna
2010, je ¢lenén stejn¢ jako fad predchozi. V podstaté se nezmenil, nebyly doplnény chybé&jici
zakonné naleZitosti, stale neni v souladu s pravnimi predpisy.>*

Ptilohou je opét spisovy a skartacni plan, ktery ziistal také beze zmény.

Rad vydany jako Natizeni tajemnika ¢. 2 ze dne 27. biezna 2011 a Géinny od 1. dubna 2011
stejné jako dva predchozi fady nedoplnil zdkonné nalezitosti a zistal v podstaté beze zmény.

Nebyl v souladu s pravnimi predpisy.?** Rad jsem porovnala s dostupnym vzorovym spisovym

230 Zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zdkontl, ve znéni pozdé&jsich
predpist, vyhlaska ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

231 Zakon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zdkonl, ve znéni pozdé&jsich
predpisi, vyhlaska ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisti.

232 Zakon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zdkonl, ve znéni pozdé&jsich
predpisi, vyhlaska ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisti.

233 Zakon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné& nékterych zakont, ve znéni pozd&jsich
predpist, vyhlaska ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpist.
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fadem z roku 2010%**. Rad se vzorem neinspiroval, ¢lanky se nazyvaji odlidné (napt. v fadu
postoupeni dokumentu nebo spisu, ve vzoru rozdélovani a obeh dokumenttt). V fadu nejsou i
nekteré ¢lanky, které vzor obsahuje (napt. pouzivani sbérného archu). Naopak ma tad navic
¢lanky jako zakladni zasady spisové sluzby, datové schranky, péce o spisy, rekonstrukce spisu,
ochrana osobni osobnich udajii nebo ochrana utajovanych informaci. Podepisovani dokumenti
je upraveno v samostatném podpisovém fadu a pouzivani razitek se stditnim znakem v natizeni
tajemnika afadu, vzor tyto informace obsahuje piimo v textu.

Ptilohou fadu je spisovy a skartacni plan, ktery se také nezménil.

Nafizenim tajemnika €. 4 z 21. z&fi 2012 byl vydan dalsi fad s G€innosti od 21. zafi 2012, ktery
se opét témeét nezmenil, nebyly doplnény zdkonné nélezitosti, fad nebyl v souladu s pravnimi
piedpisy.?*

Ptilohu tvofi spisovy a skartacni fad, ktery se nezménil.

Az spisovy a skartaéni fad Utadu méstské &asti Praha X G&inny od 1. za¥i 2018 pfinesl zmény.
Rad je logicky ¢lenén na kapitoly, poprvé je vyslovné deklarovéno, ze spisova sluzba je
vykonavéana elektronicky v elektronickém systému spisové sluzby. Zakladni evidencni
pomuckou je elektronicky systém spisové sluzby. Vysvétleni pojmt bylo presunuto do ptilohy.
Dorucené dokumenty jsou opatfeny jednoznacnym identifikdtorem. V pftiloze je seznam
uzivanych samostatnych evidenci v ¢lenéni podle jejich formy a seznam dokumentt, které se
neeviduji. Jsou uvedeny piipustné zplisoby vytizeni dokumentu, poptipade spisu. Dokumenty
a spisy jsou ukladany dle spisového a skartacniho planu. Je upraveno pouzivani elektronického
podpisu a elektronického casového razitka, vede se evidence certifikatii, na nichz jsou tyto
verifikacni prvky zaloZeny. Je vedena evidence nahlizeni do dokumenti. Spisova rozluka je
stale nedostateCné upravena, méla by byt provedena i elektronicky v elektronickém systému
spisové sluzby, coz z fadu neni zcela jasné. Byl ptidan ¢lanek o vystupnich datovych formatech
dokumentti v digitdlni podobé. Poprvé byl fadné¢ upraven jmenny rejstiik vedeny
v elektronickém systému spisové sluzby — bylo specifikovano, jaké tidaje jsou v ném vedeny a
ochrana téchto udaji. Poprvé bylo také upraveno vedeni spisové sluzby v mimotfadnych

situacich, coz byla zdkonna néleZitost spisového fadu od roku 2009.2°¢ V pfiloze lze najit

234 Ministerstvo vnitra Ceské republiky. Odbor archivni spravy a spisové sluzby. Metodicky navod pro zpracovani
spisového fadu obce s rozSifenou plsobnosti, vedouci spisovou sluzbu v elektronické podobé
v elektronickych systémech spisové sluzby. C. j. MV-52207-1/AS-2010. Praha 20. kvétna 2010.

235 Zakon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zdkonl, ve znéni pozdé&jsich
predpist, vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisti.

236 § 21 vyhlagky ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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metodiku provadéni autorizované konverze s praktickym postupem, coz povazuji za velmi
piinosné pro zaméstnance. Rad byl v souladu s pravnimi predpisy.?*’

Rad jsem porovnala s dostupnym vzorovym spisovym fadem zroku 2018%%%. Rad neni
inspirovan vzorem, &lanky jsou rozdilné uspofddané a nékteré i jinak nazvané. Rad ma
vymezeni pojmu v piiloze, vzor pifimo v textu. Vzor obsahuje ochranu osobnich udajl, coz
v radu chybi. Naopak fad ma navic ¢lanky o jmenném rejstiiku ¢i vystupnich datovych
formatech dokumentt v elektronické podob¢.

Ptilohou je také spisovy a skartacni plan, ktery doplnil nékteré dulezité znaky jako transakcni
protokol, Czech POINT a ovéiovaci kniha, zZadosti o vypis z rejstiiku trestd pro fyzické osoby,
autorizovana konverze dokumentt nebo zadosti o vypisy ze zékladnich registra.

Spisovy a skartaéni fad Utadu méstské ¢asti Praha X G&inny od 1. Gervence 2019 je &lenén
obdobn¢ jako tad piedchozi. Do uvodu byl doplnén vycet souvisejici legislativy. Do fadu byly
ptfidany piktogramy z elektronického systému spisové sluzby e-spis, coz ma nejspis slouzit jako
navod. Jinak se fad po obsahové strance v podstaté nezmenil a je v souladu s pravnimi
piedpisy.?*® Piilohou je spisovy a skartaéni plan, ktery se nezménil.

Posledni spisovy a skarta¢ni ¥ad Utadu méstské asti Praha X Géinny od 1. ledna 2021 doposud
je Clenén obdobné jako ptedchozi tad, obsahové se opét moc nezménil. Byl pifidan ¢lanek
o vedeni centrélni evidence smluv. Rad je v souladu s pravnimi piedpisy.>*’ Piilohou je spisovy

a skartacni plan, ktery se nezmeénil.

8.8. Utad 8

Utad vydal spisovy, archivni a skartaéni ¥ad s uéinnosti od 1. Gervence 2000, ktery je logicky
&lenén na Gasti a ¢lanky. Rad je zavazny pro viechny zaméstnance, nedodrzovéni je povazovano
za poruseni pracovnich povinnosti. Spisova sluzba je vykondvana pomoci vypocetni techniky,
neni specifikovano jaké. Dokumenty (v fadu spravné oznaCovany jako pisemnosti v souladu
s tehdy platnou legislativou?*!) jsou pfijimany v podatelné, jsou oznaceny otiskem podaciho
razitka a na pozadani je jejich pfijeti potvrzeno otiskem podaciho razitka na kopii. Zakladni

evidencni pomiickou je podaci denik vedeny elektronicky a doruc¢ovaci knizka. Je veden i

237 Zakon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné& nékterych zakontl, ve znéni pozd&jsich
predpisi, vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpist.

238 Moravsky zemsky archiv. Vzor spisového fadu pro obce s vykonem spisové sluzby v eSSL. 2018.
[cit. 09.06. 2020]. Dostupné z: https://www.mza.cz/vzory-spisovych-radu-spisovych-skartacnich-planu.

239 Zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné& nékterych zakonl, ve znéni pozdé&jsich
predpisi, vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisti.

240 Zakon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zdkontl, ve znéni pozdé&jsich
predpist, vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpist.

241 7akon Ceské narodni rady &. 97/1974 Sb., o archivnictvi.
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jmenny rejstiik. Dokumenty jsou oznaceny c¢islem jednacim, postup jeho tvorby je uveden,
dokumenty tykajici se téze veci tvori spis. Je upraveno pouzivani razitek se statnim znakem,
podepisovani dokumentii, nahliZzeni a zaptjcky dokumenta. Je upraven i postup v piipadé ztraty
¢1 znieni dokumentu.

Druhéd ¢ast fadu je nazvana skartacni fad a popisuje zplisob a prubéh skarta¢niho fizeni.
Pomérné obsahle jsou vymezeny archivalie, jejich ulozeni a ochrana, evidence, vystavovani a
pijcovani. Pomérn¢ dobie upravuje také odpovédnost v oblasti vykonu spisové sluzby.
V ptiloze je slovnik pojmii, ktery slouzi k lepsi orientaci. Dalsi ptilohou je také spisovy a
skartacni plan, ktery ma rejstiik znakt podle hlavnich skupin, z dilezitych spisovych znakt
chybi zpracovani osobnich udajl. Vzhledem k tomu, Ze tad byl t€inny az do 31. prosince 2005,
nebyl v souladu s pozd&ji platnou legislativou.?** Chybi seznam dokumentti nepodléhajici
evidenci a od 1. ledna 2005 se pouziva misto pojmu pisemnost pojem dokument.

Spisovy a skarta¢ni fad Uradu méstské ¢asti Praha X Géinny od 1. ledna 2006 je logicky ¢lenén
na ¢asti a ¢lanky. Cilem fadu je zjednodusit a urychlit manipulaci s dokumenty, zabezpecit
uplnou a piesnou evidenci spisti s moznosti vyhledavani potiebnych dokumentt v kterémkoli
stadiu vyfizovani. Dokument je opatien identifikdtorem a podacim razitkem, je uvedeno, jaké
udaje obsahuje podaci razitko. Byl pfidan seznam dokumentti, které se neeviduji. Je veden
jmenny, zemépisny a vécny rejstiik jako vazana kniha, ve formé kartotéky ¢i elektronicky. Neni
konkretizovéano, jak ma byt ktery rejsttik veden, a to je zna¢n€ matouci. Podepisovani je
upraveno podpisovym fadem, ten mi ale nebyl poskytnut. Dokumenty se odesilaji
prostiednictvim vypravny a jsou ukladany dle spisového planu. Byl pfidan samostatny ¢lanek
o nahliZzeni do dokumentd, ktery je velmi podrobny. Skartacni fad byl rozsifen, skarta¢ni fizeni
bylo rozebrano detailnéji. Je upraven dohled a kontrola nad vykonem spisové sluzby, jsou
zminény 1 dokumenty v digitalni podobé, ale pouze okrajoveé. Vzhledem k tomu, ze tad byl
G¢inny az do 31. ervence 2012, tak pozdéji nebyl v souladu s platnou legislativou?**, nebot

244 2 byl novelizovan Archivni zakon.

mezitim vesla v platnost nové vyhlaska o spisové sluzbé
Neni upraven postup provadeéni spisové rozluky ani vedeni spisové sluzby v mimotadnych

situacich.

