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1. Uvod

Jako téma pro svou bakalaiskou praci jsem si vybrala: ,, Spisova sluzba a
archivnictvi ve statni sprave.” Toto téma je pro mne velmi blizké, nebot’ se
kazdodenné podilim na vykonu spisové sluzby jako administrativni a spisova
pracovnice ve statni sprave. Nekolik let jiz zastdvam funkci protokolisty a soucasné
jsem kazdoro¢né Clenem skarta¢ni komise. Vypracovanim této prace beru jako
prohloubeni znalosti do systému a fungovani spisové sluzby v praxi, ktera byva
nazyvana patefi informacniho systému nejen statni spravy, ale i jakéhokoli

subjektu, ktery pracuje s dokumenty.

Moc dobfe vime, ze udrzet poradek v dokumentech neni nic jednoduchého
a co teprve v institucich a firmach, tedy u ptivodct vétsSiny dokumentd. S rozvojem
ufadovani narostl 1 objem pisemnosti a dokumentace, nejen v pisemné, ale dnes jiz
vétsinou v elektronické podobé, které se zpravidla prolinaji. Cim vice jich instituce
zpracovava, tim t€z8i je udrzet v evidenci a zakladani urcity systém. Dusledna
realizace spisové sluzby ndm pomahd zkvalitiiovat praci nejen v institucich statni
spravy. Je specifickou oblasti spravni ¢innosti, pod jejimz nazvem se schovava
uplnd péce o dokumenty, dalezitd pro nasledné predani do piislusného archivu
Ceské republiky. Jednd se o rozsihlou problematiku, ktera nevyplyva jen
z piislusnych zakonu, ale je i zdrojem informaci jak pro samotné pivodce
dokumentt, tak i nasledné jako archivalie pro védecké, spravni nebo hospodarské
vyuZziti.

V jednotlivych kapitolach své bakalaiské prace se budu postupné zabyvat
pojmem archiv a pokusim se pfibliZit tento pojem od jeho vzniku az po jeho
soucasnou podobu. Dale popisi soustavu archivii v Ceské republice a piiblizim
propojeni mezi archivni a spisovou sluzbou. Nasledné se pokusim vysvétlit nékteré

pojmy, vztahujici se k této problematice.

Kapitola pata se vénuje vykonu spisové sluzby, ktera u vefejnopravnich
puvodct vychazi ze zakona o archivnictvi, provadécimi vyhlaskami a jednotlivymi

spisovymi fady v kazdé¢ organizaci.

Nasledujici Sesta kapitola je zaméfena na cely Zivotni cyklus dokumentu od
jeho pfijmu, oznaCovani, evidenci, konverzi a vyfizeni, aZ po uloZeni do spisovny
organizace. Kapitola sedma je vénovana predarchivni péci, jejimz hlavnim cilem je

podchytit v dokumentech archivalie a zabranit tak jejich zni¢eni. V organizacich je



tato kompletni péce provadéna ve spolupraci s ptislusSnymi archivy, které se na
zaklad¢é metodicko — kontrolni ¢innosti realizuji dohledem nad spisovou manipulaci

ve spisovnach instituci.

V kapitole osmé popisi prub¢h skartacniho fizeni, které probihd kazdoro¢né
u vSech vetejnopravnich pavodct. Timto fizenim musi projit veskeré dokumenty
vzeslé z uredni ¢innosti skartujici instituce a je jednou z nejodpoveédnéjsich ¢innosti
vSech protokolistd, kterd vyzaduje dobrou znalost v oblasti problematiky dané

organizace, ufadovani, spisové sluzby a danych ptedpisu.

Posledni kapitola se vénuje ¢innosti a vyuziti archivi, v kterych miizeme
shledat nejen organicky vzniklé soubory dokumentt instituci ¢i jejich pfedchtiidct,
ale 1 ostatnich osob. Ty nasledné jako trvale uloZené archivalie, slouzi vSem
badateltim, ktefi se na archivy obraceji jak z hlediska potieb praktickych, pravnich,

kulturnich ¢i historicky badatelskych.

Archivy dnes diky institucionalizaci archivnictvi, materidlnimu vybaveni a
poctem kvalifikovanych pracovnikii mohou odborn¢ a kvalitné pecovat o nase

archivni bohatstvi.



2. Historie pojmu archiv

Nazev archiv je dnes pouzivan ve vétsSing€ svétovych jazycich k oznaceni
instituce, jejimz ukolem neni jen shromazd’ovat a uchovavat, ale i zpracovavat a
zpfistupnovat dokumenty trvalé hodnoty neboli archivalie. Pojem archiv je feckého
pivodu (Archeion) a pivodné znamenalo ufedni instituci a pozd&ji i pisemné
produkty, které z této Cinnosti vznikly. Z fectiny pfevzala tento ndzev i latina
(Archivum). Po dlouhou dobu byla ukryta pod nazvem archiv spi$e mistnost ¢i skiin
s archivaliemi. V nejstarsi dobé byly uchovavany jen nejcennéjsi pisemnosti a to na
hlinénych tabulkach, papyru, pergamenu a pozd¢ji papiru, které¢ mély pro majitele
mimoiadny vyznam. Ten je vétSinou uchovaval jako soucast svého osobniho
pokladu, nebo knihovny, ktera obsahovala mimo tfednich pisemnosti i rukopisy

neufedniho charakteru.?

V Ceském prostiedi se s prvni snahou definovat archiv miizeme setkat jiz
roku 1860 v Riegrové nau¢ném slovniku, kde pojem archiv zminoval Karel Jaromir
Erben jako misto, kde se uchovavaji spisy, které se vztahuji k rodin€, mistu, fadu,
kraji ¢i zemi.?

Roku 1851 kdy byl archiv zafazen jako zvlastni trad do celkové
organizace archivii, se stal Karel Jaromir Erben jeho archivifem.® V Ottové
naué¢ném slovniku o 30. let pozdé&ji pak Hynek Kollman popisuje Archiv jako
soubor pisemnych, poptipad¢ tisténych paméatek uiedni povahy, které jsou dilezité
pro d¢jiny nebo pravni vyvoj a maji slouzit véde, vefejné sprave nebo i soukromim
zajmam.*

Viaclav Vojtisek jiz v r. 1924 jako prvni explicite zdlraznil, Ze materialy do
archivu by mély pfichdzet aZ po uskutecnéni nalezitého vybéru a definoval tedy

archiv takto: ,,Archiv je souhrn pisemnych a jinych pribuznych pamdtek povahy

1 Bartos, Josef. Uvod do archivnictvi. 2 piepracované vydani. Praha: Statni pedagogické
nakladatelstvi, 1982. str. 9.

2 Stouracova, Jitina. Archivnictvi. 1. vyd. Brno: Masarykova univerzita, 2013, 192 s. ISBN 978-
802-1065-147. str. 11

3 Volf, Miloslav a HAAS, Antonin. Archivni ptiru¢ka. Sbornik pfednasek o archivni praxi. Praha
1948. 290s.

4 Stouracova, Jitina. Uvod do archivnictvi. 1. vyd. Brno: Masarykova univerzita, 1999, 139 s. ISBN
8021022167. str. 11
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dokumentarni, ktery vzesel vyberem za ucely spravnimi i védeckymi z materialu

nashromazdéného organickou cinnosti vredni. “®

Pied druhou svétovou valkou byla definice archivu naposledy pojata
Jaroslavem ProkeSem, v posledni verzi tehdy ptipravovaného archivniho zakona.
Pro legislativni ucely byla jeho definice struéna: “Archiv je obsdhlym souborem

pisemnych pamatek, usporadany podle piivodu nebo jinym zpiisobem *.°

Nasledujici definici archivu poskytla Archivni ptiruc¢ka z r. 1964: ,,Archiv
je souhrn pisemnych i jinych pribuznych dokumentii, ktery vznikl vybérem za ucely
spravnimi, provoznimi a védeckymi z materialu nashromazdeného organickou
cinnosti urcité instituce (uradu, korporace, podniku, ustavu ad.), pripadné jeji
operativné a organizacné oddélené casti, nebo souhrn dokumentarniho materialu
neuredni povahy, vznikly z politické, védecké, hospodarské nebo jiné verejné

cinnosti jednotlivce "

Konecné legislativné zavazné vymezeni ukolu archivu pfina§i Zakon ¢.
499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé: , Archivem se rozumi zarizeni podle

tohoto zéikona, které slouzi k ukladani archivalii a péci o né* 2

2.1.  Vyvoj archivu ¢eského statu

Pocatky usttedniho archivu ¢eského statu, na jehoz konci dnes stoji Narodni
archiv, mtizeme sledovat jiz ve 12. stoleti. Tento vyvoj postupoval ve dvou etapach.
Za prvni etapu mizeme povazovat listinny archiv panovnického rodu Pfemyslovci,
dnes znamy jako Archiv Ceské koruny, s nejstar§i dochovanou listinou jiz z roku
1158.°Archiv Ceské koruny ziidil jiz ve 14. stoleti Karel IV, ustanovil archivaie a

udgloval instrukce jak archiv spravovat a archivalie tiidit.1°

S rozvojem spravy a pisemného tfadovani u nas hlavné od 16. stoleti a
predevsim od 18. stoleti, zaCaly ufady i n€které dalsi instituce uschovavat vice

riznorodych pisemnosti. Hlavnim diavodem Kk jejich zachovani bylo ale spise

5 Vojtigek, Vaclav. O archivech méstskych a obecnich a jejich spravé. Praha 1924. Spolek
Ceskoslovenskych knihovnik, str. 7

® Doc. Ludmila Sulitkov4, CSc. Archivnictvi a spisové sluzba: Archivni technika. In: [online]. [cit.
2015-03-03]. Dostupné z: http://ff.ujep.cz/archivnictvi/archivni_technika.pdf

7 Cechova, Gabriela a kol. Archivni piru¢ka. Praha 1964 (2. vyd. Praha 1971)

8 Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond §2 pism. c)

% Narodni archiv. Historie archivu [online]. [cit. 2015-02-13]. Dostupny z: http://www.nacr.cz/A-
onas/D-hist.htm

10 Stouracova, Jifina. Archivnictvi. 1. vyd. Brno: Masarykova univerzita, 2013, 192 s. ISBN 978-
802-1065-147. str. 29
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praktické, pravni, spravni, politické, provozni a ekonomické. Vytizené spisy byly
ukladany nejdiive v kancelatich, pozdéji ve spisovnach, z kterych teprve vybérem
nejstarSich a nejcennéjsich kust vznikaly archivy. Mezi spisovnou a archivem
nebyl v té dob¢ velky rozdil a pod pojmem archiv se chapal pisemny material jedné

instituce a jednoho pavodce.!

V poloving 18. stoleti byl Archiv Ceské koruny rozdélen na dvé &asti, a to
na videnskou a prazskou. K jejich opétovnému spojeni doslo az mnohem pozd¢ji v
Archivu zemé Ceské. Ten nejprve v roce 1884 pievzal prazskou ¢ast korunniho
archivu a byl umistén do budovy Narodniho muzea. Videnska ¢ast pisemnosti byla
do Prahy vracena v roce 1920, kdy byla sepsana archivni dohoda mezi Rakouskou
a Ceskoslovenskou republikou. Archiv Ceské koruny byl roku 1977 ocenén jako
kulturni pamatku a v roce 1988 jej vlada svym natfizenim prohlasila za nérodni

kulturni pamatku.*?

Druhou etapou vyvoje Gstfedniho archivu ¢eského statu mizeme spojit S
existenci ustfednich spravnich instituci, po¢inaje ¢eskou kralovskou kancelaii, jejiz
existence je prokazana jiz ve 12. stoleti. Vlastni archiv, diive nazyvany stara
registratura, je vSak dolozen az pocatkem 16. stoleti.™®

Novéa ceska kancelat nenavazala na cinnost predeslych panovnickych

kancelafi, ale vytvorila si vlastni registraturu a pozdé&ji archiv. Archiv nové Ceské

kancelafe se tedy stal zakladem archivu ¢eského statu.™

Nazev archivu byval vzdy odvozen z nazvu piislusné vrcholné instituce,
ktera ho tidila. Poc¢atkem 16. stoletim byl tedy nejprve archivem ¢eské kancelafe a
Ceské komory, od zacatku dvacatych let 17. stoleti archivem starého Ceského
mistodrzitelstvi, pozdé&ji od roku 1749 archivem reprezentace a komory, nasledné
od roku 1763 cCeského gubernia, poté od roku 1850 ceského mistodrzitelstvi a

nakonec od roku 1919 archivem ministerstva vnitra.*®

11 Barto§, Josef. Uvod do archivnictvi. 2 prepracované vydani. Praha: Statni pedagogické
nakladatelstvi, 1982. str. 8

12 Narodni archiv. Historie archivu [online]. [cit. 2015-02-13]. Dostupny z:http:// www.nacr.cz/A-
onas/D-hist.htm

13 Narodni archiv. Historie archivu [online]. [cit. 2015-02-13]. Dostupny z:http:// www.nacr.cz/A-
onas/D-hist.htm

14 Stouracova, Jifina. Uvod do archivnictvi. 1. vyd. Brno: Masarykova univerzita, 1999, 139 s. ISBN
8021022167. str. 68

15 Narodni archiv. Historie archivu [online]. [cit. 2015-02-13]. Dostupny z:http:// www.nacr.cz/A-
onas/D-hist.htm
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Od 19. stoleti se zvySoval zajem o archivalie a archivy, které se mimo
pravniho a spravniho poslani, zacaly velmi Castéji uplatiiovat i jako zdroje pro
védecké a predevsim historické badani. U starSich archivalii zacala byt cenéna
zvlasteé jejich historickd, védecka a kulturni hodnota. Zacal narGstat pocet uiadi a
instituci a zaroven se tak rozsifoval se pocet typt dokumentt. Vedle rukopisnych
dokumentt to byly i pisemnosti strojopisné, rozmnozované a tisténé jinou cestou
obzvlasté od pocatku 20. stoleti i dokumenty obrazové a zvukové jako napiiklad
mapy, plany fotografie, gramofonové desky, zvukové pasky apod. To vSe vedlo
k tomu, Ze zaCala byt stale duslednéji oddé€lovana kancelaf (tvorba, piijem a
vyprava dokumenttt), spisovna (ukladani vyfizenych dokumentd) a archiv, kam
byly vybirdny ze spisovny po urcité dob¢ historicky a dokumentarné nejcenné;jsi

pisemné a piibuzné prameny.®

2.2.  Ceské archivnictvi ve 20. stoleti

Organizaci archivnictvi nebyla az do roku 1918 vénovéna zaslouzena
pozornost. Téméi ihned po vzniku samostatného Ceskoslovenska v roce 1918 byla
Komisi pro ochranu pamatek Narodniho vyboru v Praze svoldna porada ptednich
Ceskych archivaia zabyvajici se organizaci ceskoslovenského archivnictvi. Z této
porady mimo jiné vyplynul navrh na vytvofeni v§eobecného statniho archivu v
Praze (narodniho archivu), ktery mél vzniknout slou¢enim Archivu zemé Ceské,
mistodrzitelského archivu a Archivu Narodniho muzea. MySlenku na vytvofeni
narodniho archivu se vSak kvili kompetenénim sporim mezi tehdejSim

ministerstvem vnitra a ministerstvem $kolstvi nepodafilo prosadit.’