242 7akon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zdkonl, ve znéni pozdé&jsich
predpist, vyhlaska ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

243 Zakon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zdkonl, ve znéni pozdé&jsich
predpisii, vyhlaska ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, vyhlaska ¢. 191/2009 Sb.,
o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

244 Vyhlaska ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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Ptilohu tvofi spisovy a skartacni plan, byly doplnény znaky Evropské fondy ¢i program EU —
URBACT. Naopak ale chybi spisové znaky pro informacni systémy veiejné spravy a Czech
POINT, zpracovani osobnich udaja ¢i evidenci dokumenti zverejnénych na tredni desce.

Spisovy fad ufadu ucinny od 1. srpna 2012 je logicky ¢lenén na kapitoly, struktura je podobna

vyhlagce?®

. Vivodu je uveden seznam pravnich predpisti vztahujicich se ke spisové sluzbé.
Spisové sluzba je vykonavéna elektronicky v elektronickém systému spisové sluzby e-spis.
Vysvétleni zakladnich pojmii bylo z pfiloh pfesunuto pfimo do fadu. Soucasti podatelny je
elektronicka podatelna, kterd je vybavena tak, aby mohla ptijimat datové zpravy. Byla piidana
kapitola o pfijmu dokumentli v digitdlni podob¢, ktery mimo jiné obsahuje i seznam
pfijimanych datovych formatd. Utad ovéii elektronické verifikaéni prvky & zda dokument
neobsahuje skodlivy kéd a o vysledku provede zaznam. Podatelna potvrdi pfijeti dokumentu a
oznaci ho jednoznacnym identifikatorem. Nova kapitola o autorizované konverzi a pievodu
dokumentil stanovuje, co to je konverze, kdo a jak ji provadi, je vedena evidence provedenych
konverzi. Zakladni eviden¢ni pomtickou spisové sluzby je elektronicky systém spisové sluzby
(povinnost ptivodct od roku 2009)%¢. Je uveden seznam uzivanych samostatnych evidenci
rozdéleny spravné dle jejich formy. Rejstiiky nejsou vedeny. Jsou definovany mozné zpiisoby
vyfizeni dokumentu. V fadu je chybné pouzita terminologie, misto pojmu uzndvany
elektronicky podpis uziva pojem zaruceny elektronicky podpis. Vede se evidence certifikatd,
na kterych jsou zaloZeny elektronické verifikacni prvky. Vypravna je vybavena zpusobem
umoziujicim odesilat datové zpravy. Rad upravuje nakladani s dokumenty v digitalni podobé
podrobnéji nez predchozi fad. Nove fad definuje pomérné podrobné, ale se znaénym zpozdénim
(jedna se o zakonnou nélezitost spisovych fadd z roku 2009%%7), spisovou rozluku a vedeni
spisové sluzby v mimotadnych situacich. Rad je podrobn&jsi a prehledngjsi nez piedchozi,
nicméné nebyl v souladu s platnou legislativou, protoZe Gfad nevede jmenny rejstiik.>*®

Ptilohou je mimo jiné spisovy a skartacni plan, ktery obsahoval novy spisovy znak Czech
POINT a evidence dokumentl zvetejnénych na tfedni desce. Chybi vSak spisovy znak pro

typovy spis ERMS, transakéni protokol, evidenci provedenych autorizovanych konverzi a

zpracovani osobnich udaja.

245 Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd&jsich predpisii.

246 § 6 odst. 2 vyhlasky €. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

247 C1. I bod 136 zékona &. 190/2009 Sb., kterym se méni zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a
o zméné nekterych zékont, ve znéni pozdéjsich predpisi, a dalsi souvisejici zdkony, § 21 vyhlasky ¢. 191/2009
Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

248 Zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné& nékterych zakontl, ve znéni pozd&jsich
predpist, vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisti.
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Spisovy a skarta¢ni fad ucinny od 1. ledna 2017 doposud je logicky ¢lenén na ¢lanky, obsah je
podobny jako u ptfedchoziho fadu. Z tivodu zmizel seznam pravnich piedpist vztahujicich se
ke spisové sluzbé. Seznam dokumentt, které se neeviduji, byl znacné rozsiten. Podepisovani
dokumentti i1 uzivani afednich razitek bylo pfesunuto do podpisového fadu, ktery mi nebyl
poskytnut. Do fadu byly zatazeny vzory napt. protokolu o podani ucinéném ustn¢, podaciho
razitka, spisového piehledu ¢i skartaéniho navrhu. Ustanoveni o spisové rozluce bylo zkraceno.
Byl vloZen ¢lanek o vystupnich datovych forméatech dokumenti v digitalni podobé. Rad neni
v souladu s aktualng platnou legislativou®®, chybi ustanoveni o vedeni jmenného rejstiiku &i
ochrana udaji v ném vedenych.

Rad jsem porovnala s dostupnym vzorovym spisovym fadem z roku 2015%%, Piestoze v roce
2016 doslo k novele Archivniho zkona, jednalo se o zménu terminologie?*! a vzorovy fad tak
bylo mozné pro srovnani pouzit. Rad se vzorovym fadem neinspiroval, vyskytuji se mezi nimi
drobné¢ odlisnosti v ndzvech jednotlivych ¢lanka (napt. v fadu dokumenty v digitalni podobg,
ve vzoru oveérovani integrity a autenticity doruceného dokumentu v digitalni podobg), vymezeni
pojml ma fad pfimo v textu a vzor v ptiloze. Nékteré ¢lanky jsou ale Castecné podobné, napf.
&lanek o tvorbé spisu ¢i nahlizeni do dokumentd a spisti. Ufad ma podepisovani dokumentti
upraveno v podpisovém fadu, vzor je v ptiloze. Nicmén¢ v fadu nejsou ¢lanky napt. o jmenném
rejstiiku, vzor tyto ¢lanky obsahuje.

Ptilohou je opét spisovy a skarta¢ni plan, ktery je vyveden v odstinech zelené barvy. Byly
doplnény spisové znaky napt. agendy Czech POINT, evidence vydanych ovéienych vystupt
z informacéniho systému vefejné spravy, evidence provedenych autorizovanych konverzi a

elektronické podpisy a certifikaty.

8.9. Utad 9

Utad vydal spisovy a skartaéni ¥ad jako Nafizeni tajemnika Utadu méstské ¢asti Praha X
€. 4/2012 ze dne 1. ¢ervence 2012 s t¢innosti od 1. Cervence 2012. V uvodu je deklarovano, ze
toto nafizeni rusi pfedchozi natizeni tajemnika ¢. 5/2010 ze dne 29. zaii 2010, kterym byl vydan
predchozi spisovy a skartacni fad, toto nafizeni mi vSak nebylo poskytnuto. Spisova sluzba je
vykonavana elektronicky v elektronickém systému spisové sluzby e-spis. Ve druhém ¢lanku

jsou vymezeny pojmy pro lepsi orientaci v fadu. Pfijem dokumentii probihd v podatelné,

249 Zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zdkonfl, ve znéni pozdé&jsich
predpisi, vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisti.

230 Archiv hlavniho mésta Prahy. Vzorovy spisovy fad pro Méstské ¢asti Praha 1 az 22. Praha 10. 6. 2015. [cit. 28.
07. 2022]. Dostupné z: https://web.archive.org/web/20150922160157/http://www.ahmp.cz/page/docs/vzor-
spisovy-rad-velke-MC-20150610.doc.

21 Viz kapitola 5.1.
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dokumenty jsou oznaceny otiskem podaciho razitka a prvotnim identifikatorem. Je uvedeno,
jaké informace podaci razitko obsahuje. U dokumentti v digitdlni podobné se ovéfuje, zda
neobsahuje skodlivy kod a platnost elektronickych verifikacnich prvkl. Doruc¢ené dokumenty
se eviduji v podacim deniku, ktery je veden v elektronické form¢. Je uveden velmi kratky
seznam dokumentt, které se neeviduji. Dokumenty se oznacuji ¢islem jednacim, postup tvorby
je uveden. Dokumenty tykajici se téze véci se spoji ve spis, jsou uvedeny zpusoby vyftizeni
spisu. Podepisovani dokumentt je t€Z upraveno. Odesilani dokumenti probiha ptes vypravnu,
ktera umoziuje odesilani datovych zprav. Spisy je mozné zapuj¢it pouze na zapujéni listek a
zaznamena se do knihy zaptjcek. Je zminéno nahlizeni do spisli, nicméné zcela obecné a
nedostate¢né. Posledni ¢lanek obsahuje skarta¢ni fad, kde je vymezeno provadéni skartacniho
fizeni. Rad ramcové upravuje odpovédnost v oblasti vykonu spisové sluzby a nakladani
s dokumenty v digitalni podob¢. Nékdy je nespravné misto pojmu dokument pouzit pojem
pisemnost. Neni uvedeno, Ze by byl veden jmenny rejsttik, neni upraveno pouzivani razitek se
statnim znakem, postup provadéni spisové rozluky, vedeni spisové sluzby v mimotadnych
situacich, neobsahuje seznam uZivanych samostatnych evidenci. Rad neobsahoval zakonné
naleZitosti a nebyl v souladu s pravnimi piedpisy.>>*

Ptilohu tvofi spisovy a skarta¢ni plan, ktery neobsahuje rejstiik spisovych znaki rozdélenych
do hlavnich skupin. Plan mé dualezité znaky jako napt. Czech POINT — Zadost o vypis, Czech
POINT — vystaveni vypisu ¢i programy Evropské unie. Chybi nékteré spisové znaky, napt. pro
typovy spis ERMS, transak¢éni protokol, evidenci provedenych autorizovanych konverzi,
zpracovani osobnich tdaji nebo evidenci dokumentli zvetejnénych na tfedni desce.

Spisovy a skartaéni ¥ad vydany jako Natizeni tajemnika Utadu méstské ¢asti Praha X ¢&. 6/2017
ze dne 29. Cervna 2017 s ucinnosti od 1. Cervence 2017 je zavazny pro vSechny zaméstnance
ufadu. Ptilohou nafizeni je spisovy a skartacni plan, ktery je bezodkladné po vydani nebo zméné
zaslan Archivu hlavniho mésta Prahy k ulozeni. Byl pfidan ¢lanek o tfidéni a otevirani zasilek.
Dokumenty jsou oznaceny jednoznaénym identifikatorem — v ptedchozim fadu byl oznacen
jako prvotni identifikator, doslo tim ke sjednoceni terminologie s Archivnim zakonem. Byl
pridan také kratky clanek o provadéni autorizované konverze. Novy ¢lanek o samostatné
evidenci dokumenti obsahuje pouze informaci, jaké typy dokumentl a z jakych tseka jsou
evidovany v samostatnych evidencich. V pfiloze €. 5 jsou konkretizovany nélezitosti evidence
téchto dokumentti, nicméné stale chybi vycet uzivanych samostatnych evidenci rozdélenych

dle jejich formy na elektronické a listinné.

252 Zakon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zdkontl, ve znéni pozdé&jsich
predpist, vyhlaska ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, vyhlaska ¢. 259/2012 Sb.,
o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjSich predpist.
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Rad konkretizoval tvorbu spisu, jeho oznadovani a uzavirani. V§ichni zaméstnanci maji
zachazet s dokumenty a spisy tak, aby nedoslo k jejich ztraté, odcizeni ¢i zniceni. Podepisovani
dokumentt se ¥idi Podpisovym a kompetenénim fadem Ufadu méstské ¢asti Praha X, ten mi
ale nebyl poskytnut. V fadu je chybné pouzita terminologie, misto elektronicky podpis a
elektronické ¢asové razitko uziva pojmy uznavany elektronicky podpis a kvalifikované ¢asové
razitko. Evidenci certifikatdi, na kterych jsou zalozené elektronické verifikac¢ni prvky vede
servis informacnich technologii. Pouzivani razitek se statnim znakem se tidi zvlastnim
predpisem, neni ale uvedeno jakym. NahliZzeni do dokumentt bylo konkretizovano — kdo mtize
nahliZet, postup nahliZzeni atd. Spisovna vede evidenci nahliZeni do dokumentt a spist.
Skartacni fad byl znacné rozsifen. Byl pfidan ¢lanek o postupu pii vyfazovani dokumenti a
podrobnosti skarta¢niho fizeni u dokumentt, které nejsou evidovany v elektronickém systému
spisové sluzby. Podrobny ¢lanek o spisové rozluce popisuje postup pii provadéni rozluky.
Ovéteny prevod dokumentli a zmény datovych formati se provadi pomoci elektronického
systému spisové sluzby. Pievod se opatii ovéiovaci dolozkou, je uvedeno, jaké udaje obsahuje.
Do tadu bylo ptidano 1 vedeni spisové sluzby v mimotadnych situacich. Do posledni ¢asti fadu
byly ptidany ¢lanky o nakladani s dokumenty obsahujicimi utajované informace, podaci denik,
fizeni, kontrola a metodicka Cinnost a zdvére¢na ustanoveni. Obsah je az na posledni strance
fadu, coz neusnadiuje orientaci. Neni uvedeno, ze by byl veden jmenny rejstiik, fad tak neni
v souladu s platnymi pravnimi piedpisy.>>

Rad jsem porovnala s dostupnym vzorovym spisovym fadem z roku 2015234, Ptestoze v roce
2016 doslo k novele Archivniho zakona, jednalo se o zmé&nu terminologie®> a vzorovy fad tak
bylo mozné pro srovnani pouzit. Rad ma néktera ustanoveni se vzorem podobné (napf. v ¢lanku
uvodni ustanoveni), ale jinak se od vzoru znacné¢ odliSuje. V fadu nejsou ¢lanky o ovéfovani
integrity a autenticity doruceného dokumentu v analogové podobé, ovéfovani integrity a
autenticity doruc¢en¢ho dokumentu v digitalni podob¢, vystupni datové formaty dokumentt
v digitalni podobé ¢i jmenny rejstiik. Vzor ma ¢lanek o udajich dokumentu vedené¢ v ERMS,
v fadu je toto jako ptiloha s ndzvem udaje o dokumentu vedené v SSL. Podepisovani se tidi
podpisovym a kompeten¢nim fadem, dle vzoru se podepisovani fidi podpisovym fadem, ktery

je ptilohou fadu.

253 Zakon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zdkonl, ve znéni pozdé&jsich
predpisi, vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpist.

234 Archiv hlavniho mésta Prahy. Vzorovy spisovy fad pro Méstské ¢asti Praha 1 az 22. Praha 10. 6. 2015. [cit. 28.
07. 2022]. Dostupné z: https://web.archive.org/web/20150922160157/http://www.ahmp.cz/page/docs/vzor-
spisovy-rad-velke-MC-20150610.doc.

255 Viz kapitola 5.1.
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Ptilohou je opét spisovy a skartaéni plan, ktery neobsahuje rejstiik spisovych znaki
rozdélenych do hlavnich skupin. Do fadu byly doplnény spisové znaky jako napt. transakéni
protokol, evidence dokumenti zveiejnénych na tredni desce, evidence provedenych konverzi
dokumentti, fondy Evropské unie a dalSi znaky pro agendu Czech POINT. Stale vSak chybi
znaky napf. pro typovy spis ERMS, evidenci kvalifikovanych certifikatt pro elektronicky

podpis nebo zpracovani osobnich udaja.

8.10. Utad 10

Utad vydal spisovy a skartaéni ¥ad s u¢innosti od 1. &ervence 2005 s vyjimkou ¢lanku 5.5.8. a
souvisejici priloh, které¢ jsou i€inné od 1. ledna 2006. Je logicky ¢lenén na ¢lanky, jeho ucelem
je jednotné tizeni vSech procest spisové sluzby na ufadu, je zdvazny pro vSechny zaméstnance.
Obsahuje vymezeni zékladnich pojmt a zkratky jednotlivych odborti, coz usnadiiuje orientaci
v fadu. Upravuje pravomoc i odpoveédnost na useku spisové sluzby. Ptijem dokumentt probiha
v podateln¢, kde se dokumenty zaeviduji elektronickou cestou do eviden¢niho softwaru pro
spisovou sluzbu. Dokumenty se oznacuji podacim razitkem a ¢islem jednacim, postup tvorby
¢isla jednaciho je uveden. Dokumenty tykajici se téze véci se spoji ve spis. Zadznam o vytizeni
dokumentu se provede do podaciho deniku, ktery je veden elektronicky v rdmci softwaru pro
spisovou sluzbu. Podepisovani dokumenti se fidi podpisovym fadem, ten mi ale nebyl
poskytnut. Vede se evidence razitek se statnim znakem, jejich pouzivani ale upraveno neni.
Rad obsahuje seznam pomocnych evidenénich knih a zfizenych spisoven. Dokumenty a spisy
jsou ukladany dle spisového a skartacniho planu. NahliZzeni do dokumentii je mozné, je uveden
podrobny postup, tkon se, stejné jako zapujeni dokumentl ¢i spist, zaznamena do knihy
zapujcek. V piipadé ztraty, posSkozeni ¢i zniceni dokumentu se vyhotovuje zapis s uvedenim
pfi¢iny a miry zavinéni. Clanek o elektronické podatelné upravuje piijimani dokumentu
v digitalni podob¢ na elektronickou adresu podatelny, odesilateli je automaticky potvrzeno
prijeti. V fadu je podrobné upraveno rozmnozovani dokumentt a vyuzivani odborné literatury.
Je upraveno 1 skartacni fizeni. V zavéru fadu je seznam pravnich predpist vztahujicich se ke
spisové sluzbé. V tadu je pomérne dobte upravena odpovédnost za vykon spisové sluzby, jsou
zminény i dokumenty v digitalni podob¢ ¢i manipulace s dokumenty, které obsahuji utajované
informace, nicméné vcelku je pomérné zmateCny. Ziejm¢ neni veden jmenny rejstiik.
Neobsahuje seznam dokumentt nepodléhajicich evidenci a dokumenty se neeviduji v podacim

deniku, ¥ad nebyl v souladu s tehdy platnou legislativou.?*°

256 7Zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné& nékterych zakontl, ve znéni pozd&jsich
predpist, vyhlaska ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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Ptilohou je spisovy a skartacni plan, ktery ma rejstiik znakl spisového a skartacniho planu
podle hlavnich skupin. Obsahuje napft. spisovy znak zaddost o poskytnuti daji z informaéniho
systému, jehoZ spravcem je Ministerstvo vnitra Ceské republiky. Znak pro zpracovani osobnich
udajt ale chybi.

Spisovy a skartacni tad platny od 29. bfezna 2007 nabyva Uc¢innosti dnem zvetfejnéni na
intranetu ufadu, datum ucinnosti tak neni mozné zjistit. Je ¢lenén stejné jako predchozi tad.
Zékladni evidencni pomitckou je -elektronicky systém spisové sluzby e-spis, ktery
zaevidovanym dokumentim automaticky piidéli ¢islo jednaci. Dokumenty jsou oznaceny
identifika¢nim Stitkem s ¢arovym kodem. Na ufadé byla zfizena dalsi spisovna, byl upraven
postup pii zaptijéeni dokumentt a spisti. Rad se v podstaté moc nezménil, stale neobsahuje
seznam dokumentii nepodléhajicich evidenci a dokumenty se neeviduji v podacim deniku, neni
zminén jmenny rejstiik, proto nebyl v souladu s pravnimi piedpisy.?’

Ptilohu tvoii spisovy a skartacni plan, ktery se nezménil.

Spisovy a skarta¢ni ad platny od 23. dubna 2008 (ti¢innost opét nelze zjistit) je ¢lenén stejné
jako piedchozi dva fady. Rad se téméf nezménil, nebyly doplnény zakonné naleZitosti, nebyl
v souladu s pravnimi piedpisy.?*®

Ptilohou je spisovy a skartacni plan, ktery se opet nezménil.

Spisovy a skartacni fad platny od 14. prosince 2009, jehoz datum uc¢innosti také nelze zjistit, je
Clenén stejné jako predchozi fady, pouze piibyl Clanek o nakladani s dokumenty v digitalni
podobé a jejich ukladani, je v ném zminéna 1 autorizovand konverze a pievod dokumentd.
Podatelna je schopna pfijimat datové zpravy. Do fadu nebyly doplnény zdkonné nalezitosti,
neni uvedeno, Ze je spisova sluzba vedena elektronicky v elektronickém systému spisové
sluzby, neobsahuje seznam dokumenti nepodléhajicich evidenci, seznam uzivanych
samostatnych evidenci, neni upraveno pouzivani elektronickych verifikacnich prvki, postup
pii provadéni spisové rozluky ¢i podrobnosti vykonu spisové sluzby v mimotadnych situacich,
jmenny rejstfik nejspi neni veden. Rad byl vroce 2010 né&kolikrat aktualizovan
reviznim/zménovym listem, jednalo se vSak pouze o zménu polozky €i textu ve spisovém a
skartacnim planu nebo ptilohéch.

Ptilohou je spisovy a skartacni plan, ve kterém byly novelizaci v roce 2010 provedeny drobné

zmény (pfejmenovani nékterych znaki).

257 Zakon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zdkonfl, ve znéni pozdé&jsich
predpist, vyhlaska ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
258 Zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné& nékterych zakontl, ve znéni pozd&jsich
predpist, vyhlaska ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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Dalsi spisovy a skartacni fad platny od 31. srpna 2011 (datum ucinnosti opét neni mozné zjistit)
byl ¢lenén stejné jako tad predchozi a v podstaté¢ se nezmenil. Stale neobsahuje zdkonné
naleZitosti, nebyl v souladu s pravnimi piedpisy.?*’

Rad jsem porovnala s dostupnym vzorovym spisovym fadem zroku 2010%°. Rad je zcela
odli$ny od vzoru, ¢lanky jsou jinak uspofadané. Vzor obsahuje navic ¢lanky tvorba spisu,
pouziti sbérného archu, spisové rozluka &i vedeni spisové sluzby v mimotadnych situacich. Rad
obsahuje navic ¢lanek o rozmnozovné a evidenci a vyuzivani odborné literatury, které povazuji
za nadbytecné a mohly by byt upraveny jinym vnitinim piedpisem.

Rad byl v roce 2012 n&kolikrat novelizovan, jednalo se v§ak o formalni Gipravy, drobné zmény
a zmény piiloh, nebyly doplnény zdkonné naleZitosti.