Po roce 1918 tak byla vytvofena pouze fada rezortnich archivii, z nichz
nejvyznamngj$i byl Archiv ministerstva vnitra, které prevzalo do své kompetence
mistodrzitelsky archiv (v roce 1950 byl jeho nazev pfeménén na Ustfedni archiv
ministerstva vnitra), a bylo povéfeno péci o pisemnosti vSech politickych ufada.
Daldim vyznamnym byl Ceskoslovensky statni archiv zemédglsky zalozeny ve
stejném roce pii ministerstvu zemédélstvi (od roku 1952 piejmenovan na Ustiedni
zemédelsko-lesnicky archiv). Vyznamnou otazkou byla rovnéz intenzivni snaha

Ministerstva $kolstvi a narodni osvéty o vytvofeni narodniho archivu. Velkym

16 Bartos, Josef. Uvod do archivnictvi. 2 piepracované vydani. Praha: Statni pedagogické
nakladatelstvi, 1982. str. 9

17 Stouracova, Jifina. Uvod do archivnictvi. 1. vyd. Brno: Masarykova univerzita, 1999, 139 s. ISBN
8021022167. str. 75



uspéchem bylo roku 1919 zfizeni archivni $koly, ktera zahajila vyuku jiz na podzim
téhoz roku. Okupaci Ceskoslovenska a vytvofenim protektoratu Cechy a Morava
byly snahy o novou legislativni Gpravu ¢eskoslovenského archivnictvi na nékolik
let zastaveny. Archivnictvi pieslo pod némeckou spravu, archivy provadéli za
protektoratu svoji obvyklou c¢innost, ale nejvétSim ukolem bylo zabezpecit

archivélie pfed zni¢enim.'8

Po skonceni druhé svétové valky se zalezitost vytvofeni ucelené archivni
organizace dostala opét do poptedi zajmu. Trvalo vSak jesté takika deset let, nez
dospéla ke konecnému rozhodnuti. Ministerstvo vnitra, navrhovalo vytvofeni
archivni organizace zalozené na principech zestatnéni vSech archivalii a spisovych
celkd, jednokolejnosti a decentralizace archivni sluzby. Podle tohoto pojeti méla
vzniknout organizace archivi tvofena ustfednim statnim archivem, krajskymi,
okresnimi a mistnimi archivy, které by spravovaly veskery archivni material od
nejstars$i doby. Roku 1951 byla pfi ministerstvu vnitra ustanovena Statni archivni
komise. Na ¢innost Statni archivni komise bezprostiedné navazala v roce 1953 noveé
zalozend archivni sprava ministerstva vnitra, pod jejimz vedenim probihala
posledni etapa archivni Upravy. Pfijetim vladniho nafizeni ¢. 29/1954 bylo
rozhodnuto po mnohaletém tsili o vytvoteni jednotné archivni organizace. O tom,

ze uskute¢néni archivni reformy nebylo snadnym ukolem, dokazuje i skute¢nost,

wewvr

nafizenim.®

Nejvyznamnéj§im meznikem ve vyvoji ¢eského archivnictvi je bezesporu
fijen roku 1954, kdy byl konecné zfizen Statni Ustfedni archiv v Praze, jehoZz
zékladem se stalo zaclenéni byvalého Archivu zemé Ceské a ustfedniho archivu
ministerstva vnitra. Zmeény, ke kterym doslo po vytvofeni nové archivni organizace,
byly postupné a projevily se az v delSim ¢asovém obzoru. Vytvotfeni Statniho
tistiedniho archivu bylo dokong&eno pii¢lenénim Ustiedniho zemé&délsko-lesnického

archivu roku 1956.2°

Postaveni Statniho ustfedniho archivu vymezoval pfedpis vydany rozkazem

ministra vnitra ¢. 32/1955, podle kterého byl archiv védecko-vyzkumnym tustavem

18 Narodni archiv. Historie archivu [online]. [cit. 2015-02-17]. Dostupny z:http:// www.nacr.cz/A-
onas/D-hist.htm

19 Tamtéz

20 Stouradova, Jifina. Uvod do archivnictvi. Brno: Masarykova universita, 1999.139 str. ISBN 80-
210-2216-7. str. 77.



ministerstva vnitra, jemuz byly svéfeny do odborné archivni péce soubory
archivniho materialu, fondy ustfednich Gfadi, organt a instituci. Statut z roku 1955
platil az do roku 1970, kdy byl nahrazen novym. Vypracovanim a schvalenim
archivniho zakona ¢. 97/1974 Sb., ktery vysttidal vladni natizeni o archivnictvi z
roku 1954, byl vydéan novy statut, podle kterého byl Statni ustfedni archiv tistavem
ministerstva vnitra, které jej pfimo fidi a spravuje. Statnimu Ustfednimu archivu
bylo ponechdno postaveni hlavniho védeckovyzkumného pracovisté v oblasti
archivnictvi a piibuznych védnich obort v Ceskoslovenské republice. Roku 2005

byl pfejmenovan na Narodni archiv. 2

Archivni zakon byl jiz dvanéctkrat novelizovan. Zakladnim pravnim
predpisem v oblasti archivnictvi a spisové sluzby je dnes zakon ¢. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé. K tomuto zakonu byly vydany dvé provadéci
vyhlasky. Vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ktera
nabyla ucinnosti 1. 8. 2012 a druhou je vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., kterou se
provadéji néktera ustanoveni zédkona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zdkoni, ve znéni pozd¢jSich predpisi, jez byla jiz dvakrat novelizovana

a tyka se archivi.??

Z vyse uvedeného muzeme archivy charakterizovat jako instituce, které na
zaklad¢ zakona odborné€ posuzuji, vybiraji, ukladaji, spravuji, zpfistupnuji a
odborné pecuji o dokumenty, které vzesli z ¢innosti statnich organt, obci a jinych
pravnickych a fyzickych osob. Zaroven vzhledem k dobé vzniku, obsahu, piivodu
a vngjSim znaklim mohou slouzit jako védecky, politicky, hospodarsky, kulturni,

historicky a prakticky material a proto byly vybrany jako archivalie.?®

21 Narodni archiv. Historie archivu [online]. [cit. 2015-02-17]. Dostupny z:http:/ www.nacr.cz/A-
onas/D-hist.htm

22 Urbanova, Ing. Mgr. Eva. Praktické dopady novely archivniho zdkona G¢inné od 1. 7. 2012 a jeho
nové provadéci vyhlasky do skol. In: Systém ASPI [online]. posledni stav textu. 2013 [cit. 2015-02-
14]. Dostupné z: http://sbirka.aspi.cz

23 §3 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkont
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3. Soustava archivii v Ceské republice

V ceské republice se archivy ¢leni na vefejné a soukromé. Vykon statni

spravy v této oblasti fidi Ministerstvo. Vefejnymi archivy jsou:

Narodni archiv (diive Statni Gstfedni archiv) od 1. 1. 2005 zaujima vzhledem ke
své velikosti a vyznamu piedni misto soustavy archivii Ceské republiky. Je
spravnim ufadem a ustiednim archivem statu pfimo fizenym ministerstvem vnitra.
V jeho Cele stoji feditel, kterého jmenuje a odvolava ministr vnitra. Sidlem
Narodniho archivu je Praha. Spravuje fondy vzniklé Cinnosti centralnich statnich
itadl od pocatku Seského statu po dnes.?* Narodni archiv na zakladé platnych
pravnich norem zajiStuje celou fadu spravnich a odbornych ¢innosti u ustfednich
organt, statnich a samospravnych orgéand, vrcholnych organii politickych stran,
politickych hnuti a obcfanskych sdruzeni ptfedevSim s celostatni plsobnosti, i
nékterych cirkevnich instituci, nadaci a nadacnich fondd, obecné prospesnych

spolecnosti aj. Mezi tyto ¢innosti mimo jiné patii napf.:

- kontrola vykonu spisové sluzby,

- provadéni vybéru archivalii ve skartaénim fizeni,

- poskytovani vlastnikiim archivalii odborné, informacni a poradenské sluzby,

- odborné spravuje ulozené archivalie, eviduje, tiidi a zpiistupiiuje®

S ucinnosti od 1. ¢ervence 2012 je Narodni archiv povinen vést archivélie v
digitalni podob¢ pattici do jeho péce a archivalie v digitdlni podobé naleZejici do
spravy Archivu bezpec¢nostnich slozek, statnich oblastnich archivt a archivi, které
nejsou digitdlnimi archivy a neukladaji archivalie v digitalni podobé v jiném
digitalnim archivu. Dale mu pfislusi spravovat narodni portal pro zpiistupnéni
archivalii v digitdlni podob&, provadét pro ostatni archivy metodickou a
poradenskou funkci v oboru piedarchivni pé¢e o dokumenty v digitalni podob¢ a v
oblasti digitalizace archivalii v analogové podobé. Realizuje védeckou a
vyzkumnou ¢innost na tGseku zivotniho cyklu dokumentt, poskytuje archivim
udaje potiebné pro evidenci archivalii a sluzby pro shromazd’ovani a zpfistupiiovani

popist archivalii a replik archivalii, vSechny tyto ukony v digitadlni podobé¢, a

24 74apadogeska Univerzita v Plzni, Fakulta filozoficka. Zaklady archivniho vyzkumu [online]. [cit.
2013-02-13]. Dostupny z: http://antropologie.zcu.cz/zakladny-archivniho-vyzkumu

% Narodni archiv. Privodce ¢&innostmi archivu [online]. [cit. 2015-02-27]. Dostupny z:
http://www.nacr.cz/A-onas/cinn.aspx
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vydava zavazné stanovisko k Zzadosti o ud€leni opravnéni k ukladani archivalii v

digitalni podobg.?®

Ptiprava tzv. Narodniho digitalniho archivu jako pilotniho pracovisté pro
dlouhodobé¢ uchovani a zptistupiiovani dokumentt v digitalni podob¢ ztizen¢ho u

Narodniho archivu byla zahajena na zaklad¢ vladniho natizeni ¢. 11 ze 7. ledna r.

2004.%

Archiv bezpeénostnich sloZek od 1. 2. 2008 je zafazen do sité¢ statnich
vefejnych archivii Ceské republiky. Na zékladé zakonem piisluinych souhrnnych
celospolecenskych ukolt na useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby je v
soustavé archivli na druhém misté, hned za Narodnim archivem a je rovnéz
spravnim tfadem. Jeho sidlem je Praha. Je piimo fizeny Ustavem pro studium
totalitnich rezimd. V odborné €innosti na Useku archivnictvi a spisové sluzby je
metodicky fizen Ministerstvem vnitra. Jeho hlavni tkoly v procesu vyrovnani se s
nasledky totalitnich a autoritativnich rezima 20. stoleti maji Sirokou Skéalu. Archiv
bezpecnostnich slozek, podobné¢ jako jiné vetejné archivy, zabezpecuje vSestrannou
péci o archivdlie, jejich odborné a védecké zpracovani a zptistupiiovani, jakoz i
jejich vyuzivani k védeckym a jinym ucelliim. K jeho ¢innosti mimo jiné patii napf.:
zptistupnovani a zvetejnéni dokumentti a archivalii bezpec¢nostnich slozek podle
zdkona o zpfistupnéni svazkl vzniklych cinnosti StB, pecuje o archivalie
bezpec¢nostnich slozek komunistické totalitni moci, zabezpeluje piistup k
dokumentiim a archivaliim a poskytuje nezbytnou vypomoc a informace statnim
organtim piisluSnym k bezpecnostnimu fizeni, k Setfeni podle zdkona o ochrané
utajovanych informaci, zpravodajskym sluzbam CR k plnéni jejich tkold a

organtim ¢innym v trestnim Fizeni pro Gdely trestniho Fizenim aj.?

Statni oblastni archivy jsou spravnimi Ufady a dalSimi v Soustavé
vefejnych archivi. Jsou fizeny pfimo ministerstvem vnitra a jejich sidlem jsou obce,
podle kterych jsou statni oblastni archivy pojmenovany. MizZeme je najit v Praze,
Plzni. Tteboni, Litomé&ficich, Zamrsku, Moravsky zemsky archiv v Brné a Zemsky
archiv v Opavé. Jejich tkolem je zejména kontrola vykonu spisové sluzby a

provadéni vybéru archivalii ve skartacnim fizeni u organiza¢nich sloZek statu

26 Doc. Ludmila Sulitkova, CSc. Archivnictvi a spisova sluzba: Archivni technika. In: [online]. [cit.
2015-02-27]. Dostupné z: http://ff.ujep.cz/archivnictvi/archivni_technika.pdf

27 Tamtéz

28 Archiv bezpetnostnich slozek: Plan ¢innosti archivu. [online]. [cit. 2015-02-15]. Dostupné z:
http://www.abscr.cz
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S jinou nez celostatni pisobnosti, statnich podnikli, izemnich samospravnych
celkt, organizacnich slozek tzemnich samospravnych celkt, vysokych skol, Skol,

zdravotnich pojistoven atd. %

Podfizenymi slozkami statnich oblastnich archivii pro obvody spravnich
okresii a zaroven nejpocetnéjsi slozkou archivni soustavy jsou statni okresni
archivy. Nejsou vsak administrativné samostatné, ale pokladaji se za organizaéni
jednotky statnich oblastnich archivi.®® V Ceské republice vétsina mést nema vlastni

archiv, a proto odevzdava archivalie do pfisluSnych statnich oblastnich archivi.

Specializované archivy putisobi jako archiv, pokud mu byla ud¢lena
akreditace. Specializované archivy mohou zfizovat organiza¢ni slozky statu,
bezpec¢nostni sbory, zpravodajské sluzby Ceské republiky, statni piispévkové
organizace, statni podniky, vysoké Skoly, Skoly, VSeobecnd zdravotni pojistovna
Ceské republiky, vefejné vyzkumné instituce s vyjimkou téch, u kterych plni funkci

ziizovatele Akademie véd Ceské republiky, a pravnické osoby ziizené zakonem. 3!

Do jejich péce prislusi archivalie vzniklé z Cinnosti zfizovatele ¢i jeho
pfedchiidcii, nebo archivalie ziskané darem ¢i koupi. Mezi jeho Cinnosti patii
dohliZeni na vykon spisové sluzby u svého zfizovatele, jim fizenych organiza¢nich
slozek statu a statnich ptispévkovych organizaci. U téchto pivodct provadi vybér
archivalii ve skartacnim fizeni, vede evidenci archivalii, pro potieby spravnich
uradi a organizacnich sloZek statu, orgdnt samospravy, pravnickych a fyzickych

0sob pofizuje opisy, vypisy, kopie a repliky archivalii.*?