Ptilohu tvofi spisovy a skartacni plan. U spisového znaku zddosti o poskytnuti udaji
z informaéniho systému, jehoZ spravcem je Ministerstvo vnitra Ceské republiky byla napf.
prodlouzena skartac¢ni lhita z péti let na deset.

Spisovy a skartacni fad platny od 31. Cervence 2013 je ¢lenén stejné jako piedchozi fad, ptibyl
ale ¢lanek o vedeni spisové sluzby v mimotadnych situacich. Datum ucinnosti nelze zjistit.
Potvrzeni o doruceni datové zpravy zasila elektronicky systém spisové sluzby automaticky.
Ovéfovani platnosti elektronickych verifikacnich prvkl déla také automaticky. Je uveden
seznam uzivanych samostatnych evidenci rozdélenych dle jejich formy. Rozsifil se seznam
ziizenych spisoven. Byl pfidan podrobny ¢lanek o vedeni spisové sluzby v mimotfadnych
situacich. Rad vyslovné neuvadi, Ze je spisovéa sluzba vedena elektronicky v elektronickém
systému spisové sluzby, neobsahuje seznam dokumentt, které se neeviduji, neni upraveno
pouzivani elektronickych verifikanich prvki, postup pfi provadéni spisové rozluky, jmenny
rejstiik nejspis neni veden. Rad nebyl v souladu s pravnimi predpisy.?®' Rad byl v roce 2013 i
2014 n¢kolikrat zménén, jednalo se vSak o formalni Upravy ¢i doplnéni ptiloh, zdkonné
nalezitosti nebyly doplnény. Ptilohou je mimo jiné opét spisovy a skartacni plan, ktery se opét
témet nezménil. V souvislosti se zménou spisového fadu byl aktualizovén i1 plan, byly ptidany
nékteré nové spisové znaky (napt. zaddanky Czech POINT).

Spisovy fad platny od 16. prosince 2015 je ¢lenén velmi podobné jako fady piedchozi, datum

ucinnosti nelze zjistit. Clanek o ucelu fadu byl rozsifen, uvadi, ze spisova sluzba uz je

239 Zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zdkonfl, ve znéni pozdé&jsich
predpist, vyhlaska ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

260 Ministerstvo vnitra Ceské republiky. Odbor archivni spravy a spisové sluzby. Metodicky navod pro zpracovani
spisového fadu obce s rozSifenou plsobnosti, vedouci spisovou sluzbu v elektronické podobé
v elektronickych systémech spisové sluzby. C. j. MV-52207-1/AS-2010. Praha 20. kvétna 2010.

261 7akon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné& nékterych zakont, ve znéni pozd&jsich
predpist, vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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vykondvéana prevazné elektronicky. Méstské Casti vSak maji povinnost vykondvat spisovou
sluzbu v plném rozsahu — elektronicky v elektronickém systému spisové sluzby od roku
2009.292 Clanek o pravomoci a odpovédnosti byl rozsifen, byla vloZena tabulka rozdéleni
pravomoci a odpovédnosti pii vykonu jednotlivych Cinnosti spisové sluzby. Nic podstatného se
v fadu nezménilo, nebyly doplnény zdkonné nalezitosti spisového fadu, fad nebyl v souladu
s platnou legislativou®®3, nicméné uz byl prehledn&jsi. Rad byl v roce 2016 i 2017 novelizovan,
jednalo se vSak o formalni upravy ¢i zmény pftiloh, zdkonné nalezitosti nebyly doplnény.

Rad jsem porovnala s dostupnym vzorovym spisovym fadem z roku 2015%%4. Rad se velmi lisi
od vzoru, ¢lanky jsou jinak poskladané. V fadu jsou zkratky a pojmy v textu, vzor ma vymezeni
pojmu v ptiloze. Vzoru mé navic ¢lanky napf. oveéfovani integrity a autenticity doru¢ené¢ho
dokumentu v analogové podobé¢, ovéfovani integrity a autenticity doruc¢ené¢ho dokumentu
v digitalni podob¢, ptevody dokumentl ¢i spisova rozluka. Podepisovani dokumentt se fidi
podpisovym fadem ufadu, vzor méa podpisovy fad v pfiloze. V taddu je navic clanek
o rozmnozovn¢ a evidenci a vyuzivani odborné literatury, které povazuji za nadbytecné a mohly
by byt upraveny v jiném vnitinim predpise.

Ptilohu tvoii spisovy a skartacni plan, ktery byl v souvislosti s novelizaci fadu také nékolikrat
novelizovan. Zménily se nebo byly doplnény ndzvy nékterych znakda.

Spisovy tad platny od 23. fijna 2018 doposud je clenén stejné jako predchozi tad, datum
ucinnosti nelze zjistit. Novy pracovnik se seznamuje se spisovym fadem tufadu formou
samostudia, do tfi mésicli od ndstupu musi absolvovat vstupni Skoleni o spisové sluzbé a
elektronickém systému spisové sluzby e-spis. V fadu se nic zadsadniho nezménilo, stale chybi
zdkonné naleZitosti. Rad byl v roce 2018, 2019 a 2021 novelizovén, jednalo se pouze o formélni
Gipravy &i zménu v piilohach. Rad stale neni v souladu s pravnimi predpisy?®, spisova sluzba
neni vykondvana v plném rozsahu elektronicky v elektronickém systému spisové sluzby, neni
jednoznacné uvedeno, ze dokumenty jsou oznaCovany jednoznacnym identifikdtorem, neni
zminéno, ze by byl veden jmenny rejstiik, chybi seznam dokumentii nepodléhajicich evidenci,
neni upraveno pouzivani elektronického podpisu, elektronického c¢asového razitka a

elektronické peceté ani postup pii provadeéni spisové rozluky.

262 C1. 1 bod 130 zakona &. 190/2009 Sb., kterym se méni zédkon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a
o zmeéné nekterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpist, a dalsi souvisejici zakony.

263 Zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zdkonfl, ve znéni pozdé&jsich
predpist, vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

264 Archiv hlavniho mésta Prahy. Vzorovy spisovy fad pro Méstské ¢asti Praha 1 az 22. Praha 10. 6. 2015. [cit. 28.
07. 2022]. Dostupné z: https://web.archive.org/web/20150922160157/http://www.ahmp.cz/page/docs/vzor-
spisovy-rad-velke-MC-20150610.doc.

265 7Zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné& nékterych zakontl, ve znéni pozd&jsich
predpist, vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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Rad jsem porovnala s dostupnym vzorovym spisovym fadem z roku 20182%°. Rad se zcela
odliSuje od vzoru, v fadu chybi ¢lanky o spisové rozluce ¢i ochrané¢ osobnich udaji. Oproti
vzoru obsahuje ¢lanek rozmnozovna a evidence a vyuzivani odborné literatury. Tyto ¢lanky
povazuji za nadbytec¢né a bylo by vhodné je vlozit do jiného vnitiniho ptedpisu uradu. Dale tad
obsahuje c¢lanek pravomoc a odpovédnost, kde jsou popsany povinnosti jednotlivych
pracovnikl na useku spisové sluzby, obsahuje ptehlednou tabulku, jaky odbor ¢i oddéleni ma
jakou pravomoc ¢i odpovédnost, coz hodnotim velmi kladné. Podepisovani dokumentt je
upraveno v podpisovém fadu tfadu, ve vzoru je obsazeno piimo v textu fadu.

Ptilohu tvoii spisovy a skarta¢ni fad, ktery byl s fddem novelizovan v roce 2018, 2019 1 2021,

nékteré znaky byly pfejmenovany.

266 Moravsky zemsky archiv. Vzor spisového faddu pro obce s vykonem spisové sluzby v eSSL. 2018.
[cit. 09.06. 2020]. Dostupné z: https://www.mza.cz/vzory-spisovych-radu-spisovych-skartacnich-planu.
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9. Zhodnoceni analyzy implementace zmén pravnich predpisi ve
spisovych fadech uradit méstskych ¢asti Prahy

Provedenou analyzou dostupnych prament bylo zjisténo, ze stav spisovych fada a spisovych a
skartacnich plant Gfadi méstskych ¢asti a potazmo vykonu spisové sluzby neni idedlni. Pouze
tf1 z deseti ufadit méstskych ¢asti maji v soucasné dob¢ spisovy tad a spisovy a skartacni plan
po obsahové strance spravné a jejich spisovy fad obsahuje veSkeré zakonné nalezitosti. Ani
jeden ufad vSak nebyl schopen od 1. ledna 2005 do soucasnosti po celou dobu udrzovat spisové
fady aktudlni v souladu s platnou legislativou vztahujici se ke spisové sluzbé. Pomérné castym
jevem byly ¢etné novelizace ¢i vydavani novych spisovych tada, které ale nevedly k doplnéni
zakonnych nalezitosti (ménily se napi. pouze nazvy jednotlivych odborti). Dal§im neSvarem,
ktery velmi znesnadiiuje orientaci v fadech, jsou odkazy na rGzné dalsi vnitini organizacni
ptedpisy piivodce, které obsahuji informace, které maji byt ze zdkona obsazeny pfimo v textu
spisového fadu. U nékterych informaci (napt. podepisovani dokumentt) by to bylo mimo jiné
1 prehlednéjsi pro zaméstnance ufadu. Nékteré fady obsahovaly informace irelevantni pro
spisovou sluzbu (napf. o styku s hromadnymi sdélovacimi prostfedky), které by mohly byt
v jiném vnitinim pfedpise a zvysila by se tak ptfehlednost fadu. Nejcastéji chybéla napf.
ustanoveni o spisové rozluce, vedeni spisové sluzby v mimoiadnych situacich a vedeni
jmenného rejstiiku.

Na novelu Archivniho zikona v roce 2009 nejrychleji zareagovaly Utad 2 a nejpomaleji 5.
Utad 1, 6 a 10 zménu nereflektovaly vibec. Na vyhlasku & 191/2009 Sb.,
o podrobnostech vykonu spisové sluzby nejrychleji zareagovaly Ufady 2 a nejpomaleji 6.
Zménu nereflektovaly Utady 1, 5 a 10. Na novelu Archivniho zikona v roce 2012 reagoval
nejrychleji Ufad 8, nejpomaleji 5. Utady 1, 6, 9 a 10 zménu neprovedly. Na vyhlagku
&. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby nejrychleji zareagoval Utad 2,
nejpomaleji 5, zménu neprovedly Utady 1, 6, 8, 9 a 10. Zmény, které pfinesla novela
Archivniho zakona v roce 2019, mé&l Utad 7 jiz v fadu obsaZeny, nejrychleji zareagovaly Utady
2 a3, nejpomaleji 5 a Utady 1, 4, 6, 8, 9 a 10 zménu do svych fadt nepromitly viibec. Rychlost
reakci je mozné prehledné vidét v tabulce €. 2 v ptilohach.

Spisové fady a spisové a skartani plany jsem také porovnavala s dostupnymi vzorovymi
spisovymi fady a spisovymi a skartacnimi plany z ptislusnych let. Pro porovnani jsem pouzila

vzorovy spisovy fad vytvofeny Ministerstvem vnitra Ceské republiky z roku 2010%¢7, vzorovy

267 Ministerstvo vnitra Ceské republiky. Odbor archivni spravy a spisové sluzby. Metodicky navod pro zpracovani
spisového fadu obce s rozSifenou pusobnosti, vedouci spisovou sluzbu v elektronické podobé¢
v elektronickych systémech spisové sluzby. C. j. MV-52207-1/AS-2010. Praha 20. kvétna 2010.
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5268

spisovy fad vytvofeny Archivem hlavniho mésta Prahy z roku 2015°°°, vzorovy spisovy fad a

9

spisovy a skartaéni plan z roku 2018 vytvoreny Moravskym zemskym archivem?®, vzorovy

spisovy a skarta¢ni plan pro obce, které nemaji povéfeny obecni Ufad nebo nejsou obci

vy o ’ v / v rows o e foy v 270 . . /
s rozsifenou piisobnosti, méstské obvody a méstské Casti statutarnich mést~’%, vzorové spisové
a skarta¢ni plany pro obce s rozsitenou ptisobnosti z roku 2008%’! a 2013272, vzorovy spisovy

a skarta¢ni plan pro obce 3. stupn&””® a vzorovy spisovy a skartaéni plan pro krajské trady>’*.

Vzor spisového fadu z roku 2010 vytvofeny Ministerstvem vnitra Ceské republiky?”>

povazuji
za nepovedeny. Je velmi dlouhy, obsahuje spoustu uzivatelskych poznamek piimo ve vzoru a
vzhledem k absenci obsahu je témét nemozné se v ném rychle orientovat. Neni v ném obsazena
napf. jakékoli Gprava ochrany ¢i zpracovani osobnich udajti. Neuvadi zadné ptilohy.

Vzor spisového fadu z roku 2015 vytvofeny Archivem hlavniho mésta Prahy?

je prehledny,
srozumitelny, neni zbyte¢né dlouhy, dobie se v ném orientuje, obsahuje i ptilohy.

Vzorovy spisovy fad a spisovy a skartacni plan z roku 2018 vytvofeny Moravskym zemskym
archivem?”’” povazuji za povedeny. Ve spisovém fadu neni ale napf. zminén jmenny rejstiik,

coZ je zakonnd néleZitost spisovych fadf od roku 2012278

, nahlizeni do dokumentt a zaptjcky
jsou oznaceny jako piedkladani dokumenta ulozenych ve spisovnach. Ptilohu tvofi spisovy a

skartacni plan, ve kterém vsak chybi spisovy znak pro ochranu ¢i zpracovani osobnich tdaj,

268 Archiv hlavniho mésta Prahy. Vzorovy spisovy fad pro Méstské ¢asti Praha 1 az 22. Praha 10. 6. 2015. [cit. 28.
07. 2022]. Dostupné z: https://web.archive.org/web/20150922160157/http://www.ahmp.cz/page/docs/vzor-
spisovy-rad-velke-MC-20150610.doc.

269 Moravsky zemsky archiv. Vzor spisového fadu pro obce s vykonem spisové sluzby v eSSL. 2018.
[cit. 09.06. 2020]. Dostupné z: https://www.mza.cz/vzory-spisovych-radu-spisovych-skartacnich-planu.

270 Ministerstvo vnitra Ceské republiky. Odbor archivni spravy a spisové sluzby. Vzorovy spisovy a skarta¢ni plan
pro obce, které nemaji povéieny obecni ufad nebo nejsou obci s rozsitenou pisobnosti, méstské obvody a méstské
Casti statutarnich mést. Cj.: AS-1882/2-2005. Praha 21. prosince 2005.

271 Ministerstvo vnitra Ceské republiky. Odbor archivni spravy a spisové sluzby. Vzorovy spisovy a skartacni plan
pro obce s rozsSifenou puasobnosti. 24. 7. 2008. [cit. 28. 07. 2022]. Dostupné z:
https://www.mvcr.cz/webpm/clanek/vzorovy-spisovy-a-skartacni-plan-pro-obce-s-rozsirenou-pusobnosti.aspx.
272 Ministerstvo vnitra Ceské republiky. Odbor archivni spravy a spisové sluzby. Vzorovy spisovy a skartaéni plan
pro obce s rozsifenou piisobnosti. Casteéna aktualizace ze dne 20. ervna 2013. Piiloha &. 1 k MV-94685-1/AS-
2013.

273 Ministerstvo vnitra Ceské republiky. Odbor archivni spravy a spisové sluzby. Vzorovy spisovy a skartaéni plan
pro obce 3. stupné. C. j. MV-139680-1/AS-2019. Praha 9. fijna 2019.

274 Ministerstvo vnitra Ceské republiky. Odbor archivni spravy a spisové sluzby. Vzorovy spisovy a skartaéni plan
pro krajské tfady. C. j. MV- 47606-16/AS-2012.

275 Ministerstvo vnitra Ceské republiky. Odbor archivni spravy a spisové sluzby. Metodicky navod pro zpracovani
spisového fadu obce s rozSifenou plsobnosti, vedouci spisovou sluzbu v elektronické podobé
v elektronickych systémech spisové sluzby. C. j. MV-52207-1/AS-2010. Praha 20. kvétna 2010.

276 Archiv hlavniho mésta Prahy. Vzorovy spisovy fad pro Méstské ¢asti Praha 1 az 22. Praha 10. 6. 2015. [cit. 28.
07. 2022]. Dostupné z: https://web.archive.org/web/20150922160157/http://www.ahmp.cz/page/docs/vzor-
spisovy-rad-velke-MC-20150610.doc.

277 Moravsky zemsky archiv. Vzor spisového fadu pro obce s vykonem spisové sluzby v eSSL. 2018.
[cit. 09.06. 2020]. Dostupné z: https://www.mza.cz/vzory-spisovych-radu-spisovych-skartacnich-planu.

278 § 25 vyhlagky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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nicméné puvodci stimto typem dokumentu uréit¢ pracuji (napi. poskytovani informaci
o zpracovani osobnich udaja).

5 279

Vzorovy spisovy a skartacni plan zroku 200 vykazuje znacné¢ nedostatky, nebot

neobsahuje spisovy znak napft. pro ochranu ¢i zpracovani osobnich udaji a informacni systémy

TZSO 8281

vetejné spravy a Czech POINT*". Vzorovy spisovy a skarta¢ni plan z roku 2008-°" uz obsahuje
spisovy znak pro Evropskou unii ¢i evidenci dokumenti zvefejnénych na tfedni desce, nicméné
potad chybi napt. spisové znaky pro informacni systémy vetejné spravy a Czech POINT a
ochranu & zpracovani osobnich udaji. Vzorovy spisovy a skartaéni plan z roku 2012%%? ma
spisovy znak pro evidenci kvalifikovanych certifikati pro elektronicky podpis, evidenci
provedenych autorizovanych konverzi, informacni systém vetejné spravy i evidenci dokumentt
zvefejnénych na tfedni desce, ale chybi spisové znaky pro typovy spis ERMS?®3, transakéni
protokol?®* a zpracovani osobnich tdaji.

Obecné shledavam vzory spisovych fadl vytvorené archivy prehlednéjsimi a pouzitelnéj$imi
pro praxi. Vzor Ministerstva vnitra Ceské republiky je pfili§ dlouhy a obsahuje mnoho
uzivatelskych poznamek. Vzory spisovych a skarta¢nich plant jsou si vizualné¢ podobné,

nejpovedenéj$im shledavam vzor Moravského zemského archivu z roku 2018%%

, protoze po
obsahov¢ strance mu chybi pouze spisovy znak pro ochranu ¢i zpracovani osobnich udaju, jinak
obsahuje vSechny diilezité spisové znaky.

Poskytnuté spisové fady tradt se od sebe 1 od dostupnych vzort velmi liSily (strukturou, nazvy
jednotlivych ¢lankd, informacemi, barevnym zpracovanim). Zadny uiad se pii tvorbé fadu
neinspiroval dostupnym vzorovym spisovym fadem. Utad 2 mé&l v roce 2011 spisovy fad, ktery

286

strukturou pfipominal vyhlasku“®® a Gfad 5 vydal vroce 2019 spisovy fad, ktery je také

strukturou podobny vyhlasce?®’.

279 Ministerstvo vnitra Ceské republiky. Odbor archivni spravy a spisové sluzby. Vzorovy spisovy a skartaéni plan
pro obce, které nemaji povéteny obecni tiad nebo nejsou obci s rozsifenou piisobnosti, méstské obvody a méstské
Casti statutarnich mést. Cj.: AS-1882/2-2005. Praha 21. prosince 2005.

280 § 8 a 9 zdkona €. 365/2000 Sb., o informac¢nich systémech vefejné spravy a o zméné nékterych dalsich zakont.
281 Ministerstvo vnitra Ceské republiky. Odbor archivni spravy a spisové sluzby. Vzorovy spisovy a skartaéni plan
pro obce s rozSifenou  pusobnosti.  24.7.2008. [cit. 28. 07. 2022]. Dostupné z:
https://www.mvcr.cz/webpm/clanek/vzorovy-spisovy-a-skartacni-plan-pro-obce-s-rozsirenou-pusobnosti.aspx.
282 Ministerstvo vnitra Ceské republiky. Odbor archivni spravy a spisové sluzby. Vzorovy spisovy a skartaéni plan
pro krajské tfady. C. j. MV- 47606-16/AS-2012.

283 Pozadavek 11.1 Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby. Véstnik Ministerstva vnitra
Castka 76/2009 (Cast II).

284 Pozadavek 4.2 Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby. Véstnik Ministerstva vnitra
Castka 76/2009 (Cast II).

285 Moravsky zemsky archiv. Vzor spisového fadu pro obce s vykonem spisové sluzby v eSSL. 2018.
[cit. 09.06. 2020]. Dostupné z: https://www.mza.cz/vzory-spisovych-radu-spisovych-skartacnich-planu.