Jako specializovany archiv pisobi napiiklad Archiv Akademie véd CR,
Archiv Univerzity Karlovy, Archiv Narodniho muzea, Literarni archiv Pamatniku
narodniho pisemnictvi, Archiv Ceského rozhlasu, Archiv Ceské televize, Narodni

filmovy archiv, Vojensky historicky archiv, Archiv Parlamentu CR, Archiv

29 Bittner, Ivan. Spisova a archivni sluzba. 1. vydani. Praha: Pravnické a ekonomické nakladatelstvi,
1998. ISBN 80-7201-142-1. str. 80

%0 Zapadogeska Univerzita v Plzni, Fakulta filozoficka. Zaklady archivniho vyzkumu [online]. [cit.
2013-02-13]. Dostupny z: http://antropologie.zcu.cz/zakladny-archivniho-vyzkumu

81 Zé&kon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné né&kterych zdkont §51

32 74kon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné né&kterych zdkonl §52
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Kancelaie prezidenta republiky a Archiv Prazského hradu, Archiv ministerstva

zahranici, Archiv Ceské narodni banky &i podnikovy Archiv Skoda. 3

Bezpetnostni archiv bezpe¢nostniho sboru a zpravodajské sluzby Ceské
republiky provadi vybér archivalii u dokumenti vzniklych z c¢innosti jeho
ziizovatele 1 u téch, kde nebyl zruSen stupen utajeni a vede Vv evidenci udaje o
archivaliich obsahujici utajované informace. Proto jsou tyto archivy omezené
vefejnosti. V pfipad¢ zruSeni stupné utajeni, mimo archivélii zfizenych
bezpecnostnim sborem a zpravodajskou sluzbou, pievede tyto archivalie do péce
specializovaného archivu. BezpecCnostni archivy mohou ziizovat Ministerstva,
Ministerstvo obrany a zahrani¢nich véci, Narodni bezpecnostni urad, bezpecnostni
sbory a zpravodajské sluzby Ceské republiky. Pisobi jako archiv, pokud mu byla

udélena licence a plni ukoly specializovaného archivu.®*

Archivy uzemnich samospravnych celkii mohou na ziklad¢ zékona
zfizovat izemni samospravné celky a pusobit jako archivy pokud jim byla ud€lena
licence. Do jejich kompetence nalezi plnit odborné ukoly na useku archivnictvi a
spisové sluzby u svého zfizovatele a jim fizenych nebo zaloZzenych organiza¢nich

slozek.

Soukromymi archivy jsou ostatni archivy, které mize zfidit fyzickd nebo

pravnicka osoba na zaklad¢ udéleni akreditace ministerstva.

4. Archivni a spisova sluzba

Pojmem archivni sluzba rozumime souhrn veskerych pravidel, ¢innosti a
zasad, které¢ souviseji s piejimanim, soustiedovanim, evidenci, uklddanim,
ochranou, odbornym zpracovanim, zpfistupfiovanim a vyuZivdnim archivalii.
Archivni sluzba blizce souvisi se sluzbou spisovou, nebot spisova sluzba
prostiednictvim skartacniho Fizeni plynule pfechazi v archivni. Oba instituty na
sebe vzajemné navazuji a lze fici, Ze bez fadné vedené spisové sluzby neni sluzby
archivni.®® Dalsim pojitkem je tzv. archivni dohled nad spisovou sluzbou, ktery je

vykonavan prostfednictvim instituce archivu, pouze vSak ve statni sprave,

3 Zapadogeska Univerzita v Plzni, Fakulta filozoficka. Zaklady archivniho vyzkumu [online]. [cit.
2013-02-13]. Dostupny z: http://antropologie.zcu.cz/zakladny-archivniho-vyzkumu

3 Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zakonii €.303/2013Sb.
a ¢.56/2014Sb. §53

% Bittner, Ivan. Spisova a archivni sluzba. 1. vydani. Praha: Pravnické a ekonomické nakladatelstvi,
1998. ISBN 80-7201-142-1. str.9
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samosprave, justici, Skolstvi a ostatnich organizaci, které¢ jsou financovéany ze
statniho rozpoctu. U soukromych organizaci je tento dohled a metodickad vypomoc

provadén pouze na zakladé jejich vyzadani.®®

Z hlediska archivni sluzby se za spisovou sluzbu povazuje zajiStovani
ukonl spojenych s pifijmem, evidovanim, obéhem, odesilanim, ukladanim a
vyfazovanim pisemnosti, pfipadné i jinych dokument v kancelafi, Gfadé nebo

instituci.’

Spisova sluzba je vykonavana pisemnou formou, a pokud je to mozné a
ucelné, pak prednostné elektronickou formou za pomoci informacnich a
komunikac¢nich technologii. Dokumentem se pak rozumi kazdy pisemny, obrazovy,
zvukovy, elektronicky nebo jiny zdznam, at’ jiz v podobé analogové (materidlni) ¢i

digitalni (datové), ktery vznikl z ¢innosti ptivodce nebo mu byl doruéen.

Spisova sluzba je definovana zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisové sluzbé a jednotlivé ¢asti vykonu spisové sluzby upravuje vyhlaska
ministerstva vnitra ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a dale
vyhlaska ministerstva vnitra €. 645/2004Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni

zakona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond.®

Muzeme tedy zdlraznit, ze vedenim spisové sluzby se jedna o predarchivni
péci o dokumenty, kterou jsou pivodci ze zadkona povinni zajiStovat. Tato
povinnost se nevtahuje pouze na statni subjekty a subjekty vefejné spravy
(vefejnopravni plvodci), ale také na subjekty soukromé podnikatelské sféry

(soukromopravni pivodci).*

ZlepSeni a vedeni spisove sluzby jak ve statni sprave, tak 1 v ostatnich
organizacich, umoznilo vybudovéani informacnich systémii. Vzhledem k tomu, ze
spisova sluzba pracuje s pisemnostmi, informacemi puvodce a dokumenty

vzniklymi riznymi technologiemi, neni jen souhrnem pracovnich ukont, ale

3 Bittner, Ivan. Spisova a archivni sluzba. 1. vydani. Praha: Pravnické a ekonomické nakladatelstvi,
1998. ISBN 80-7201-142-1. str. 78

37 Kuntov4, Olga a Miroslav KUNT. Sprava dokumentii v praxi spisové sluzby a t¢etnictvi. Ostrava:
Montanex s.r.o., 2002. ISBN 80-7225-078-7. str. 3

38 Zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé& a o zméné n&kterych zakont ¢.303/2013Sb.
a ¢.56/2014Sb. §2 pism.e)

% URBANOVA, Ing. Mgr. Eva. Praktické dopady novely archivniho zakona G¢inné od 1. 7. 2012 a
jeho nové provadéci vyhlasky do Skol. In: Systém ASPI [online]. posledni stav textu. 2013 [cit.
2015-03-14]. Dostupné z: http://sbirka.aspi.cz

40 Kuntovd, Olga a Miroslav KUNT. Sprava dokumentii v praxi spisové sluzby a Gi¢etnictvi. Ostrava:
Montanex s.r.o., 2002. ISBN 80-7225-078-7. str. 5
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vystupuje spolu s organiza¢nimi, technickymi a finan¢nimi prostiedky, jako
uceleny informacni systém. Tim rozumime funkéni celek, zabezpecujici

systematické shromazdovani, zpracovani a uchovani informaci.*

4.1.  Vymezeni zékladnich pojmu

Vzhledem k problematice n¢kterych pojmt vztahujicich se ke spisové

sluzbé a archivnictvi, se pokusim vysvétlit nékteré pojmy v této podkapitole.
Archivnictvi - obor lidské ¢innosti zaméieny na péci o archivalie jako soucast
narodniho kulturniho dédictvi a plnici funkci spravni, informacni, védecké a

kulturni.

Archivilie - takovy dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, ptivodu,
vybran ve vefejném zdjmu k trvalému uchovani a byl vzat do evidence archivalii.
Archiv - zafizeni, které slouzi k ukladani archivalii a péci o né.

Archivni fond — soubor archivalii, ktery vznikl z vybéru dokumentt vytvotrenych

¢innosti pivodce

Cislo jednaci — oznaceni dokumentu v evidenci dokumentl, jednoznacné

definovana struktura umoziujici vyhledavani a spravu dokumentu
Dokument — kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy nebo jiny zdznam ¢i informace, at’
jiz v podobé analogové nebo digitalni, ktery byl vytvofen pivodcem nebo byl

ptuvodci dorucen

Podaci (prezentacni) razitko — slouZi k oznaceni dorucenych dokumentli za ucelem

evidence, obsahuje datum a nazev organizace.

Podatelna — pracovisté uréené pro prijem doru¢enych dokumentd, dokumentt

vzniklych z vlastni ¢innosti plivodce a jejich evidenci.

Protokol — také jednaci protokol nebo podaci denik, je zakladni eviden¢ni pomicka
spisové sluzby, do niZ jsou v ¢asovém a Ciselném potadku zapisovana podani tj.

pisemnosti pfijaté nebo vzniklé z vlastni ¢innosti organizace.

Pivodce - kazdy, z jehoz ¢innosti dokument vznikl.

41 Bittner, lvan. Spisova a archivni sluzba. 1. vydani. Praha: Pravnické a ekonomické nakladatelstvi,
1998. ISBN 80-7201-142-1. str. 17
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Skartaéni fizeni - postup, pii kterém se vytazuji dokumenty, jimz uplynuly skartacni

lhiity a jez jsou nadale nepotfebné pro ¢innost pitvodce.

Spisovna - misto urcené k ulozeni, vyhledavani a predkladani dokumenti pro
potfebu piivodce po dobu skartacni lhiity a k provadéni skartacniho fizeni

ulozenych dokumentt

Spravni archiv je soucast pivodce urcend k dohledu na spisovou sluzbu ptivodce a

k ulozeni, vyhledévani a predkladani dokumenti se skarta¢ni lhitou delSi nez 5 let.

Spisovy fad - wvnitini piedpis stanovici zakladni pravidla pro manipulaci s

dokumenty a skarta¢ni fizeni.

Spisovy znak - oznaceni, které zafazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely

jejich budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovani.

Skartacni znak - oznafeni dokumentu, podle né¢hoz se dokument posuzuje ve

skartaé¢nim fizeni.

Skartacni lhtta - doba, béhem niz musi byt dokument uloZzen u ptivodce a po

uplynuti této lhity se zaradi do skarta¢niho fizeni.

Spis — nedélitelna archivni jednotka, skladajici se z jednotlivych dokumentt,

vytvafenych nebo dorucenych v téze véci.

Spisovy plan — ukladaci systém jednotlivych typi dokumenti s jejich spisovymi

znaky, skarta¢nimi znaky a skarta¢nimi lhatami.

Vybér archivélii - posouzeni hodnoty dokumentti a rozhodnuti o jejich vybrani za

archivalie a zafazeni do evidence archivalii.

5. Vykon spisové sluzby

Spisovou sluzbou se rozumi zajisténi odborné spravy analogovych i
digitalnich dokumentti doslych, nebo vzeslych z ¢innosti ptivodce, popiipadé z
¢innosti jeho pravnich piedchtiidct, kterd zahrnuje jejich fadny ptijem, evidenci,
rozdélovani, ob¢h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a

vyFazovani ve skartaénim fizeni, a to véetn& kontroly téchto ¢innosti.*?

%2 Bartos, Josef. Uvod do archivnictvi. 2 pfepracované vydani. Praha 1982: Statni pedagogické
nakladatelstvi, str. 18
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Tradice byrokratického spravniho aparatu miizeme sledovat jiz od 16.
stoleti. Mezi jeho hlavni rysy patii systematické pisemné vyfizovani piikazané
agendy, snaha po dokumentaci celého ob&hu spisu, rozdéleni prace v kancelafich
na nékolik specialnich na sebe navazujicich tkonii a zavadéni presnéjsi evidence o

uloZeni spisti do tzv. registratur (spisoven).*3

Nase prvni dochovana instrukce pro ¢eskou kancelar je prokazana jiz roku
1719. Druha polovina 18. Stoleti ptinesla dalsi zdokonaleni spisové sluzby vydanim
novych manipula¢nich fada v letech 1784 -1786. K nejvétsimu ujednoceni doslo
Vv oblasti justicni spravy v kvétnu roku 1897, vydanim jednaciho fadu. Ten
znamenal rovnéz velky pokrok v oblasti spisové sluzby. Vznik CSR nepiinesl zadné
zasadni zmény, nebot’ nova republika pievzala jak systém vetfejné spravy, tak s nim
souvisejici kancelafsky potadek. Zavaznym piedpisem pro vSechny zemské a
okresni ufady se stal az novy kancelaisky a spisovy plan roku 1935. Ten zachoval
podaci denik a podle 11. skupin rozdéloval celou agendu. Ty byly nazvany —
ustavni, hospodaiska, bezpecnostni, spolkova, vojenska, primyslova, skolska a
cirkevni, socidlni, zdravotni, zem&d¢€lska a posledni technické spisy. Zasadni zmény
m¢él pfinést az novy spisovy plan roku 1949 pro krajské a okresni narodni vybory,
ale vydrzel jen do roku 1951. Spisova sluzba tak nebyla jednotnd a existovala

rozdilna evidence a ukladaci systém.**

Po zfizeni Archivni spravy ministerstva vnitra roku 1953, pod jejimz
vedenim probihala archivni reforma, bylo vyddno vladni nafizeni ¢. 29/1954 a
vladni instrukce €. 250/1954, ¢imZ se znacné zlepsila spisova manipulace a archivni
organizace. Tato podoba spisové sluzby a archivnictvi vydrzela az do roku 1974,

kdy byl vydan Ceskou narodni radou zakon ¢&. 97/1974 Sb., o archivnictvi.*®

Tento zdkon musel vSak byt kvili spoleCenskym zméndm po roce 1989
novelizovan a to roku 1992. Dalsi zmény jako napf. zruSeni okresnich uradu a

pfejmenovani nekterych ndzvii ze soustavy archivii vedli k novému pfijeti zdkona

43 Stouradova, Jifina. Archivnictvi. 1. vyd. Brno: Masarykova univerzita, 2013, 192 s. ISBN 978-
802-1065-147. Str.86

# Stouraova, Jifina. Archivnictvi. 1. vyd. Brno: Masarykova univerzita, 2013, 192 s. ISBN 978-
802-1065-147. Str.87 - 88

45 Narodni archiv. Historie archivu [online]. [cit. 2015-02-23]. Dostupny z: http://www.nacr.cz/A-
onas/D-hist.htm

16



¢. 499/2004Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé, ktery nabyl ucinnosti 1. ledna

2015.%

Instituce v dne$ni dob&é musi zpracovat ro¢né nepieberné mnozstvi
dokumentti, a proto zalezi na tom, aby m¢la jasna a presna pravidla pro jejich
kolobéh a ukladani. Pfesna evidence a ukladani je dilezita pro snadné vyhledavani
a zpusobu vyfizeni vSech dokumentt, které mohou byt pozdéji pomuckou jednak

pfi vytizovéani obdobnych piipadd, nebo dohledavani prava pii spravnim fizeni.*’

Dle zakona maji povinnost uchovavat dokumenty tzv. vefejnopravni

ptvodci, kterymi jsou:*®

- organizacni slozky statu

- ozbrojené sily

- bezpecnostni sbory

- statni pfispévkové organizace

- statni podniky

- vysoké Skoly

- Skoly a Skolské zafizeni s vyjimkou mateiskych skol, vychovnych a
ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani

- zdravotni pojistovny

- vefejné vyzkumné instituce

- pravnické osoby ziizeni zdkonem

Dohled nad vykonem spisové sluzby, metodické fizeni a kontrolu provadi u
téchto ptivodcti Ministerstvo vnitra, Narodni archiv a statni oblastni archivy podle

své izemni piisobnosti.*?

Pro systematickou Upravu spisové sluzby, vydavaji organizace spisovy fad.
Jedna se o interni pokyn, ktery ve statni spraveé vyda nadfizeny organ, pro jednotny
postup vykonu spisové sluzby. Vychazi ze zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi
a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakontl, v platném znéni a vyhlasky c.

259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby. Povinnosti pivodct je

% Wikipedie: Zakon o archivnictvi a spisové sluzbé [online]. 2013. vyd. 2013 [cit. 2015-02-23].
Dostupnéz:http://cs.wikipedia.org/wiki/Z%C3%Alkon o archivnictv%C3%AD a spisov%C3%
A9_slu%C5%BEb%C4%9B

47 Stouradova, Jifina. Archivnictvi. 1. vyd. Brno: Masarykova univerzita, 2013, 192 s. ISBN 978-
802-1065-147. Str. 85

48 Z&kon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonii §3

49 Z&kon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné né&kterych zdkont §71

17



zaslani spisového a skarta¢niho planu ptisluSnému archivu ihned po jeho vydani

nebo zméné, ktery si ho ulozi.

Spisovy fad stanovy veskerou manipulaci s dokumenty a postup v souladu
s platnymi pravnimi piedpisy. Soucasti tohoto spisového fadu byva spisovy plan,
ktery slouzi k tfidéni a ukladani dokumentd v organizaci. Vykon spisové sluzby je
zakonem povolen bud’ v podobé listinné, pomoci jednaciho protokolu (deniku),
nebo elektronické, v elektronickém systému spisové sluzby, ktery dnes jiz byva

nedilnou soucasti informacniho systému ve statni sprave.

V systému spisové sluzby mizeme shledat urCité odliSnosti vychazejici ze
specifik jednotlivych pivodcti a rozsahu jejich Cinnosti, ale zadkladni obecné

postupy musi byt dodrzeny, nebot vychazi ze stejnych legislativnich predpist.>

Odborna sprava dokumentu je nedilnou soucasti administrativniho procesu
v kazdé organizaci. Jeho Zivotni cyklus az po skarta¢ni fizeni bude zachycen

Vv nasledujicich kapitolach.

6.  Zivotni cyklus dokumentu

Zivotnim cyklem je myslena cela vyvojova faze dokumentu od jeho pifjmu

¢i vytvoreni, az po nésledné ukonceni a ulozeni ve spisovné ptivodce.

Dne 1. cervence 2009 nabyl uc¢innosti zakon ¢. 300/2008 Sb., o
elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentt. Ke stejnému datu
nabyl G¢innosti i zakon ¢. 190/2009 Sb., kterym se méni zakon ¢. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné€ nckterych zdkont, ve znéni pozdéjSich
predpist, a dalsi souvisejici zakony. Tyto pravni piedpisy pfinesly zasadni zmény
v oblasti doruc¢ovani dokumentti, které se znané projevily v oblasti elektronické
komunikace mezi organy vefejné moci navzajem a organy vefejné moci a adresaty
vefejné spravy. V souvislosti s doruCovanim dokumentii v digitalni podobé
prostiednictvim datovych schranek a zvySenym tsilim vyuzivani komunikace
prostiednictvim elektronickych podatelen pak bylo nutné vymezit pravidla
nakladani s dokumenty v digitalni podobé pii vykonu spisové sluzby, stejné jako

zpusob pfi pievadéni dokumentti v analogové podobé do podoby digitalni a naopak,

% Kuntova, Olga a Miroslav KUNT. Spréava dokumentti v praxi spisové sluzby a u&etnictvi. Ostrava:
Montanex s.r.o., 2002. ISBN 80-7225-078-7. str. 15
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a to s vyuzitim stanovenych technologickych operaci zajiStujicich pozadovanou

formalng pravni hodnotu vzniklého dokumentu.®

6.1. Pfijem dokumentt a zasilek

Pro tadny piijem vSech dokumentd a zasilek do organizace byva ve statni
spravé urCeno pracovisté, neboli podaci misto, povéfené piejimanim. Podle
velikosti subjektu jim mtize byt podatelna, nebo ve vétSich organizacich nékolik
dil¢ich podatelen pii rizné dislokaci pracovist. Naopak u mensSich subjekti, kde
neni podatelna zfizena, mohou tuto funkci vykonavat napiiklad sekretariaty
vedoucich pracovnikil. Tato pracovisté pfijimaji veskeré dokumenty a zésilky bez
ohledu na odesilatele, zpisob nebo misto odeslani prostfednictvim zmocnénych

pracovniki podatelny.>?

Vsechny zasilky a dokumenty uréené organizaci musi tedy projit podacim
mistem, at’ uz jsou doruceny riznymi zpiisoby. Zachdzeni se vSemi dorucenymi
zasilkami upravuje interni pokyn, tedy spisovy fad. Piijem zasilek a dokumentt je
u kazdého subjektu upraven tak, aby byla co nejrychleji, nezaménitelné a bezpecné

dorucena utvaru &i osobé zodpovidajici za jeji vytizovani.*

6.1.1. Piijem obycejnych zasilek

Obycejnou zasilkou se rozumi nejbézngjsi forma doruéeni tj. Ceskou
postou, dale kuryrni postou, faxem nebo osobn¢ odesilatelem na adresu organizace.
Vsechny tyto zasilky pfevezme pracovnik podatelny, zajisti jejich pievzeti razitkem
organizace, vyznacenim data doru¢eni a svym podpisem. Pokud pracovnik pii
prevzeti zjisti jakékoli poskozeni zésilky, miize jeji pfevzeti odmitnout, pokud
nejsou zavady na misté odstranény. Pokud neni zasilka urcena ptisluSné organizaci,
postoupi tuto neprodlen¢ spravnému adresatovi v ptipad¢€, Ze 1ze adresata zjistit.

V opacném piipad¢ vrati zasilku odesilateli.

Je-1i zésilka adresovéana pfimo na jméno piijemce, pracovnik podatelny ji

neotevira a preda ji oznacenou na obdlce prostiednictvim doruc¢ovaci knihy pfimo

51 Datové schranky a ¢&innost spravnich organti. Odbor legislativy a koordinace piedpist.
Ministerstvo vnitra Ceské republiky [online]. 2012, 1.11.2012 [cit. 2015-03-05]. Dostupné z:
http://www.mvcr.cz/clanek/datove-schranky-a-cinnost-spravnich-organu-871401.

52 Bittner, lvan. Spisova a archivni sluzba. 1. vydani. Praha: Pravnické a ekonomické nakladatelstvi,
1998. ISBN 80-7201-142-1. str. 23

%3 Kuntova, Olga a Miroslav KUNT. Spréava dokumentii v praxi spisové sluzby a u&etnictvi. Ostrava:
Montanex s.r.0., 2002. ISBN 80-7225-078-7. str. 15
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adresatovy. V ostatnich ptipadech dle nafizeni spisového fadu zasilku otevie,
oznaci a roztiidi podle obsahu pro pfislusné organiza¢ni jednotky a pieda

k evidenci.

6.1.2. Piijem datovych zprav

Datové zpravy se pfijimaji prostfednictvim datové schranky™*, elektronické
podatelny®®, piipadné prostiednictvim e-mailové adresy (jejiz kontakt byva
zvefejnén na internetu), nebo na doru¢eném technickém nosic¢i dat. Vetejnopravni
puvodci maji povinnost ze zakona pfijimat datové zpravy, a proto je dnes nutnosti
vybavit podatelny zaiizenim, které umozni ptijem datovych zprav.>® Podle §3
vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. se ,,dokument v digitilni podobé povazuje za dodany
verejnoprdvnimu puvodci, je-li dostupny podatelné. Dokument v digitalni podobé
je dostupny podatelné, pokud je ve formdtu, ve kterém verejnoprdavni puivodce
prijima dokumenty v digitdalni podobeé, lze-li jej zobrazit uzZivatelsky vnimatelnym
zpuisobem, neobsahuje-li skodlivy kod a v pripade, zZe je k dodani uzito prenosného
technického nosice dat, na kterém verejnoprdavni puvodce prijimd dokumenty v
digitdalni podobé*>" Po piijeti datové zpravy zajisti pracovnik podatelny prevzeti a
evidenci v elektronickém systému spisové sluzby. Pokud datova zprava obsahuje
digitalni dokument, ktery podléhd listinné evidenci, provede ovéfeni udaji a

ptevede jej do podoby analogové.

Piehled o zésilkdch nebo datovych zpravach vede uréeny pracovnik
podatelny, ktery byva zaroven protokolistou, vétSinou u vSech organizaci
v podacim deniku, nebo v elektronickém systému spisové sluzby. Tak je zajistén
zakladni ptehled o dokumentech doslych a pfedanych v ramci organizace, bud’

jednotlivym pracovnikim, ¢lankiim, odboriim nebo Gtvarim.
Podaci misto tedy podatelna vyc€leni zasilky, které nepodléhaji evidenci.
Takovymi zpravidla byvaji tiskoviny, €asopisy, brozury a jiné propagacni materialy

jako bézné pozvanky nebo nabidky. Ty poté piidéli jednotlivym organizaénim

5 Zakon &. 300/2008 Sb., elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentii, ~ Vyhlaska
Ministerstva vnitra ¢. 193/2009Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumenti

% Vyhlaska €. 496/2004Sb., o elektronickych podatelnach

% Vyhlaska ¢.259/2012Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby §2 ods.2

5" Vyhlaska ¢.259/2012Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby §3 ods.1
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jednotkdm nebo jednotliveim. Naopak vzdy se eviduji dokumenty, které budou

ifedné projednavany.°®

6.2. Oznacovani a evidence dokumentt

OznaCovani dokumentli podacim razitkem a piipadné jednoznacnym
identifikatorem®® je jakymsi zahajenim vn&jsich, formalnich ukond spisové sluzby.
Radné oznatovani prispiva k celkovému potadku ve spisové sluzbé a k uréité
normalizaci obéhu a vyfizovani pisemnosti. Vzdy musi byt kazda pisemnost
oznacena otiskem podaciho razitka s nazvem organizace a datem piichodu.
Diivodem oznacovani je vyznaceni data doruceni pisemnosti, které mize

v budoucnu slouzit k prokazani ur¢itych skute¢nosti v ptipadé sporu.®

Dale se uvede cislo jednaci nebo evidencni, pocet listli a pfiloh. V nelistinné
podobé jejich pocet a druh. Podaci razitko musi byt uvedeno tak, aby text
dokumentu zstal Citelny. U digitdlnich dokumentti se oznaceni jednozna¢nym
identifikatorem zajisti elektronickou evidenci, spojenim zaznamu v evidenci
dokumentii. Vefejnopravni piivodci pouzivaji prednostné systém elektronické

spisové sluzby, ktery umoziuje evidenci digitalnich i analogovych dokumenti.

Pii evidenci dokumentii oznacuje pracovnik podatelny, nebo protokolista
jak dorucené tak vlastni dokumenty. VSechny dorucené nebo vlastni dokumenty
(s vyjimkou vy¢lenénych zasilek) se musi evidovat v systému elektronické spisové
sluzby, kterym je informacni systém uréeny ke spravé dokumentt a plnéni tkolt

61

podle pravniho ptedpisu,”” nebo v listinném jednacim protokolu. NaleZitosti

vlastnich dokumentti si organizace zpravidla urcuji ve svém spisovém fadu. Vlastni

dokument by mél obsahovat dle interniho aktu zejména:
- nazev a adresu utvaru,
- Cislo jednaci,
- datum a misto vzniku,

- pocet listl a pfiloh,

%8 Kuntova, Olga a Miroslav KUNT. Spréava dokumentii v praxi spisové sluzby a uéetnictvi. Ostrava:
Montanex s.r.0., 2002. ISBN 80-7225-078-7. str.16

% Vyhlaska ¢.259/2012Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby §7

8 Bittner, lvan. Spisova a archivni sluzba. 1. vydani. Praha: Pravnické a ekonomické nakladatelstvi,
1998. ISBN 80-7201-142-1. str.30

81 Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont
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- adresu adresata,
- oznaceni véci,
- vlastni obsah dokumentu a podpisovou dolozku.

Cislo jednaci (evidenéni) je zakladni evidenéni udaj, ktery tvoii obvykle
zkratka organizace, pofadové ¢islo z evidence dokumentd a kalendaini rok. Muze
obsahovat i1 doplnujici zkratku jako je oznaceni vyfizujiciho utvaru, zpracovatele
nebo agendy (napt. NRP-73615-1/2014- GR). Jeho pouziti je i v korespondenci
velmi dulezité, nebot pti odpovédi na odeslany dokument a uvedeni ¢isla jednaciho,
umozni rychlé dohledani spisu.®? Oznageni, zkratky utvarti nebo organizaénich
¢lankd a obsah ¢isla jednaciho, které musi byt jednoznacné identifikovano, Si
organizace obvykle rovnéz stanovy internim pokynem. Proto u jejich skladby

shledavame odliSnosti.

Ciselna fada v evidenci byva slozena z &isel po sobé jdoucich od prvniho
kalendéiniho dne roku do posledniho kalendainiho dne roku. Tuto fadu uzavie na
konci kalendainiho roku protokolista uzavienim jednaciho protokolu, nebo

automaticky elektronicka evidence.®

Veskeré dokumenty tykajici se téZe véci, tvoii spis. Pokud byl tedy doruc¢en
¢i vytvoren k zaevidovanému dokumentu a stejné véci novy dokument, kterému jiz
bylo pfidéleno Ccislo jednaci, pfipoji se a tvofi spis. Spojovani dokumentt

zatazovanych do spisu se vyznacuje v evidenci dokumenti priibézné.®*

6.3. Konverze dokumentu

Konverzi dokumentu rozumime pievod digitalniho dokumentu na
analogovy dokument a naopak, nebo zménu formatu digitdlniho dokumentu.