286 Vyhlaska &. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

287 Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdé&jsich predpisti.
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Spisovy znak pro typovy spis ERMS nemél ani jeden z Gradil ve spisovém a skartacnim planu,
pouze ufady 2 a 3 mély v planu znak pro administraci systému (skartacni znak a lhiita V5) a
vytvareni a rozvoj systému automatizované spisové sluzby, koncepce, analyzy, projekty, ostatni
dokumentace (skartacni znak a lhiita AS). Typovy spis ERMS mél ve vzorovych planech, které
ho m¢ly, skarta¢ni znak a lhiitu vzdy AS. Spisovy znak transakéni protokol mélo v planech Sest
ufadi vzdy se skartaénim znakem a lhiitou Al, coz je shodné se vzory, které spisovy znak
obsahovaly. Spisovy znak pro evidenci kvalifikovanych certifikati pro elektronicky podpis
mély v planech tfi ufady, p¥i¢emz Ufad 1 jako spisovy znak seznam revokovanych certifikatii
se skartaénim znakem a lhitou A5, Utad 5 spisovy znak elektronické podpisy, peceté a jejich
certifikaty se skartaénim znakem a lhiitou S5 a Ufad 8 spisovy znak elektronické podpisy a
certifikaty se skartacnim znakem a lhiitou S5. Ve vzorech, které tento spisovy znak obsahuji,
ma vzdy skartaéni znak S (ve vzoru z roku 201228 S10, pozd&ji uz S5.). Spisovy znak evidence
provedenych autorizovanych konverzi ma v planech sedm ufadl, vSechny mu pftifadily
skartaéni znak a lhtitu S10 (Ufad 2 mé&l znak v planu z roku 2012 se skartaénim znakem a lhiitou
S1, o rok pozd¢ji uz také S10), coz je shodné se vzory, které tento spisovy znak obsahuji.
Spisovy znak pro informacni systémy veiejné spravy a Czech POINT mélo v planech vsech
devét uradl, které mi plany poskytly. Nazvy znakl pro tuto agendu byly v pldnech znacné
variabilni (napt. Czech POINT, zadost o poskytnuti udaji z informacniho systému, vystupy
Czech POINT, agendy Czech POINT, vystupy z ISVS apod.), jejich pocet se také lisil, nicméné
mély vzdy piifazen skartaéni znak S, coz je shodné se vzory, které takové spisové znaky
obsahovaly. Spisovy znak pro ochranu nebo zpracovani osobnich udaji mélo v planech pét
uradi, coz je v zasad¢ pozitivni, kdyz prihlédneme k faktu, Ze ve vzorovych planech mél takovy
znak pouze jeden vzor. Nazvy spisovych znakt se znacné liSily (napf. obecné ochrana osobnich
udaju ¢i konkrétné€ zaznamy o Cinnostech zpracovani osobnich udaju ¢i oznameni o zpracovani
osobnich udajii podavana Ufadu pro ochranu osobnich tdajii apod.). Skartaéni znaky a Ihity
byly velmi rozdilné (néktery plan m¢l A10, jiny mél u stejného typu dokumentu S3). Spisové
znaky pro Evropskou unii, opera¢ni programy nebo projekty mélo v pldnech 7 ufadd, pocty a
nazvy znaku byly rozdilné, stejné tak skartacni lhiity a znaky (nejcastéji mély ale skartacni znak
A — cCtyfi Ufady). Vzory mély taktéz odlisné ndzvy téchto spisovych znakt, ale vzdy mély
pfifazen skarta¢ni znak A. Spisovy znak pro evidenci dokumentl zvetejnénych na Gfedni desce
m¢élo v planech osm ufadi, spisovy znak se vzdy jmenoval evidence dokumentli zvetejnénych

na ufedni desce, krom¢ Utadu 3 (ten mél pouze spisovy znak ufedni deska se skartatnim

288 Ministerstvo vnitra Ceské republiky. Odbor archivni spravy a spisové sluzby. Vzorovy spisovy a skartaéni plan
pro krajské ufady. C. j. MV- 47606-16/AS-2012.
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znakem a lhiitou V10). Mél skarta¢ni znak a lhiitu S1, pouze Utad 1 mu piifadil skartacni znak
a lhtitu A5 a Utad 6 S3. Ve vzorech mél tento spisovy znak skarta¢ni znak a lhiitu S1, pouze
vzor z roku 20122% mu ptidal na diileZitosti skartaénim znakem a Ihtitou S10.

Spisové a skartacni plany jednotlivych Gradl se od sebe velmi liSily, nevypozorovala jsem
znamky inspirace ze vzorovych spisovych a skartaénich planti, krom& Utadu 3. Ten se svym
spisovym a skarta¢nim planem v roce 2003 inspiroval spisovym planem Magistratu hlavniho

mésta Prahy?*

natolik, ze zahrnul nepotfebné znaky jako napf. elektronicky systém provozu
objektu Chodovec.

Nézvy porovnavanych spisovych znakll a jim pfifazenych skartacnich znakti a lhit ve
spisovych a skartacnich planech ifadti i ve vzorech se moc neménily (az na spisové znaky pro
informacni systémy veiejné spravy a Czech POINT nebo ochranu ¢i zpracovani osobnich
udaju).

Nutno fict, ze zadny uiad nebyl schopen udrzovat sviij spisovy a skartacni plan aktuélni, byt je
jasné, ze dokumenty s porovnadvanymi spisovymi znaky produkovat musely. Implementace
typt dokumentti do vzorovych spisovych a skartacnich plant a spisovych a skartacnich plant
ufadii prazskych méstskych ¢asti jsem zpracovala 1 do tabulek €. 3 a 4 v ptilohach.

Pocet vzorovych spisovych tadli a spisovych a skarta¢nich planii dle mého nazoru neni
dostacujici vzhledem k mnozstvi legislativnich zmén ovlivilujicich spisovou sluzbu. Tézko fict,
zda by ale vyssi pocet vzoru situaci jakkoli vylepsil, ponévadz dostupné vzory bohuzel nejsou
vzdy po obsahové strance idealni. Stranky Ministerstva vnitra Ceské republiky, kde Ize nalézt
metodiky k vykonu spisové sluzby, také nejsou aktudlni. Kritika na neaktudlnost metodik a
rozt¥isténych & zastaralych informaci ze strany Ministerstva vnitra Ceské republiky zaznéla i
na 18. archivni konferenci v Plzni.?"

Tento stav vSak neni toliko piekvapivy s ohledem na tematicky prizkum u piivodct z roku
2005 a na Analyzu informacnich systému pro spravu dokumenti a sluzeb vytvarejicich daveru
pro elektronické transakce ve vefejném sektoru z roku 2019. Prizkum ukazal, ze se od konce

90. let snizoval pocet vetejnopravnich piivodcii majicich spisovy fad nebo jejich fad nebyl

289 Ministerstvo vnitra Ceské republiky. Odbor archivni spravy a spisové sluzby. Vzorovy spisovy a skartaéni plan
pro krajské tfady. C. j. MV- 47606-16/AS-2012.

290 Archiv hlavniho mésta Prahy jakoZzto odbor Magistratu hlavniho mé&sta Prahy sidli na adrese Archivni 1280/6,
149 00 Praha 4-Chodov.

29118. celostatni archivni konference. Plzen 23.-25. duben 2019. Koncepce &eského archivnictvi. Kde jsme a kam
sméfujeme [cit. 30. 07. 2022]. Dostupné z: https://www.youtube.com/watch?v=9kTkijw9bvM.
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vyhovujici. V letech 2008-2009 nemély vyhovujici spisovy fad napt. Ministerstvo pro mistni
rozvoj Ceské republiky &i Ministerstvo $kolstvi, mladeZe a télovychovy Ceské republiky.?”
Analyza byla provadéna pomoci dotaznikového $etfeni®®® a neni vefejnd, nicméné z vystupt
vyplyva, Ze napi. 43 % plvodcl nema spisovy fad aktudlni, 44 % pivodcl neumi spravné
odesilat elektronické dokumenty a pouze 8 % plvodcit ma validni SIP balicky a jsou tak
schopni provadét skartaéni fizeni v digitalni podobg.?**

Dtivodt pro tento neptiznivy stav je pravdépodobné nékolik. Spisova sluzba ma predstavovat
ulehCeni ufadovani, mé zefektivnit proces vyfizovani dokumentii a poskytovat efektivné
informace o vyfizovani dokumentii pro obCany. Pfesto ma mnoho ptivodct ke spisové sluzbé
laxni pfistup, povazuji ji za administrativni zatéz a povinnost navic, chybi podpora vedeni.
S tim se poji 1 nedostatek kvalifikovanych pracovnikli. Zaméstnanci podatelen maji nizké
platové tfidy, a proto nizké platové ohodnoceni a vyskytuje se tak na téchto pracovnich mistech
vysoka fluktuace. V piipad¢ metodikili spisové sluzby je nouze o kvalifikované zaméstnance a
ufedniky, protoze vysokoskolskych oborii zaméfenych na spisovou sluzbu neni mnoho.
Problém ptedstavuji i Casté reorganizace, kterymi nekteré urady prochazi i nékolikrat ro¢né a
jejich divodem byvaji ¢asto politicko-personélni ¢i ekonomické diivody misto odbornych.?*?
To zmituje i Tom4s Kalina ve své studii o predarchivni péci v Narodnim archivu.?%

Velkym problémem je i uzivatelskd nepiivétivost elektronickych systémii spisové sluzby.
U spisové sluzby vedené v elektronické podob¢ je tfeba urcita troven pocitacové gramotnosti
a elektronické systémy spisové sluzby jsou casto slozité¢, maji moc ikon, rozpadovych stromu
apod.?’” Mnoho ufednikli nedfivéiuje elektronizaci spisové sluzby, drzi se zab&hnutych

v

postupt, analogovy dokument je pro n¢ spolehlivéjsi. Proto se jevi jako vhodné vysvétlit vSem

298

zaméstnancum dulezitost spravného vedeni elektronické spisové sluzby~”°, protoze ,,Spisova

22 K ALINA, Tomas. Pfedarchivni péée Narodniho archivu u vefejnopravnich pivodcii v poslednich dvaceti letech
in: Paginae historiae. Sbornik Narodniho archivu 20/2. Narodni archiv Praha 2012. ISBN978-80-7469-001-3, str.
72.

293 Analyza informacnich systémii pro spravu dokumentti a sluzeb vytvatejicich diivéru pro elektronické transakce
ve vefejném sektoru. DELTA Advisory, a.s., RELSIE spol. s r.o. Praha, 14. 5. 2019, prezentace. [cit. 17. 07.2022].
Dostupné z: https://www.cnz.cz/wp-content/uploads/2019/07/2019-05-14_cnz_kulaty-stul-analyza-essl_1v0.pdf.
294 Vystupy z Analyzy IS pro spravu dokumentl a sluzeb vytvaiejicich divéru pro elektronické transakce ve
vefejném sektoru. Jan HEISLER, CNZ, zs. [cit. 18. 07. 2022]. Dostupné z: https://www.cnz.cz/wp-
content/uploads/2019/07/2019_ CNZ_KS vysledky analyzy v1 0-1.pdf.

295 18. celostatni archivni konference. Plzen 23.-25. duben 2019. Elektronick4 spisovd sluzba — konec
archivnictvi? [cit. 15. 06. 2022]. Dostupné z: https://www.youtube.com/watch?v=0OKHqVuq6XY 8&t=3656s.

296 K ALINA, Tomas. Pfedarchivni péée Narodniho archivu u vefejnopravnich pivodcii v poslednich dvaceti letech
in: Paginae historiae. Sbornik Narodniho archivu 20/2. Narodni archiv Praha 2012. ISBN978-80-7469-001-3, str.
70.

297 Casopis AUC Historia Universitatis Carolinae Pragensis, T. 59. (2019), Fasc. 2, 18. celostatni archivni
konference v Plzni, 23.-25. dubna 2019 (kolektiv autort UDAUK), str. 119.