Zménu je mozno proveést nékolika zplisoby:

a) Autorizovanou konverzi z moci tifedni®

b) Neautorizovanou konverzi®

62 Kuntova, Olga a Miroslav KUNT. Sprava dokumentii v praxi spisové sluzby a t¢etnictvi. Ostrava:
Montanex s.r.o., 2002. ISBN 80-7225-078-7. str. 19

83 Kuntova, Olga. Sprava dokumentii v praxi: Spisové sluzby a udetnictvi. l.vyd. Ostrava:
Montanex, 2002, 171 s. ISBN 80-722-5078-7. str. 19

6 BittnerR, lvan. Spisova a archivni sluzba. 1. vydani. Praha: Pravnické a ekonomické
nakladatelstvi, 1998. ISBN 80-7201-142-1. str. 39

85 Zakon €. 300/2008 Sb., elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentii §23 ods.2
86 Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zékond. §69a
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¢) Jinou konverzi®’

Pokud doruceny analogovy dokument podléhéd evidenci v elektronické evidenci,
prevede se na digitalni pomoci snimaciho zatizeni. V opacném ptipadé, pti doruceni
digitalniho dokumentu a podléha-li evidenci v podobé listinné, pievede ho piijemce
na dokument analogovy, opatii naleZitostmi dle oznacovani dokumentl a zajisti
jeho zaevidovéni. Takto prijaty digitalni dokument ulozi na technicky nosi¢ dat,

ktery nasledné pfipoji k analogovému.

Autorizovanou konverzi z moci ufedni, provadi organizace v souladu s pravnimi
predpisy® v piipadé, kdy je nezbytné, aby prevedeny dokument mél pravni
dasledky originalu. Provadi se pomoci zptistupnéni elektronické aplikace systému

kontaktnich mist vefejné spravy, ve které je soudasné vedena evidence konverzi.®

Vyhlaska ¢.259/2012 mimo jiné uvadi: ,,Pokud verejnopravni puvodce
vykonava spisovou sluzbu v listinné podobé, prevede doruceny dokument v digitalni
podobé autorizovanou konverzi dokumentit nebo jinym zpiisobem prevedeni podle
§ 69a zakona do dokumentu v analogove podobé. Verejnopravni piivodce ulozi
dorucenou datovou zpravu ve tvaru, ve kterém mu byla dorucena, a uchova ji po
dobu nejméné tri let ode dne doruceni, pokud obsah dokumentu v ni obsazeného
neni spojen s vykonem prav a povinnosti, pro jejichz uplatnéni stanovi jiny prdavni
predpis dobu delsi4); v takovém pripade piivodce uchova datovou zpravu po dobu
stanovenou jinym pravnim predpisem pro uplatnéni prav a povinnosti ke

skutecnostem obsazenym v tomto dokumentu. “’°

., Pokud verejnoprdavni puvodce vykonava spisovou sluzbu v elektronické
podobé v elektronickém systéemu spisové sluzby, zpravidla prevede doruceny
dokument v analogové podobé autorizovanou konverzi dokumentii nebo jinym
zpiisobem prevedeni podle § 69a zdkona do dokumentu v digitalni podobé.
Verejnopravni piivodce uchova doruceny dokument v analogové podobé po dobu
uchovani dokumentu v digitalni podobé vzniklého prevedenim doruceného
dokumentu v analogové podobé jinym zpiisobem prevedeni podle § 69a zdkona;
pokud je prevedeni dokumentu provedeno autorizovanou konverzi dokumentii,

piivodce uchova doruceny dokument v analogové podobé po dobu nejmeéné tii let,

87 Vyhlaska ¢.259/2012Sb. §4 odst. 2

88 Zakon €. 300/2008 Sb., elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumenti
89 Zakon ¢. 300/2008 Sb., elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentt
0 Vyhlaska €.259/2012Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby §4 ods.1
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s vyjimkou pripadu, kdy je jeho obsah spojen s vykonem prav a povinnosti, pro
Jjejichz uplatnéni stanovi jiny pravni predpis dobu delsi; v takovém pripadé piivodce
Uchova dokument po dobu stanovenou jinym pravnim predpisem pro uplatnéni prav

a povinnosti ke skutecnostem obsazenym v dokumentu. “’*

Pracovnik, ktery provadi autorizovanou konverzi analogového dokumentu
vzniklého prevedenim digitalniho, zkontroluje a ovéfi platnost uznavaného
elektronického podpisu, kterym se dle zadkona rozumi: ,.elektronickym podpisem
udaje v elektronické podobé, které jsou pripojené k datové zpraveé nebo jsou s ni
logicky spojené, a které slouzi jako metoda k jednoznacnému ovéreni identity

podepsané osoby ve vztahu k datové zprave ™

dale elektronické znacky: ,.elektronickou znackou udaje v elektronické podobe,

které jsou pripojené k datové zpravé nebo jsou s ni logicky spojené ™

nebo kvalifikovaného Casového razitka: ,,kvalifikovanym casovym razitkem datova
zprava, kterou vydal kvalifikovany poskytovatel certifikacnich sluzeb a ktera
diveryhodnym zpiisobem spojuje data v elektronické podobé s casovym okamzikem,
a zarucuje, ze uvedend data v elektronické podobé existovala pred danym casovym
okamzikem.“’ Spolu s vytisténou ovéfovaci dolozkou konverze do dokumentu
v analogové podobé pevné spoji sesitim. Poté misto seSiti opatii pielepkou, na
kterou z obou stran otiskne razitko bez statniho znaku. Ten podepisSe tak, ze Cast
otisku razitka a podpisu je na analogovém dokumentu i na pielepce. Pracovnik
odpovida pouze za pfevedeni dokumentu z jedné formy do druhé, nikoli za obsah

dokumentu.

Neautorizovanou konverzi je rovnéz zména dokumentu na analogovy a naopak.
Provadi se pro vlastni potfebu organizace, a v tomto ptipadé€ je vysledkem ovéfena
kopie bez pravnich ucinkl originalu.

Ptfed pfevedenim digitdlniho dokumentu na analogovy, nebo pii zméné
formatu digitdlntho dokumentu, ovéfi pracovnik provadéjici neautorizovanou
konverzi vsechny nalezitosti, kterymi je digitalni dokument opatfen. Na vznikly
analogovy dokument uvede zdznam o shodnosti dokumentt, napiiklad ,,vytiStény

dokument souhlasi s digitdlnim originadlem®, datum pfevedeni a pfipoji vlastnorucni

" Vyhlaska ¢.259/2012Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby §4 ods.2
72 74kon €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu § 2 pism. a)
78 Zéakon €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu § 2 pism. c)
74 Zé&kon €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu § 2 pism. r)
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podpis. Udaje o digitalnim dokumentu vzniklém zménou formatu také vyznadi

rovnéz v elektronické evidenci.

Naopak digitalni dokument vznikly pfevedenim z analogového dokumentu,
opatii pracovnik provadéjici neautorizovanou konverzi uznavanym elektronickym
podpisem, nebo elektronickou znackou a kvalifikovanym ¢asovym razitkem?
v pfipadé odesilani dokumentu mimo organizaci. Je-li takto vznikly digitalni
dokument pouzit pouze pro potieby organizace a systém elektronické spisové
sluzby zajisti jeho neménnost, Ize rovnéz uznavany elektronicky podpis nahradit

podpisovou dolozkou vedouciho pracovnika.

Jinou konverzi se rovnéz provadi pfevedeni dokumenti, v tomto ptipadé ale jen
pro vnitini potiebu organizace jako pracovni materidl. Zménu formétu uvede

pracovnik do elektronické evidence, ktera jej opatii ptislusnymi nalezitostmi.

6.4. Obéh, rozdelovani a vytizeni dokument

Obéhem se rozumi pohyb pisemnosti uvnitf organizace a predavani mezi
jednotlivymi organizanimi ¢lanky, pracovniky nebo vedoucimi. Tento pohyb musi
byt vzdy pruzny, pravidelny a bezpecny. Pti obéhu je zaroven duilezité, aby byl
zabezpecen pribézny piehled o misté, kde se dokument nebo spis v danou dobu
nachazi a zaruCena prukaznost predavani a prebirdni v elektronickém systému
spisové sluzby nebo ptislusné administrativni pomtcce oproti podpisu, kterou byva
dorucovaci kniha. Urceny pohyb by mél byt zakotven ve spisovém fadu

organizace.’

Rozdélovani dorucenych zasilek, dokumenti a spisi provadi vétSinou
pracovnik podatelny nebo protokolista podle adresy uvedené na dokumentu. Pokud
neni schopny z doru¢eného dokumentu ur€it z uvedené adresy konkrétniho
pfijemce, pokusi se ho stanovit podle obsahu na dokumentu vedouci pracovnik.
Poté je dokument piedan konkrétnimu zpracovateli ¢i Gtvaru k vyfizeni vétSinou
prostfednictvim elektronického systému, nebo dorucovaci knihy v ptipadé, ze nelze
zajistit predani elektronicky. V pfipadé€, ze je urceno vice zpracovatel, musi byt

stanoven hlavni zpracovatel, ktery je odpovédny za vyfizeni, uplnost a fadné

75 Zé&kon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zékond. §69a
"6 Bittner, lvan. Spisova a archivni sluzba. 1. vydani. Praha: Pravnické a ekonomické nakladatelstvi,
1998. ISBN 80-7201-142-1. str. 48
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uspotadani spisu pfed uloZzenim do spisovny. Kazdy spis ma tak svého

prokazatelného zpracovatele. /'

Vsechny dokumenty se obvykle vytizuji priibézné a bez zbytecnych priutahti
a Vv co nejkratsi 1hité, které zpravidla ur¢i vedouci organizacniho ¢lanku. Lhiitu pro
vyfizeni mize stanovit i pravni piedpis napiiklad zakon ¢. 500/2004 Sb. V takovém
pfipad¢ se postupuje podle pravniho ptedpisu. Lhity pro vyfizeni dokumentu
mohou déle vyplivat z ostatnich internich aktd, nebo pozadavku odesilatele. Systém
elektronické spisové sluzby nam umoznuje prehled o zadanych terminech, zadanim
lhiity do tohoto systému. Naopak pii vedeni dokument v listinné podobé¢, Ize
vyresit prehled o terminech jinou administrativni pomickou. V nékterych
omluvitelnych ptipadech se mize stat, ze nelze dodrzet stanoveny termin vyfizeni.
V takovém piipadé je na misté vyrozumét odesilatele, sdélit diivod nedodrzeni a

stanovit 1hiitu novou.’®

Vyftizeni doru¢eného dokumentu se neeviduje samostatné, ale jak jiz bylo
feceno, pripojuje se k doru¢enému dokumentu a odesild pod stejnym c¢islem
jednacim, respektive pofadovym c¢islem dokumentu, kterym je jiz zaevidovan
doruc¢eny dokument (napi. NRP-73615-2/2014- GR). Ze zaznamu v evidenci je
poté ziejmé, pod jakym cislem jednacim, respektive Cislem potfadovym byly

vytizené dokumenty vyfizeny.
V praxi Ize dokument obvykle vyfidit naptiklad:

- dokumentem — coz byva vypracovanim odpovédi na doruc¢eny dokument,
nebo téZ vypracovanim vlastniho dokumentu pokud nebyl v téze véci

vyfizovan jiny souvisejici dokument

- zaznamem — byva vyfizeni tam, kde neni nezbytné nutné vytidit dokument
pisemné, je tedy moZzné i osobné nebo telefonicky S vyznacenim vyftizeni na

dokumentu nebo v elektronickém systému
- postoupenim — V piipadé vyfizovani dokumentu zjisti organiza¢ni ¢lanek
nebo zpracovatel, Ze neni vécné nebo mistné piislusny a postoupi dokument

pfislusnému organizacnimu ¢lanku, pfipadné jiné organizaci

" Tamtéz
"8 Bittner, lvan. Spisova a archivni sluzba. 1. vydani. Praha: Pravnické a ekonomické nakladatelstvi,
1998. ISBN 80-7201-142-1. str. 52
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V elektronické evidenci dokumentti se rovnéz uvadi, jak byl dokument
vytizen, poptipadé se uvede na analogovy dokument zaznam o vytizeni vzetim na

védomi nebo vyfizeni zaznamem.

6.5. Podepisovani a odeslani dokumentu

Podepisovani dokumentt se tidi zdsadou osobni odpovédnosti. Podpisova
pravomoc je totozna s odpovednosti za svétenou agendu a zasady pro podepisovani
dokumentti byvaji zahrnuty v organizacnim tfadu instituce. V praxi plati podpisové
pravo vedoucich pracovnikii podle pravomoci definovanych v organizacnim tadu,

popftipadé dle zmocnéni piislusného pracovnika.’®

Pii podepisovani analogového dokumentu se pro necitelnost nékterych
podpist uvadi podpisova dolozka pracovnika, ktera obsahuje akademicky nebo jiny
titul, jméno, piijmeni ndzev sluzebniho nebo pracovniho mista schvalujiciho
pracovnika. Pokud neni z dokumentu v zahlavi jasna identifikace organizace, uvadi

se rovnéz v podpisové dolozce nazev organizace ¢i uradu.®

V piipadé odesilaného elektronického dokumentu opatii opravnéna osoba
k jeho podpisu sviij uznavany elektronicky podpis tj. dle zakona:
,zarucenym elektronickym podpisem elektronicky podpis, ktery spliuje
nasledujici pozadavky
1. je jednoznacné spojen s podepisujici osobou,
2. umoznuje identifikaci podepisujici osoby ve vztahu k datové zprave,

3. byl vytvoren a pripojen k datové zpravé pomoci prostredkii, které podepisujici

osoba miize udrzet pod svou vyhradni kontrolou,

4. je k datoveé zprave, ke které se vztahuje, pripojen takovym zpiisobem, Ze je

mozno zjistit jakoukoliv ndslednou zménu dat “8*

Odesilani takto podepsanych dokumentli je realizovano prostfednictvim
vypravny, ktera byva spojena s podatelnou. Funkci vypravny v mensich subjektech

muze plnit rovnéz sekretariat feditele.

" Kuntova, Olga. Sprava dokumentli v praxi: Spisové sluzby a Uetnictvi. l.vyd. Ostrava:
Montanex, 2002, 171 s. ISBN 80-722-5078-7.

8 Bittner, lvan. Spisova a archivni sluzba ve statni spravé, samospravé a v podnikatelské sféte. 1.
vyd. Praha: Linde, 1998, 211 s. ISBN 80-720-1142-1.

81 Zakon €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu §2 pism. b)
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Prevzeti zasilek a dokumentl potvrzuje vypravna odesilajicim
organiza¢nim ¢lankiim v dorucovaci knize nebo elektronickém systému formou
predani a prevzeti. Odesilani zéasilek a dokumentd se provadi tedy prostfednictvim
podatelny (vypravny) datovou schrankou®, postou, kuryrni postou, e-mailem nebo

jinym uréenym zptisobem (napt. telefonicky, faxem).®®

Pracovnik vypravny pied odeslanim digitdlniho dokumentu prostfednictvim
datové schranky nebo e-podatelny ovéii, zda je v predepsaném formatu a podepsan
uznavanym elektronickym podpisem. Pokud neni digitalni dokument takto
podepsan, piipoji k digitdlnimu dokumentu uznavany elektronicky podpis
pracovnik vypravny. K odesilanému digitdlnimu dokumentu zajisti pfipojeni
elektronické¢ znacky a kvalifikovaného casového razitka systém elektronické

spisové sluzby.®

Vypravna rovnéz zaznamenava zasilky posStou a to zapsanim do postovniho
podaciho archu. Pfi takovémto odesilani musi dodrzovat ustanoveni postovnich
podminek a dohod, které ma uzavieny s Ceskou postou. Pokud je spisova sluzba
vedena manualné, uvede se zapis o odeslani do podaciho deniku. V elektronickém
systému spisové sluzby se odesilany dokument ptipoji k ¢islu jednacimu a zapiSe

udaj o odeslani.

6.6. Ukladani dokumentu

UloZenim vytizeného dokumentu nebo spisu se uzavira jeho Zivotni cyklus.
Spisy a dokumenty podle své podoby (digitalni nebo analogové) se ukladaji
vétSinou po definitivnim vyftizeni respektive uzavieni podle spisového planu
Vv elektronické podobé nebo ve spisovné. Ukladani dokumentli podle spisového
planu v kazdé organizaci je zdkladni podminkou pro naslednou skartaci a
zpracovani archivalii.  VSechny vyfizené dokumenty a uzaviené spisy jsou po
dobu trvani skartacni lhiity uloZzeny ve spisovné podle vécnych skupin a spisovych

znaki dle spisového a skartaéniho planu, a to zpravidla ihned po jejich vytizeni.®

Spisovna je vymezeny prostor U prislusného pavodce, ktery slouzi k

ukladani uzavienych dokumentl nebo spist, kterym jeSt€ neuplynula skartacni

82 Viz piiloha &. 2

8 Kuntova, Olga. Sprava dokumentii v praxi: Spisové sluzby a udetnictvi. l.vyd. Ostrava:
Montanex, 2002, 171 s. ISBN 80-722-5078-7. str. 33

8 Zakon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu § 2

8 Zéakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont § 68
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lhita. Je také nazyvana ,,kone¢nou stanici® pro vyifizené dokumenty a spisy. Podle
velikosti organizace je ziizena bud’ vzdy jedna ustfedni spisovna, nebo u kazdého
&lanku, Gtvaru ¢i odboru decentralizovana spisovna. Ustiedni spisovna organizace
pak provadi dohled a kontrolu pii skartatnim fizeni nad decentralizovanymi

spisovnami.®®

Novela zdkona o archivnictvi pfinesla rovnéz zmény tykajici se ukladani
dokumentt. VSechny vyiizené dokumenty a uzaviené spisy jsou po dobu trvani
skartaéni lhiity uloZeny ve spisovné podle vécnych skupin®’ a spisovych znaki dle
spisového a skarta¢niho planu puvodce, a to zpravidla ihned po jejich vyfizeni,
pokud povaha véci nevyzaduje, aby mél zpracovatel vytizeny dokument déle. Tato
nova povinnost ukladani dokumentt podle spisového a skartatniho planu vznikla
pod hrozbou pokuty do vyse az 200 000 K¢, nebot” se piivodce dopusti spravniho
deliktu.®

V praxi byva uloZeni analogovych dokumentl fazeno podle vécnych skupin
a spisovych znaku, nebo coz byva Cast€jsi metodou, chronologicky podle cisel
jednacich zaloZenych v kalenddinim roce. Kazdy protokolista, ktery ukladani
provadi, by ale m¢l zvolit metodu uloZeni tak, aby v piipadé potieby a vyzadani

ukonc¢eného spisu k zapujceni ze spisovny, byl schopen spis bez problému vyhledat.

7. Piedarchivni péce

Prace s dokumenty je zdkladem vykonu spisové sluzby a je proto definovana
jako predarchivni péce. Jde o zajiStovani odborné spravy pisemnosti vzniklych z
ginnosti ptivodei.®

Tato péce predstavuje souhrn cinnosti, jejichz cilem je doplhovani
Narodniho archivniho dédictvi véetné jeho patiiéné evidence. Sjednocuje v sobé

dvé hlavni ¢innosti, a to péci o spisovou sluzbu a péci o vyrazovani dokumentti u

8 Bittner, lvan. Spisova a archivni sluzba ve statni spravé, samospravé a v podnikatelské sféte. 1.
vyd. Praha: Linde, 1998, 211 s. ISBN 80-720-1142-1. str. 66

87 Viz piiloha &. 3

8 Urbanova, Ing. Mgr. Eva. Praktické dopady novely archivniho zakona (i¢inné od 1. 7. 2012 a jeho
nové provadéci vyhlasky do skol. In: Systém ASPI [online]. posledni stav textu. 2013 [cit. 2015-03-
14]. Dostupné z: http://sbirka.aspi.cz

8 Tamtéz, str. 14
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organizaci a instituci, jejichz materidl ma byt ndsledné¢ ulozen v piislusném

archivu.®

Nebot' archivalie vznikaji vybérem ve skarta¢nim fizeni u jednotlivych
ufadii, je povinou smérnici vSech instituci vydat spisovy tfad dle zédkona o
archivnictvi: ,, Urceni piivodci vydaji spisovy rdad.“®* Povinnosti je i zaslani
spisového tadu ptislusnému archivu a to bezodkladné€ po jeho vydani nebo zméné,
ktery si ho ulozi ,, Soucasti spisového radu je spisovy a skartacni plan. Spisovy a
skartacni plan obsahuje seznam typit dokumentii roztridenych do vécnych skupin s
vyznacenymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky a skartacnimi lhutami. Urceni
puvodci zasilaji spisovy a skartacni plan prislusnému archivu bezodkladné po jeho
vyddni nebo zméné. Prislusny archiv spisovy a skartacni plan ulozi.“®* Podle
spisového planu tedy probiha ulozeni vyfizenych a ukon¢enych dokumentu ¢i spist.
Spisovy plan je tedy hierarchické uspotfadani vécnych skupin a jim ptidélenych
skartaénich znaki a Ihit.%® Kazda vécna skupina ma své specifické ¢&islo, které je

nazyvano spisovym znakem.

7.1.  Skartacni znaky

V praxi se miizeme setkat se tfemi typy skarta¢nich znak, které se ptridéluji
uzavienym dokumentiim a spisim a oznacuji Se pismeny:
,»A“ (archiv) — po uplynuti skarta¢ni lhiity bude pro jeho trvalou hodnotu navrzen

pro vybrani za archivalii a trvalému uloZeni do archivu

Jako ptiklad skartaéniho znaku ,,A* mohu uvést naptiklad interni rozkazy a pokyny
organizace nebo protokol o zmén¢ protokolisty, pravni a majetkopravni zalezitosti,

plany investi¢ni vystavby nebo vyro¢ni zpravy aj.
»O " (stoupa, skart) — po uplynuti skarta¢ni lhiity bude navrZzen ke zniceni jako jiz
nepotiebny pro ¢innost ufadu nebo instituci

Jako ptiklad skarta¢niho znaku ,,S* mohu uvést naptiklad administrativni pomtcky,

ptihlasky, evidence pracovni doby aj.

% Doc. Ludmila Sulitkova, CSc. Archivnictvi a spisova sluzba: Archivni technika. In: [online]. [cit.
2015-03-03]. Dostupné z: http:/ff.ujep.cz/archivnictvi/archivni_technika.pdf

%1 Zé&kon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé& a o zméné nékterych zadkont §66 odst.1
92 74kon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zdkont §66 odst.2
% Bittnet, Ivan. Spisova a archivni sluzba ve statni spravé, samospravé a v podnikatelské sféfe. 1.
vyd. Praha: Linde, 1998, 211 s. ISBN 80-720-1142-1. str. 70
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V¢ (vybér) - vymezuje, Ze u uzavieného dokumentu nebo spisu Ize jeho hodnotu
urcit az po uplynuti skartacni lhuty, kdy bude tento ve skartaénim fizeni posouzen
anavrzen k vybrani za archivalii, nebo ke zni€eni, pfipadné k prodlouzeni skarta¢ni

Thitty

Jako priklad skarta¢niho znaku ,,V* mohu uvést naptiklad projekty, odvolaci fizeni

nebo skody na majetku aj.

7.2.  Skartacni lhuty

Skarta¢ni lhita je doba, po kterou se uzaviené dokumenty nebo spisy
ukladaji ve spisovng.** Je stanovena na celé roky a po jejim uplynuti je mozno
zatadit dokumenty a spisy do skarta¢niho fizeni. Lhuta je spolu se spisovym
znakem uvedena ve spisovém planu organizace.*>Byva nejméné jeden rok a
nejdelsi Ihitou dle zakona 100 let. ,, Délka skartacni lhiity dokumentu miize byt

nejvyse 100 let, nestanovi-li zvlastni pravni predpis jinak %

Skarta¢ni lhtita zac¢ina bézet dnem 1. ledna nasledujiciho roku, kdy doslo
Kk uzavieni dokumentu nebo spisu.

Jelikoz materidl, vznikajici u jednotlivych ufadd neni z hlediska jeho
dokumentarni hodnoty pro dalSi generace stejnorody, jsou tyto instituce a
organizace déleny do tfech kategorii podle stupné péce archivniho organu. Prvni
stupen predstavuje komplexni piedarchivni péci, druhy ¢aste¢nou a mohou byt i
organizace bez predarchivni péce, kterym je mozné vydat tzv. trvalé skartacni
povoleni na dokumenty zpravidla stale stejného obsahu s kratkou skarta¢ni lhiitou.
V praxi to byvaji dokumenty se skarta¢ni lhitou ,,S* 3 — jako naptiklad evidence
pracovni doby, zadanky na dovolenou, rizné evidenéni pomtcky ad.). Toto
povoleni v§ak nedovoluje zni¢eni dokumentt jiného tematického obsahu, nezli je v

ném uvedeno. ¥’

V organizacich a institucich podléhajicich uplné ptedarchivni péci provadi
pfislusny archiv metodicko-kontrolni usmérniovani spisové a skarta¢ni ¢innosti. Ta

se realizuje dohledem nad spisovou manipulaci a evidenci materialu v ustiednich

% Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé& a o zméné né&kterych zdkont §68 odst.1
% Bittner, lvan. Spisova a archivni sluzba ve statni spravé, samospravé a v podnikatelské sféfe. 1.
vyd. Praha: Linde, 1998, 211 s. ISBN 80-720-1142-1. str.71

% Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkont §66 odst.5
% Doc. Ludmila Sulitkova, CSc. Archivnictvi a spisova sluzba: Archivni technika. In: [online]. [cit.
2015-03-14]. Dostupné z: http://ff.ujep.cz/archivnictvi/archivni_technika.pdf
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spisovnach ptavodce. Soucasti je pochopitelné¢ odborny dozor nad vyfazovanim
pisemnosti, v pfipadé statnich archivi téZ vykon statni kontroly, a také Skoleni pro
vedouci spisoven a dal$i pracovniky ve spisové sluzbé ¢i pomoc pii sestavovani
spisovych fadu formou metodické pomoci. U ¢asteéné piedarchivni péce neni
dohled na spisovou a skarta¢ni ¢innosti tak systematicky, ale i tak je nutno dbat na

adnou evidenci v Gistfedni spisovné a skarta¢ni fizeni.%

Vlastnimu pfevzeti pisemnosti do evidence pfislusného archivu predchazi
za Ucasti archivare vybér archivalii z dokumentl konkrétniho pivodce. Ve
skartaCnim fizeni se vybér archivalii provadi ze souboru dokumentti u ptvodce,
ktery ma ze zakona povinnost vykonavat spisovou sluzbu. Pii vybéru dokumentti
je tieba také dbat na to, aby z jednotlivych instituci a organizaci zGstaly zachovany
takové zasadni pisemnosti, které mohou unikat evidenci v podacich denicich a u
nichz je ale patrné, Ze predstavuji neobvyklé moznosti pro dalsi generace. Témi

mohou byt napiiklad zpravy o réiznych védecko-vyzkumnych projektech a dalsi.*®

8. Skartac¢ni Fizeni

Skartacni fizeni je souhrn Cinnosti, pfi kterém se oddéluji archivélie od
dokumentii ,,nepodstatnych® pro skartujici subjekt, tedy se skartaénim znakem
.51 Provadi se kazdoroéné u vsech vefejnopravnich pivodci vétsinou za
metodické pomoci a kontroly piisluiného Archivu CR. ,.Vybér archivdlii ve
skartacnim Fizeni provaddi prislusny archiv z dokumentii verejnopravniho pivodce,
z dokumentii jeho pravniho predchiidce a z dokumentu soukromopravniho piivodce,

“W01 | Za radné provedenti skartacniho iizeni odpovida

ma-li zrizen soukromy archiv
puvodce nebo jeho pravni ndstupce. Tyto subjekty jsou povinny umoZnit
prislusnému archivu dohled na provadeni skartacniho Fizeni a vyber archivalii ve

skartacnim rizeni. 1%

Tato ¢innost je velmi zodpoveédna a proto pred zahdjenim skarta¢niho fizeni

musi protokolista pfekontrolovat v§echny vyfazované dokumenty a administrativni

% Doc. Ludmila Sulitkova, CSc. Archivnictvi a spisova sluzba: Archivni technika. In: [online]. [cit.
2015-03-03]. Dostupné z: http://ff.ujep.cz/archivnictvi/archivni_technika.pdf

% Doc. Ludmila Sulitkova, CSc. Archivnictvi a spisova sluzba: Archivni technika. In: [online]. [cit.
2015-03-03]. Dostupné z: http://ff.ujep.cz/archivnictvi/archivni_technika.pdf

10 Kuntova, Olga. Sprava dokumentdi v praxi: Spisové sluzby a udetnictvi. 1l.vyd. Ostrava:
Montanex, 2002, 171 s. ISBN 80-722-5078-7. str. 41

101 Z&kon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkont §7 odst.1
102 7&kon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakontt §7 odst.4
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pomicky, které maji byt v daném roce skartovany. Skartace neznamena jen
neuvazenou likvidaci nepodstatnych a provozné nepottebnych véci, ale naopak jde
o diislednou c¢innost, kterd vyzaduje perfektni znalost v oblasti problematiky dané

organizace, Ufadovani, spisové sluzby a danych piedpist.’®®

8.1. Skartaéni komise

Poté co protokolista ¢i pracovnik spisovny zkontroluje vSechny spisy a
dokumenty podléhajici skartaci, piedlozi je skartaéni komisi. Komisi si v ramci
skartacniho fizeni vétSinou ziizuje kazdoro¢né feditel nebo vedouci organizace. |
ptes novelu zdkona o archivnictvi, Kdy je zrusena povinnost jmenovat skarta¢ni
komisi v procesu skartacniho fizeni, je vV praxi pfi posuzovani vytazovanych
dokumentd velmi ucelna, pro protokolistu pomocnou rukou, a posuzovani je tak

mozné provadét kolektivng.