298 Ufad vlady Ceské republiky. Odbor informatiky. Akéni plan rozvoje spisové sluzby Utadu vlady Ceské
republiky. 27. zafi 2019, str. 8. [cit. 10. 06. 2022]. Dostupné z: https://www.vlada.cz/assets/urad-
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sluzba, ktera je spravné nastavena a vykondvana v kvalitnim elektronickém systému spisové
sluzby je dobrym pomocnikem pro zaméstnance uradu, efektivnim ndstrojem pro komunikaci
s obcany, kvalitnim dukaznim zdrojem v pripadnych sporech a nezbytnym predpokladem pro
uchovani dokumentii i pro budouci generace.**

Vedeni tUfadii by meéla tlacit na fadné vedeni spisové sluzby, pravidelné vzdélavani a
zaSkolovani zaméstnancti a Ufednikl. Jednim z moznych feSeni by mohly byt kratkodobé
nadstavbové kurzy, coz ostatné navrhuje i doc. PhDr. Ludmila Sulitkova, CSc.’® Ziizeni
helplinky pro spisovou sluzbu, kam by mohli zamé&stnanci v ptipad¢ potieby zavolat (jako napf.
na Magistratu hlavniho mésta Prahy>°!), by také mohlo pomoci.

V neposledni fadé je tfeba klast vétsi diiraz na piedarchivni péci a zlepSeni komunikace mezi
archivy a ptivodci.**? Pojmem pfedarchivni péée rozumime viechny ¢innosti archivi od vybéru
archivalii po jejich pfijimani a evidenci, vCetné poskytovani metodické podpory ve spisové
sluzbé plvodcim. Cilem archivnictvi je vSak ziskdvani vybranych archivalii, ne
spoluzodpovédnost za vykon spisové sluzby ptivodci.>*

Ptestoze podle § 66 odst. 2 Archivniho zdkona ma ptivodce povinnost zaslat pii vydani nebo
zméné spisovy a skartacni plan archivu, archiv nemé povinnost spisové a skartacni plany
schvalovat. Mimo jiné se uvedené ustanoveni vztahuje pouze na spisové a skarta¢ni plany a
nikoli spisové fady. Je vhodné vsak spisovy fad a plan pfi tvorbé ¢i pied vydanim s archivem
zkonzultovat. Nicméné napt. vroce 2018 bylo zmén, které meély byt do fadi a plana
zapracovany, pomérn¢ dost. Narodni archiv k tomuto vydal kratky c¢lanek, ve kterém své
puvodce upozoriiuje na legislativni zmény a na nutnost jejich zapracovani do fadt a pland a na
véci, kterych je tfeba se pii Upraveé fada a plani vyvarovat (napi. nepiimérené zkracovani

skarta¢nich 1hiit).3%4

vlady/poskytovani-informaci/poskytnute-informace-na-zadost/Priloha-c--2---Akcni-plan-rozvoje-spisove-
sluzby.pdf).

299 Ufad vlady Ceské republiky. Odbor informatiky. Akéni plan rozvoje spisové sluzby Utadu vlady Ceské
republiky. 27. zafi 2019, str. 3. [cit. 15. 06. 2022]. Dostupné z: https://www.vlada.cz/assets/urad-
vlady/poskytovani-informaci/poskytnute-informace-na-zadost/Priloha-c--2---Akcni-plan-rozvoje-spisove-
sluzby.pdf).

300 18. celostatni archivni konference. Plzef 23.-25. duben 2019. Vzdélavani archivéaii a specialisti pro spravu
dokumentd a zaznamu ve 21. stoleti. [cit. 12. 06. 2022]. Dostupné Z:
https://www.youtube.com/watch?v=eseZgvcdcsE.

301 18. celostatni archivni konference. Plzent 23.-25. duben 2019. Elektronickd spisova sluzba — konec
archivnictvi? [cit. 15. 06. 2022]. Dostupné z: https://www.youtube.com/watch?v=OKHqVuq6XY 8&t=3656s.

302 Casopis AUC Historia Universitatis Carolinae Pragensis, T. 59. (2019), Fasc. 2, 18. celostitni archivni
konference v Plzni, 23.-25. dubna 2019 (kolektiv autora UDAUK), str. 116.

383 KALINA, Tom4s. Predarchivni péée Narodniho archivu u vefejnopravnich plivodct v poslednich dvaceti letech
in: Paginae historiae. Sbornik Narodniho archivu 20/2. Narodni archiv Praha 2012. ISBN978-80-7469-001-3, str.
11-12.

394 Nérodni archiv. K problematice aktualizace spisovych fadii vefejnopravnich piivodci v roce 2018. [cit. 31. 07.
2022]. Dostupné z: https://www.nacr.cz/wp-content/uploads/2019/01/spisovy-rad-novelizace.pdf.

88



Nastrojem ke zjednani napravy by mohlo byt i ud€lovani sankci, nicméné diskutujici na
18. celostatni archivni konferenci se shodli, ze sankce vétSinou neptinasi odstranéni nedostatkti
ve spisové sluzbé, ucinngji se jevi metodickd pomoc ze strany archivli a metodikl spisové
sluzby.?% Pivodce je tfeba motivovat, aby vyuZivali vSech funkci elektronického systému
spisové sluzby, nebot’ z téchto systémil 1ze zjistit spoustu uzitecnych informaci. Problémem je
ovSem, jak je zmin€no vyse, uzivatelskd nepfivétivost a slozitost téchto systému. I proto je
ziizeni funkce metodika spisové sluzby vice nez vhodné, metodik je schopen poskytnout
podporu a pomoc i s elektronickym systémem spisové sluzby.

Autofi Akéniho planu rozvoje spisové sluzby Utadu vlady Ceské republiky vidi feseni mimo
jiné i ve zméné legislativy>®®, nicméné ja se domnivam, Ze legislativa v oblasti spisové sluzby
je kvalitni, srozumitelna a neni roztiisténa, jak je tomu u jinych oblasti. Archivni zédkon spolu
s vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby tvoii prostor pro
archivate, aby mohli ovliviiovat spisovou sluzbu u ptivodci.>®’

Kyvalitni spisovy fad ale sdm o sob€ neni feSeni a neodrazi stav spisové sluzby v dané instituci.
Da se ale predpokladat, ze stav spisové sluzby v instituci, kterd ma kvalitni spisovy fad bude
pravdépodobné lepsi neZ v instituci, ktera ma ¥ad chybné nebo ho dokonce nema viibec. Rad
ma popsat a rdmcové¢ piiblizit jednotlivé faze spisové sluzby, konkrétni popis pracovnich
postupll neobsahuje (dle mého nazoru ani obsahovat nema, protoze by potom byl piili§
rozsahly), a proto je tieba, jak je zminéno vyse, klast diiraz i na samotnou aplikaci ustanoveni
spisového fadu napi. formou Skoleni a vzdélavani zaméstnanci.

Prestoze spisovy fad nevyfesi vSechny problémy, domnivam se, ze ke spravnému vykonu
spisové sluzby kvalitni spisovy fad mlze piispét. Je uzitecny jak pro ufedniky, tak pro archivy
a muze nastartovat spravny vykon spisové sluzby a byt odrazovym mistkem spravnym

smeérem.

305 Casopis AUC Historia Universitatis Carolinae Pragensis, T. 59. (2019), Fasc. 2, 18. celostatni archivni
konference v Plzni, 23.-25. dubna 2019 (kolektiv autora UDAUK), str. 116.

306 Utad vlady Ceské republiky. Odbor informatiky. Akéni plan rozvoje spisové sluzby Utadu vlady Ceské
republiky. 27. zafi 2019, str. 9. [cit. 14. 06. 2022]. Dostupné z: https://www.vlada.cz/assets/urad-
vlady/poskytovani-informaci/poskytnute-informace-na-zadost/Priloha-c--2--- Akcni-plan-rozvoje-spisove-
sluzby.pdf).

307K ALINA, Tom4s. Pfedarchivni péée Narodniho archivu u vefejnopravnich pitvodcii v poslednich dvaceti letech
in: Paginae historiae. Sbornik Narodniho archivu 20/2. Narodni archiv Praha 2012. ISBN978-80-7469-001-3, str.
65.
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Zaveér

Tato diplomova prace si dala za cil zanalyzovat a kriticky zhodnotit spisové fady, spisové a
skartacni plany a piipadné dal$i poskytnuté vnitini pfedpisy vztahujici se ke spravé dokumentti
méstskych Casti Prahy 1-10, které byly vybrany jako reprezentativni vzorek vzhledem ke svoji
velikosti. Analyza se zaméfuje na soulad spisovych fadi s platnou a ucinnou legislativou
vztahujici se ke spisové sluzbé, a také na to, zda jsou fady piehledné, aktudlni a obsahuji veskeré
zakonné nalezitosti. U spisovych plant jsem zvolila osm typli dokumentd, pro které by mély
mit Ufady spisovy znak, nebot takové dokumenty urcité produkuji (viz tabulky 3 a 4 v ptiloze).
Spisové fady, spisové a skartacni plany a ptipadné dalsi vnitini predpisy vztahujici se ke spisové
sluzbé téchto uradi platné od 1. ledna 2005 do soucasnosti jsem si vyzadala dle zakona
¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim. M¢é zadosti vyhovélo devét z deseti
méstskych casti. Jeden uifad méstské casti vydal rozhodnuti o odmitnuti mé zédosti v celém
rozsahu s vyjimkou poskytnuti doprovodnych informaci, ze kterych vyplyva, ze Gfad nema
spisovy tad aktualni, tudiz nemtze obsahovat veskeré zdkonné nalezitosti.

Nejprve jsem provedla rozbor pouzitych zdrojii, pravnich piedpisti a literatury a jejich
zhodnoceni. Dale jsem vytycila cil prace a metodu, jakou jsem pii zpracovani analyzy
postupovala. V dalsi kapitole je vymezeno postaveni méstskych ¢asti Prahy a postaveni ufadi
méstskych casti Prahy v systému vefejné spravy a jejich postaveni a povinnosti jako
vetejnopravnich ptvodct, coz je fundamentalni pro pochopeni analyzy, kterd se nachéazi
v praktické Casti prace, nebot’ ¢lenéni hlavniho mésta Prahy je pomérné slozité. Kapitola

Legislativni Giprava v oblasti spisové sluzby ptiblizuje zdkonné normy, které upravuji spisovou

vvvvvv

vvvvvv

zmény Archivniho zdkona a vyhlasek o podrobnostech vykonu spisové sluzby>%

vztahujici se
ke spisové sluzbé jsem zpracovala do tabulky, ktera je v ptiloze prace. Tabulka mi velmi
usnadnila praci pii nésledné analyze a porovnévani fadi a jejich souladu s pravnimi predpisy.

V kapitole o spisovém fadu je spisovy fad piedstaven jako vnitini organizacni piedpis ptivodct,
jsou zde vymezeny jeho zdkonné nalezitosti. Navazuje kapitola o poskytnuti spisovych fadi,
kde jsem popsala, jak konkrétni ifad reagoval na moji zadost o poskytnuti informaci dle zakona
¢. 106/1999 Sb., o svobodném pftistupu k informacim, zda odpovédél vcas, jestli odpoveéd

obsahovala povinné nélezitosti a co konkrétné mi bylo poskytnuto za vnitini normy. Pokud to

308 Vyhlaska ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, vyhlaska &. 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisi.
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bylo ze zaslanych podkladii zjistitelné, uvedla jsem i platnost a ucinnost fadi. Nasleduje
provedeni detailni analyzy implementace zmén pravnich piedpist v poskytnutych spisovych
fadech, porovnani f4dii mezi sebou a s dostupnymi vzorovymi spisovymi fady, analyza
spisovych a skartatnich planti a jejich srovnéani s dostupnymi vzorovymi spisovymi a
skartacnimi plany.