Skarta¢ni komise pii skarta¢nim fizeni posoudi vyfazované spisy z hlediska
shody vyznaceného spisového znaku s hodnotou, obsahem, dobou vzniku a
vyznamem pPro ptvodce vytazovaného spisu za vyuziti spisového a skartacniho
planu. Vytazované spisy se skartaénim znakem ,,V* se ptedbézné zatradi do skupiny
vyfrazovanych spisii navrzenych jako archivalie vyznacenim skarta¢niho znaku
»A“, nebo do skupiny navrzené ke zniCeni vyznacenim skartacniho znaku ,,S%,
pfipadné navrhne prodlouZeni skarta¢ni lhiity. U zbyvajicich vyfazovanych spisii
zafazenych do skarta¢niho fizeni navrhne komise, zda bude vyfazovany spis zni¢en
potvrzenim skarta¢niho znaku ,,S*, nebo bude jako archivalie pfedan k ulozeni do
ptislusného Archivu potvrzenim skartaéniho znaku ,,A“. Pfipadné navrhne zménu
skartacniho znaku nebo skartacni lhiity podobné jako pii posuzovani dokumenti se

skartaénim znakem ,, V¢ 104

8.2. Skarta¢ni navrh

Skarta¢ni navrh10®

neboli zadost o provedeni vybéru archivalii, spolu se
seznamy dokumentd posouzenych ve skarta¢nim fizeni vypracuje protokolista nebo

skartacni komise. ,,Skartacni Fizeni se provadi na zakladé skartacniho navrhu.

103 Seidler, Martin. Jak nakladat s pisemnostmi? aneb registratury, spisovny a archivy obchodnich
spole¢nosti. Ostrava: Montanex, 1995. ISBN 80-85780-41-0. Str. 18

104 Vyhlaska Ministerstva vnitra ¢. 259/2012Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby §20 odst.4
105 Viz ptiloha &. 9
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Skartacni navrh zasle subjekt uvedeny v § 7 odst. 4 prislusnému archivu k posouzeni

a k provedeni vybéru archivalii.**%®

V seznamech dokumentli, usporadanych podle spisovych znakl, uvede
odd€len¢ dokumenty se skartacnim znakem ,,A“ a dokumenty se skarta¢nim
znakem ,,S“. Puvodce pfedlozi skartatni navrh na vyfazeni dokumenti a
administrativnich pomucek vcetné seznamu dokumentl piislusnému archivu
vétSinou jiz v digitdlni podobé. Predklada-li ptivodce skarta¢ni navrh v listinné

podobé, pfipoji k nému seznamy dokumentil ve dvojim vyhotoveni. %’

8.3.  Odborna archivni prohlidka

Odbornou archivni prohlidku vyfazovanych spisti uvedenych ve skartaénim
navrhu provadi povéteny pracovnik piisluSného archivu (déle jen ,,archivai®). Pii
odborné¢ archivni prohlidce archivai posoudi, zda dokumenty se skartaénim znakem
,»A“ odpovidaji kritériim stanovenym pro archivalie a zda dokumenty se skartacnim
znakem ,,S“ nemaji trvalou hodnotu a mohou byt zni¢eny. Posuzovani provadi
podle udaji uvedenych v piedloZzenych seznamech nebo piimou prohlidkou

vyfazovanych spisi. %

Archivar provadéjici odbornou archivni prohlidku a provadéjici posuzovani
souladu obsahu uzaviené¢ho spisu s uvedenym skartacnim znakem je opravnén
vyzadovat spolupréci €lent skartaéni komise. S ohledem na stavajici ptedpisy
archivaf po odborné archivni prohlidce rozhodne, zda navrZzené dokumenty budou
navrzeny jako archivalie a které mohou byt naopak zniceny. Kone¢né hodnoceni,

zda ma dokument trvalou hodnotu, piislusi tedy az archivaii.!®

Po provedeni odborné archivni prohlidky sepiSe archivar protokol o
provedeném skartacnim fizeni, jak vypliva ze zakona o archivnictvi: ,, Na zdklade
skartacniho Fizeni prislusny archiv urci, do ¢i péce budou dokumenty vybrané jako
archivdlie nalezet, a vyhotovi protokol o provedeném skartacnim rizeni. “*'° Jeden

vytisk je urcen k uloZeni v piislusném Archivu CR, druhy slouzi k ulozeni pro

106 Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont §8 odst.2
107 Vychodoceské archivy. Skartaéni ¥zeni [online]. 2012 [cit. 2015-03-14]. Dostupné z:
http://vychodoceskearchivy.cz/ustinadorlici/files/2012/05/skartacnirizeni.pdf

108 Kuntova, Olga. Sprava dokumentdi v praxi: Spisové sluzby a udetnictvi. 1l.vyd. Ostrava:
Montanex, 2002, 171 s. ISBN 80-722-5078-7. str. 43

19K untovd, Olga. Sprava dokumentd v praxi: Spisové sluzby a ugetnictvi. l.vyd. Ostrava:
Montanex, 2002, 171 s. ISBN 80-722-5078-7. str. 43

110 Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé& a o zméné nékterych zakont §10 odst.1
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potieby organizace. V protokolu o skarta¢nim fizeni, uvede seznam vytazovanych
spisti, u kterych provedl zménu skartacniho znaku uvedené¢ho v ptedlozenych
seznamech. Soucasné s protokolem o provedeném skartacnim fizeni vyda souhlas
se zniCenim vyfazovanych spisii, oznacenych skartacnim znakem ,,S*. Skarta¢ni

navrh se stava nedilnou soudasti protokolu o provedeném skartaénim fizeni.!'!

Do patnécti dnti od doruceni protokolu o provedeni skarta¢niho fizeni mtize
podat piislusny skartujici subjekt namitku. Podanim némitky se zahajuje spravni
fizeni. Pokud se ptislusny subjekt podani namitky vzda nebo ji nepoda, nalozi se s
vytazovanymi spisy podle nafizeni protokolu: ,,Subjekt uvedeny v § 7 odst. 4 miize
znicit dokumenty urcené ve skartacnim rizeni ke zniceni a uvedené v soupisu
dokumentii podle odstavce 2 pism. c) po uplynuti lhiity pro podani namitek podle
odstavce 3 a v pripadé podani namitek po ukonceni Fizeni o namitkach. “**2 Pokud
je tedy namitka podana, nalozi se s vyfazovanymi spisy podle rozhodnuti ve

spravnim fizeni.!!3

8.4.  Ptedani archivalii prislusnému archivu

Organizace pieda ptislusnému archivu vyfazované spisy vybrané jako
archivalie souhrnné za celou organizaci ve stanovené dobé. K piedani archivalii
piislusnému archivu, pfipravi pfedavajici organizace samostatny protokol o predani
archivalii podle seznamu ptedavanych archivalii, ktery je uveden ptimo v protokolu
nebo je jeho pfilohou. Do fyzického ptredani archivalii archivu, musi zajistit
organizace takové podminky, aby byly vyfazované spisy zabezpeleny proti

zneuziti, poskozeni, znehodnoceni nebo ztrats. 11

Archivalie v listinné podobé se ptredavaji k trvalému ulozeni do archivu
vétsSinou vloZené a fadné oznacené do archivnich krabic, balicich nebo kartonech,
spolu se seznamem archivalii.!*®

Archivélie v digitdlni podobé se predavaji prostiednictvim technickych

nosi¢t dat nebo datovych siti s vyuZzitim uznavaného elektronického podpisu*®

11 Vyhlaska Ministerstva vnitra ¢. 259/2012Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby §20, 21
112 7akon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkont §10 odst.4
113 Z&kon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont §10 odst.3
114 Zakon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢ a o zméné nékterych zakont §25

115 Stouradova, Jifina. Archivnictvi. 1. vyd. Brno: Masarykova univerzita, 2013, 192 s. ISBN 978-
802-1065-147. str. 96

116 Vyhlaska Ministerstva vnitra &. 645/2004., kterou se provad&ji nékterd ustanoveni zakona o
archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont §9
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9. Cinnost a vyuziti archivii

Archivy tedy jako instituce shromazd'uji, uchovavaji, eviduji, zpracovavaji
a zpristupnuji pisemny a jiny material od jejich ptivodct. Pivodcem archivalie se
ptitom rozumi: ,.kazdy, z jehoz cinnosti dokument vznikl.“**" Na rozdil od knihoven
a muzei, kde jde vétSinou o jednotliviny, mizeme v archivech shledat organicky
vzniklé soubory dokumentl instituci, ¢i jejich predchidci a osob, které tvoii
ucelenou historickou strukturu, a které byly automaticky, povinné pfevzaty po
splnéni funkce a po vybéru do archivu trvale ulozeny.!8

DalSim aspektem soustfedéni archivalii, je pfiblizeni pisemnych ¢i jinych
dokumentt nejen fyzickym a pravnickym osobam, které se na archivy obraceji jak

z hlediska potieb praktickych, pravnich, kulturnich ¢&i historicky badatelskych.®

Archivy nejvice vyuzivaji ke své odborné praci zejména badatelé a studenti
historickych obori, zdroje zde ale mohou najit i antropologové, sociologové,
demografové ¢i geografové. Archivni dokumenty vyuzivaji dale jednotlivé resorty
staitni spravy a hospodaiské sféry, naptiklad k projektim silnic, Zzeleznic,

primyslovych podnikii aj.*?°

9.1.  Archivni pomicky

Badatelim archivalie zptistupiiuji predevSim archivni pomucky, z nichz

nékteré slouzi zaroven i k jejich snadn&jsi orientaci a evidenci.

9.1.1. Pravodce po fondech

Nejobecnéjsi archivni pomiickou je privodce po fondech. Ten badatele
seznamuje s obsahem konkrétniho archivu a moZnostmi jeho vyuziti. Kazdy
privodce po fondech obsahuje tvodni ¢ast, kde struéné seznamuje s historii archivu
fondy v archivu uloZené. U jednotlivych fondl je vzdy uveden ndzev, kratka
historie ptvodce a d&jiny fondu, jeho ¢asovy rozsah a vlastni popis fondu. Badatel

se zde dozvi o rozsahu fondu a stavu jeho uspofadani. Nakonec je uvedena literatura

117 Z4kon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zakont §2 pism. c)
118 Bartog, Josef. Uvod do archivnictvi. 2 piepracované vydani. Praha 1982: Statni pedagogické
nakladatelstvi, str. 15.

119 Stouracova, Jifina. Archivnictvi. 1. vyd. Brno: Masarykova univerzita, 2013, 192 s. ISBN 978-
802-1065-147. str. 107

120 Stoura¢ova, Jifina. Archivnictvi. 1. vyd. Brno: Masarykova univerzita, 2013, 192 s. ISBN 978-
802-1065-147. str. 108
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o fondu a archivni pomiicky k nému vyhotovené. Pro snadnéjsi orientaci badatele
byva privodce vybaven rejstiikem osobnich a mistnich jmen a vécnym rejstiikem.
Priivodce po fondech vydala vétsina archivii v Ceské republice, aviak problémem
pro badatele mtize byt jejich zastaralost. Nemusi zde byt zachyceny nové ziskané

fondy, nebo fondy pfevedené v ramci reorganizace do jiné¢ho archivu.?!

9.1.2. Inventar fondu

Zakladni archivni pomickou je inventai fondu. Jedna se o soupis vSech
inventarnich jednotek fondu v poradi, které odpovida usporadani fondu. Podobné
jako v privodci po fondech, i zde najdeme v uvodu pojednani o d€jinach fondu a
jeho puvodci, avsak v mnohem podrobné&jsi podobé, v zavéru inventafe je jmenny

a vécny rejstiik, ktery usnadiiuje jeho orientaci.!??

9.1.3.Katalog archivalii

Jednotlivé archivalie jsou popisovany v katalogu. Tato archivni pomucka je
pro badatele velmi cennd, nebot’ obsahuje podrobnéjsi zaznamy listin a knih
zejména ale spisového materialu, kde je predmétem popisu kazdy jednotlivy spis v
ramci inventarni jednotky. Zpracovani katalogu je ovSem pro archivaie velmi

[ 24 .

pracné, proto se katalogy vyhotovuji pouze k t€ém nejcennéjSim a nejvice

vyuzivanym fondiim, piipadné pouze uréitym ¢astem fondu.'?

9.14. Rejstiiky

Rejstiiky jsou posledni frekventovanou archivni pomickou. LiSi se od
katalogu hlavné tim, Ze jejich obsahem jsou pouze zdznamy obsahujici stru¢né

heslo a odkaz na signaturu, coz je registraturni znacka archivalie.

Rozvoj informaénich technologii v poslednim desetileti se vSak vyraznym
zpusobem dotkl i archivnictvi a z pfechodu archivii na elektronickou evidenci
archivalii a archivnich pomiicek t€zi 1 badatelé. Pies internet je dostupné databaze

Archivni fondy a sbirky v Ceské republice, souhrnné nazyvané jako archivni

121 7apadoCeska Universita v Plzni, Fakulta Filosoficka. Zaklady archivniho vyzkumu [online]. [cit.
2013-03-14]. Dostupny z: http://antropologie.zcu.cz/zakladny-archivniho-vyzkumu

122 Stouracova, Jifina. Archivnictvi. 1. vyd. Brno: Masarykova univerzita, 2013, 192 s. ISBN 978-
802-1065-147. str. 105

123 7apadoCeska Universita v Plzni, Fakulta Filosoficka. Zaklady archivniho vyzkumu [online]. [cit.
2013-03-14]. Dostupny z: http://antropologie.zcu.cz/zakladny-archivniho-vyzkumu
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soubory, ktera byla vefejnosti zptistupnéna roku 2002 na strankach Ministerstva

vnitra.1?4

V této databazi najdeme udaje o pfiblizn¢ 162 000 fondech a sbirkach a
167000 archivnich pomuckach. Jejim obsahem jsou tdaje o fondech a archivnich
pomiickach vétSiny vefejnych archivii u nas, badatel mize najit udaje o nazvu fondu
¢i sbirky, nazev archivu, kde je fond ulozen a jméno ptivodce, zjisti misto vzniku
fondu a jeho ¢asovy rozsah. V Aplikace najdeme i odkaz na podrobny navod, ktery

uzivateli objasni nejen vie potiebné k vyhledavacim moZnostem databaze.?®

Je tfeba zvyraznit, ze vySe uvedend databdze obsahuje opravdu pouze
zaznamy o fondech a archivnich pomtckach, nikoliv naskenované archivélie a
pomticky. Piesto je jeji vyuziti pro badatele vyznamnou ¢asovou usporou. Zadanim
pfipadného dotazu miiZze jednoduse a bez nezbytnosti osobni navstévy v archivu
vypatrat, jaky archivni material by ke svému tématu mohl prozkoumat, zaznamenat
si signaturu a archivalie si objednat. Pievazujici cast archivalii ani archivnich

pomticek neni dostupna v elektronické podob¢ a badatel tak musi kvli jejich studiu

cestovat do archivu.%¢

9.2. Zptistupnovani archivalii

Forem zptistupniovani archivalii je cela fada, pocinaje privodci po archivni
fondy, inventafe, katalogy, vydané sborniky a pramenné edice. Dalsi podobou
zptistupniovani predstavuji archivaii zpracovavané védecké informace, podle
vyzéadani pro potfeby instituci a jednotlivcld. V neposledni fadé je nutné rovnéz

uvést tisk, rozhlas, televizi a také internetové zdroje.'?’