Nejdiiv jsem detailn¢ zanalyzovala ptislusny spisovy fad a nasledné jsem provedla komparaci
se zakonnymi pozadavky na tad dle aktudlné platné a ucinné legislativy, pficemz mi byla
napomocna prave kapitola Legislativni Giprava v oblasti spisové sluzby a tabulka €. 1 v ptiloze.
Dale jsem zkoumala, zda v souvislosti s ¢astou novelizaci zejména Archivniho zdkona a
zménou vyhlaSky o podrobnostech vykonu spisové sluzby byly zmény do spisovych tadia
promitnuty, véas ¢ se zpozdénim. Rady z piisluinych let jsem také komparovala s dostupnymi
vzorovymi spisovymi fady vydanymi Ministerstvem vnitra Ceské republiky a archivy. Takto
jsem postupovala u v§ech poskytnutych spisovych rada.

U spisovych a skarta¢nich pland jsem zjiStovala, zda obsahuji vybrané skupiny znaki (viz
tabulku €. 4 v ptilohéach), a jestli se inspirovaly dostupnymi vzorovymi spisovymi a skartaénimi
plany.

Vysledkem bylo zjisténi, zda spisové fady obsahuji obligatorni nalezitosti, ptipadné kdy byly
do tadl doplnény, jestli jsou fady srozumitelné a uzivatelsky dobfe vnimatelné a jestli byly
inspirovany vzorovymi fady ¢i strukturou podobné vyhlésce o podrobnostech vykonu spisové
sluzby. U spisovych a skartacnich plani bylo sledovano, jestli obsahuji spisové znaky pro
vybrané typy dokumenti a jestli jsou podobné dostupnym vzorovym spisovym a skartaénim
planim. Timto bylo i mozné sledovat, jestli a jak se u spisovych znakd pro vybrané typy
dokumentii ménily nazvy, skarta¢ni znaky a lhiity a taktéz je porovnat s dostupnymi vzorovymi
spisovymi a skartaénimi plany. Utady méstskych &asti byly v diplomové praci anonymizovany,
protoze nedodrzovani povinnosti stanovenych Archivnim zdkonem je povazovano za
prestupek.

Zavérecna kapitola zhodnocuje provedenou analyzu a jeji vysledky. Vysledkem analyzy bylo
zjisténi, Ze bohuzel jen tii z deseti uradi méstskych ¢asti maji spisovy fad aktualni, v souladu
s platnou legislativou a obsahujici veskeré zakonné nélezitosti. Ani jeden uiad nebyl schopen
udrzovat od roku 2004 sviyj spisovy tad stale aktualni. Nejcastéji chybéla ustanoveni o spisové
rozluce, vedeni spisové sluzby v mimotadnych situacich a vedeni jmenného rejstiiku. Ani jeden
ufad se se svym spisovym fadem neinspiroval dostupnym vzorovym spisovym tadem, fady

navzajem se taktéz lisily.
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Ani jeden ifad nemél a ani v soucasné dobé nema spisovy a skartacni plan obsahujici spisové
znaky pro vybrané typy dokumentt, piestoZe takové dokumenty urcité produkuje a ptijima (viz
tabulka ¢. 4 v piilohach). Ufady se vzorovymi spisovymi a skartatnimi plany taktéz
neinspirovaly, kromé Utadu 3. Ten mél v roce 2003 plan, ve kterém pievzal nékteré nepotiebné
znaky ze spisového planu Magistratu hlavniho mésta Prahy. Plany Gifadii se od sebe odliSovaly.
Nézvy porovnavanych spisovych znakl pro vybrané typy dokumentli (viz tabulka 4) se
v jednotlivych planech moc neménily (kromé spisového znaku pro informacni systémy veiejné
spravy a Czech POINT a zpracovani osobnich tdajit). Taktéz se v podstaté¢ neménily skartacni
znaky a lhlty jim pfifazené.

M¢ vysledky koresponduji s vystupy z Analyzy informacnich systému pro spravu dokumentti
a sluzeb vytvarejicich divéru pro elektronické transakce ve verejném sektoru.

Dtivodu tohoto tristniho stavu je pravdépodobné nekolik. Chybi podpora vedeni Gtradu, ktery
Casto vedeni spisové sluzby v elektronické podobé povazuje za administrativni zatéz a
povinnost navic, také persondlni divody — velka fluktuace na pozicich s nizkym platovym
ohodnocenim (napf. zaméstnanci podatelen) a nedostatek kvalifikovanych zaméstnanci na
pozice metodiki spisové sluzby, nebot’ vysokoskolskych oborti zaméienych na spisovou sluzbu
neni mnoho. UZzivatelsky neptivétivy a slozity elektronicky systém spisové sluzby, ktery
vyzaduje urcitou miru pocitacové gramotnosti, je také jednim z diivodi tohoto stavu.

Ptestoze spisova sluzba je dynamicky se rozvijejici obor, dochazi k Castym legislativnim
zménam a sméfuje k digitalizaci a automatizaci v souvislosti se snahou o zavedeni
e-Governmentu, domnivam se, ze legislativa je v této oblasti solidni, neni roztfisténa
a predstavuje nastroj ke smétovani vykonu spisové sluzby v elektronické podobé. Existuje uz i
nekolik vysokoskolskych studijnich oborti vénujicich se spisové sluzbe, pomérné pestra je
nabidka Skoleni na spisovou sluzbu. Vznikaji také pracovni mista metodikl spisové sluzby,
ktefi poskytuji podporu a pomoc ptivodciim. Nicmén¢ informace, metodické pirirucky, navody
¢1 vzorové spisove fady a spisové a skartacni plany jsou zejména ze strany Ministerstva vnitra
Ceské republiky dosti nepiesné, zastaralé, neaktualni, rozt¥iiténé a tézko dohledatelné.
Dovolim si tak zhodnotit, Ze pro ufady prazskych méstskych ¢asti je velmi obtizné udrzovat
spisové fady a spisové a skartacni plany aktualni a v souladu s platnou legislativou, byt’ spisovy
fad neni pfimym odrazem vykonu spisové sluzby pivodce.

Pro ucelenou analyzu stavu spisovych 1adl a spisovych a skartacnich planii uradii méstskych
¢asti Prahy by bylo zajimavé zhodnotit spisové fady, spisové a skartacni plany, piipadné dalsi
vnitini pfedpisy vztahujici se ke spravé dokumenti vSech méstskych ¢asti hlavniho mésta

Prahy, tedy i téch ,,malych®. To vSak nebylo pfedmétem této diplomové prace.
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Praha 10. 6. 2015. Dostupné zZ
https://web.archive.org/web/20150922160157/http://www.ahmp.cz/page/docs/vzor-
spisovy-rad-velke-MC-20150610.doc.

Dtivodova zprava k zakonu ¢. 167/2012 Sb., kterym se méni zakon ¢. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakoni, ve znéni pozdéjsich
predpist, zakon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalSich
zakonl (zdkon o elektronickém podpisu), ve znéni pozdéjSich piedpist, a dalsi

souvisejici zdkony. Dostupné z: https://www.psp.cz/sqw/text/orig2.sqw?1idd=82288

96



Dtivodova zprava k zdkonu ¢. 56/2014 Sb., kterym se méni zdkon ¢. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nckterych zakonl, ve znéni pozdéjsSich
ptedpisi. Dostupné z: https://www.psp.cz/sqw/text/tiskt.sqw?0=7&ct=31&ct1=0
Matrika.  Agenda  Matrik.  M¢stska  ¢ast  Praha  18.  Dostupné  z:
https://www.prahal8.cz/matrika/os-1059

Ministerstvo vnitra Ceské republiky. Odbor archivni spravy a spisové sluzby. Vzorovy
spisovy a skartani plan pro obce s rozsifenou pisobnosti. 24.7.2008. Dostupné z:
https://www.mvcr.cz/webpm/clanek/vzorovy-spisovy-a-skartacni-plan-pro-obce-s-
rozsirenou-pusobnosti.aspx

Moravsky zemsky archiv. Vzor spisového fadu pro obce s vykonem spisové sluzby
v eSSL. 2018. Dostupné z: https://www.mza.cz/vzory-spisovych-radu-spisovych-
skartacnich-planu

Nérodni archiv. K problematice aktualizace spisovych fadi vefejnopravnich ptivodct
v roce 2018. Dostupné z: https://www.nacr.cz/wp-content/uploads/2019/01/spisovy-
rad-novelizace.pdf

Odbor stavebni. Popis cinnosti. M¢stska ¢ast Praha 10. Dostupné z:
https://prahal0.cz/urad-mc/odbory/odbor-stavebni#6000182-popis-innosti

Organizaéni fad Utadu méstské asti Praha 1 (schvaleny usnesenim Rady méstské ¢asti
Praha 1 ¢ URI1 0294 dne 15. 3. 2011). Pfiloha k usneseni Rady MC Praha 1
C. UR21 0308 ze dne 30. 3. 2021. Dostupné Z:
https://www.prahal.cz/app/uploads/2022/01/organizacni-rad-UMCP1-2.pdf
Organiza¢ni ¥ad Utadu méstské asti Praha 8 (schvaleny Radou méstské Casti Praha 8
dne 10. 6. 2020 usnesenim &. Usn RMC 0234/2020). Piiloha k usneseni Rady MC Praha
8 ¢ Usn RMC 0234/2020 ze dne 10.6.2020. Dostupné  z:
https://www.praha8.cz/appo/usn/676?usn=kM 1 pbxsh2161uu3vn9LPchQILORw==
Utad vlady Ceské republiky. Odbor informatiky. Akéni plan rozvoje spisové sluzby
Utadu  vlady  Ceské  republiky.  27. zafi  2019. Dostupné  z
https://www.vlada.cz/assets/urad-vlady/poskytovani-informaci/poskytnute-informace-
na-zadost/Priloha-c--2---Akcni-plan-rozvoje-spisove-sluzby.pdf

Vystupy z Analyzy IS pro spravu dokumentd a sluzeb vytvatejicich davéru pro
elektronické transakce ve vetejném sektoru. Jan Heisler, CNZ, z.s., prezentace.

Dostupné zZ: https://www.cnz.cz/wp-

content/uploads/2019/07/2019 CNZ KS vysledky analyzy vl 0-1.pdf
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18. celostatni archivni konference. Plzenn 23.-25. duben 2019. Koncepce ceského
archivnictvi. Kde jsme a kam sméfujeme. Dostupné zZ:
https://www.youtube.com/watch?v=9kTkijw9bvM

18. celostatni archivni konference. Plzein 23.-25. duben 2019. Vzdélavani archivari a
specialist pro spravu dokumenti a zaznami ve 21. stoleti. Dostupné z:
https://www.youtube.com/watch?v=eseZgvcdcsE

18. celostatni archivni konference. Plzenn 23.-25. duben 2019. Elektronicka spisova
sluzba — konec archivnictvi? Dostupné zZ:

https://www.youtube.com/watch?v=OKHqVuq6 XY 8&t=3656s
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