Vyuziti archivalii kK soukromim G¢elim upravuje v prvni fadé zakon o
archivnictvi, ktery mimo jiné stanovi, do kterych archivalii je moZné nahliZet a do
kterych ne a dalSimi smérnicemi. V dobé& schvalovani zdkona o archivnictvi, pravé
nahliZzeni archivalii vzbudilo bouflivou diskuzi v odborné vetejnosti. V ustanoveni

§ 37 zdkona o archivnictvi stoji: ,,K nahlizeni v archivech jsou pristupné jen

124 Archivni fondy a sbirky v ¢eské republice. Ministerstvo vnitra Ceské republiky [online]. Praha,
2002 [cit. 2015-03-15]. Dostupné z: http://www.mvcr.cz/clanek/archivni-fondy-a-shirky-v-ceske-
republice-386553.aspx

125 74padogeska Universita v Plzni, Fakulta Filosoficka Zéaklady archivniho vyzkumu [online]. [cit.
2013-03-15]. Dostupny z: http://antropologie.zcu.cz/zakladny-archivniho-vyzkumu

126 Tamtéz

127 Stouracova, Jifina. Archivnictvi. 1. vyd. Brno: Masarykova univerzita, 2013, 192 s. ISBN 978-
802-1065-147. Str. 108
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archivalie starsi triceti let,neni-li dale stanoveno jinak a dale ,,Do archivalii

vztahujicich se k zZijici fyzické osobé, jejichz obsahem jsou citlivé osobni udaje, Ize
nahlizet jen s predchozim souhlasem této osoby. Archiv vyrozumi dotcéenou osobu

o zadosti o nahlizent a pozada ji o souhlas."*?

V ptipad¢é naptiklad vySetfovani zlo€inli nacismu nebo komunismu toto
ustanoveni badani do zna¢né miry ztézuje. Dalsi problémy miize zpiisobit rovnéz
badateli, ktery se zabyva vyzkumem archivalii hromadného charakteru, jako je
naptiklad s¢itani lidu, nebo podobnych statistik. Nasledujici pfipominka smétrovala
rovnéz i proti dal§imu paragrafu, podle kterého muze archiv odepfit nahlizeni do
archivalii, pokud "stav zpracovani archivalii nahlizeni neumoziuje™° P¥itom je

stale jesté nezpracovano velké mnozstvi fondi nejen novych, ale i starsich. !

Kazdy badatel se nasledné fidi badatelskym tfadem kazdého archivu, ktery
jednoznacné definuje jeho prava a povinnosti pii studiu archivalii. Studium je
mozné v pisemnostech starSich tficeti let. Nahlizeni do archivalii mladsich je
umoznéno jen se souhlasem feditele nebo vedouciho ptislusného archivu. Zasadné

cey

si nelze pujcit dokumenty o Zijicich osobach a dokumenty jejichz vyuziti by mohlo

n&jakym zptisobem poskodit Zijici osobu, nebo zajem statu.'%2

Archivalie je mozno studovat jen v badatelné, prokazanim se osobnim
dokladem a vyplnénim badatelského listu, kam kromé osobnich udajti uvede ucel
svého badani. Objednavka vybraného archivniho materidlu se déje bud’ pres
pocita¢, nebo coz byva Casteji vyplnénim objedndvkového listku. Ned¢je se bézné,
ze by archivalie byly pfedloZzeny na pockani. Archiv si na vyhledani obvykle

vyhrazuje Ihiitu t# dnd. 133

Informace ziskané z archivalii je badatel povinen pouZzivat jen k tcellim,
které uvede v badatelském listé, dale ma povinnost uvést ndzev archivu i vyuZiti

archivnich fondi ve své védecké praci a ozndmit archivu, z jehoz archivalii Cerpal

128 7akon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont §37 odst.1
128 Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont §37 odst.2
130 Z4kon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé& a o zméné nékterych zidkonli §38

181 ZapadoCeska Universita v Plzni, Fakulta Filosoficka. Zaklady archivniho vyzkumu [online]. [cit.
2013-03-15]. Dostupny z: http://antropologie.zcu.cz/zakladny-archivniho-vyzkum.

132 Stouracova, Jifina. Archivnictvi. 1. vyd. Brno: Masarykova univerzita, 2013, 192 s. ISBN 978-
802-1065-147. str. 109

133 ZapadoCeska Universita v Plzni, Fakulta Filosoficka. Zaklady archivniho vyzkumu [online]. [cit.
2013-02-13]. Dostupny z: http://antropologie.zcu.cz/zakladny-archivniho-vyzkumu
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udaje o své praci. V pripad¢ publikovani zaslat rovnéz jeden vytisk archivu, z jehoz

archivélii derpal.!3

9.3.  Ochrana archivalii

Jednou z povinnosti archivii je také ochrana archivalii. Zpusob jejich
ochrany, je dan pfedevs§im stavem dokumentt, ktery podléha pfirozenému ubytku
puvodnich vlastnosti, a stdrnou. Preventivni ochranou je dispozice samotné budovy
archivu, které se stavi z ohnivzdorného materialu a v suchém terénu. DalSim
predpokladem je spravny zplsob ulozeni a oSetfeni archivalii. OSetieni se dé&je
dvéma postupy a to konzervaci a restauraci. Toto oSetfeni se provadi ve
specializovanych konzervarskych dilnach v jednotlivych archivech odborné
proskolenymi pracovniky. Pro nakladnost zafizeni a nedostatku kvalifikovanych
pracovnikil, jsou konzervatorské dilny budovany pifedevSim jen u statnich a

méstskych archivi, 13

Nelze opomenout ani dilezitost propagace archivu a archivnich praci, ktera
na rozdil od organizaci, neni na$i $ir§i vefejnosti zcela znamd. Lze tak Cinit
naptiklad prostfednictvim regionalniho tisku, pfednasek, besed a publikaci nejen

kvalifikovanych archivara.

134 Stouracova, Jifina. Archivnictvi. 1. vyd. Brno: Masarykova univerzita, 2013, 192 s. ISBN 978-
802-1065-147. str. 109
135 Stouradova, Jifina. Archivnictvi. 1. vyd. Brno: Masarykova univerzita, 2013, 192 s. ISBN 978-
802-1065-147. str. 112

40



10. Zavér

Cilem moji prace bylo objasnit pojem a fungovani spisové sluzby a
archivnictvi ve statni spravé a priblizit dalezitost této specifické spravni ¢innosti
nejen u organt vefejné moci. Oba tyto pojmy nejsou v Ceské republice zadnou
novinkou. Vyvoj archivu mizeme sledovat jiz od 12. stoleti a snahy o prvni definici
archivu jako instituce od pocatku 19. stoleti. Jako nejstru¢néjsi byla pro legislativni
ucely pted druhou svétovou valkou, pojata Jaroslavem ProkeSem, v posledni verzi

tehdy ptipravovaného zakona. Ten definoval archiv jako obsahly soubor pisemnych

pamatek, uspotfadany podle piivodu nebo jinym zpiisobem.

I vykon spisové sluzby a vytvareni tradice byrokratického aparatu mizeme
sledovat od poloviny 16. stoleti. V systému a organizaci tohoto odvétvi doslo od
minulého stoleti k Cetnym transformacim. Od Ceské dvorské kancelate, Prvni
republiky, ptes Narodni vybory a nasledn¢ spolecenské zmény po roce 1989.
Zanikem okresnich ufadd a snahou o0 sjednoceni vykonu spisové sluzby a
archivnictvi hlavné ve statni spravé, doSlo K pfijeti zakona ¢. 499/2004Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé. Od jeho Uc¢innosti roku 2005 aZ do podoby jaka je
ukotvena dnes v nasem pravnim, vSak proSel dvanacti novelizacemi. V ramci téchto

zmén, Se spousta novinek dotkla i instituci statni spravy.

Kladné se musi hodnotit zdokonalovéani spisové sluzby vybudovanim
evidenc¢nich systéml pomoci informacnich a komunikacénich technologii a zfizeni
elektronickych podatelen. Dal§im ptinosem bylo rovnéz roku 2009 spusténi
informacniho systému datovych schranek. I pfes pocate¢ni provozni problémy a
rozpaky ze zmén, které tento systém pfinesl v oblasti doru¢ovani dokumenti, se

nakonec osvédcil zrychlenim komunikace nejen mezi organy vefejné moci.

Digitalizace se v poslednim desetileti dotkla vyrazn¢ i oblasti archivnictvi.
Byla spusténa elektronickd evidence archivalii v digitalni podob¢, kde mizeme
najit veskeré informace tykajici se nazvu, ¢asového rozsahu a mista ulozeni. Tato
databaze obsahuje pouze zdznamy o archivaliich, nikoliv naskenované a je pro

badatele vyraznou ¢asovou usporou pii vyhleddvani konkrétniho materialu.

Zde je tieba uvést 1 druhou stranu digitalizace v oblasti spisové sluzby a
archivnictvi. I pfes to, ze pouzivani informa¢niho systému v institucich se zda pro
nékoho jako idealni, jinym muiZe €init znacné potiZze. Zaméstnanci prevazné starsi

generace, ktefi si zaméstnani ve statni spravé vybrali jako celoZivotni poslani, maji
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znacné problémy orientovat se ve stale rozvijejicim se elektronickém systému.
Dalsim problém mize byt rovnéz Gnik nebo ztrata dat a s tim souvisejici zneuziti

osobnich udajt, nebo utajovanych skutecnosti.

Zaveérem bych chtéla shrnout, Ze v poslednich deseti letech se ve spisové
sluzb¢ a archivnictvi uinilo nemalo krokl ke zdokonaleni této specifické spravni
¢innosti. Dikazem je i dvanactkrat novelizovany zminény zadkon o archivnictvi a
spisové sluzbé, coz vzhledem k nartistu modernich technologii bylo samoziejmé

nevyhnutelné.
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11. Resumé

The aim of my work was to clarify the term and functioning of document
service and archiving in state administration and introduce the importance of this
specific administrative activity not only to public authorities. Both of these terms
are nothing new in the Czech Republic. The development of archives can be seen
as early as the 12" century. Also the performance of document service and creation
of the tradition of bureaucratic apparatus can be seen from the half of the 16"

century.

In the system and organisation of this branch, it came to numerous
transformations from the previous century. In terms of these changes, a lot of the
news appeared also in the institutions of state administration. There must be
appreciate the improvement of document service via the development of the
registration systems thanks to informational and communication technologies and
the establishment of electronic mail rooms. Another contribution was also the setup

of the information system of data boxes in 2009.

The digitization also significantly appeared in the sphere of archiving in the
last decade. An electronic registration of archival documents in digital form has
been set up where all information about title, time range and storage location can

be found.

Here, it should be mentioned also the other side of digitization in the sphere
of document service and archiving. A problem can be an escape or a loss of
important data also connected with an abuse of personal data or secret material.

In the last ten years, there has been made a lot of steps in document service
and archiving to improve this specific administrative activity. The proof of that is
the twelve times amended law about archiving and document service mentioned
above, which was inevitable in respect to the growth of modern technologies.
Another contribution is also the publicity of archive and archival work. Through
readings, discussions, press and scientific publications, there is essential to
highlight this institution, that well and professionally cares about our national
wealth.
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14.

14.1.

Prilohy

Ptiloha ¢. 1

Schéma vyvoje tstiedniho archivu ceského statu

Listinny arc hiv Pfemyslovei
[Archiv feské korany)
tiejstars Hstina =, 1158

Archiv kralovské kancelare
12, stol. - 1528

Komorni archiv
(13377 1571 - 1743

Archiv éeske kancelare

(13267 1267 - 1620

I

Erialovsky a Archiv starého ceského Archiv éeské dvorske
zemsky archiv mistodrZitelsivi kancelare
1750 (1710 - 1718) (16217 - 1749 (17097 - 1749
widefiskd prazski
cast rast Gubermialni archiv
Ly (1749) - 1849
1284
= 1923
Archiv zeme Ceske MistodrzZitelsky archiv
1920 i_’ 1862 - 1954 (1350) 1358 - 1913
Ustiedni archiv Ustredni ze mé délsko
ministerstva vuifra — lesnicky archiv
1919- 1954 1919- 1955
1.10.1954
Staini dsive dni archiv
v Praze
19542004 111956
1.1.2005
Marodni avehiv
2005 -
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14.2. Ptiloha ¢. 2

Vzor dorucenky ze systému datovych schranek

p Datova schranka: ID Datové schranky
datové

schranky

Uzivatel: .... XXXXXX

Odeslana Zprz'wa — Detail zpravy — Doruéenka

Véc:
ID zpravy:
Typ zpravy:

Datum a ¢as dorucdeni:

XXXXXXXXX
007 xxx 007
Dorucena zasilka

10.03.2015 11:29:44

Adresat:

ID schranky:

nazev a adresa OVM

XXX007xX

Zmocnéni:

Odstavec:

Nase ¢is. jednaci:

Nase spisova zn.:

Vase Cis. jednaci:

Vase spisova zn.:

K rukam:

Do vlastnich rukou:
Dorudeni fikei zakazano:

Evidovano k ¢j:

Nezadano
Nezadano
NPN-12345/2015
Nezadano
Nezadano
Nezadano
Nezadano
Nezadano

Ne
NPN-12345/2015

Udalosti zpravy:

10.03.2015 11:08:41
10.03.2015 11:08:41

10.03.2015 11:29:44

Datova zpréava byla podana.

Datova zprava byla dodana do datové schranky pfijemce. Je-li
pfijemcem datové zpravy organ vefejné moci vystupujici v
postaveni organu vefejné moci, byla datova zprava timto
okamzikem dorucena.

EV12: Piihlasila se povéfena osoba s pravem pristupu ke zpraveé
ve smyslu §8, odst. 6 zdkona ¢.300/2008 Sb. v platném znéni.
fikei nebo doruceni dodanim do schranky organu vefejné moci
neni dotéeno.
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14.3. Piiloha¢. 3

Protokol centralni podatelny

Doruéeno Zaslal Pridéleno
dne kdo ¢ j kdy komu
1 2 3 4 5

Udaje jinak zapisované do protokolu centralni podatelny mohou byt vedeny

Vv systému elektronické spisové sluzby.
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14.4. Ptiloha ¢. 4

Vzor podaciho razitka

Nazev organizace, nebo organizacniho
Clanku
DosSlodne.......coveeeeieii ..
G e
Pocet listt............ Ptilohy............

Pracovnik podatelny oznaci doru¢ené analogové dokumenty podléhajici evidenci otiskem

podaciho razitka.
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14.5. Piilohac¢. 5

Schéma ukladani ve spisovné podle spisového planu

Vécna skupina

Veend sk, Veend gk, B sk,

Wemisk| [Vemisk| |Veemisk|  |Veemisk| Vemisk| [Veenisk| |Veendsk |

| [ ] | — —
5is | | Spﬂ.‘ 55 || [emisk] [eoesk] [Vemisk] | Spis_u Vecndsk| | Spm
A | E I R = S .

(oo | [ ook | ook | [Tsps | | s | | s |F| ook || femis] [ ouk

||

ENIENIES

e cench:
VEcnd sk, -véend skupina
Dok - dokument
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