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ABSTRAKT

Bakalarska prace je zaméfena na spisovou sluzbu a piedarchivni pé¢i vedenou na
méstském ufadé v Lib¢icichnad Vltavou, kde jsem zaméstnana, tudiZ mohu v praktické ¢asti
popsat nékteré kroky z vlastni zkuSenosti a porovnat je s platnou legislativou. Souc¢asti prace

je teoreticka ¢ast zamétena vedeni spisové sluzby a na legislativni pozadavky, a to obzvlaste

ve spojeni se snahou o digitalizaci statni spravy.

Klicova slova: spisova sluzba, archivace, veiejnd sprava, prizkum, eGovernment, spis,

elektronicka spisova sluzba



ABSTRACT

The bachelor's thesis is focused on the file and archive service run at the municipal
office in Lib¢ice nad Vltavou, where I am employed, so in the practical part I can describe
some steps from my own experience and compare them with valid legislation. The teoretical
part of the work is focused on the history of the file service and its management,
on legislative requirements, especially in connection with the efforts to digitize state

administration.

Keywords: file service, archiving, public administration, survey, eGovernment, file,

electronic file services



SEZNAM ZKRATEK, VYSVETLENi POJMU

eSSL elektronicka spisova sluzba

NSESSS Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby

MVCR Ministerstvo vnitra Ceské republiky

NDA Nérodni digitalni archiv

DSPI digitalni spisovna pro stfednédobé ulozeni

GDPR General Data Protection Regulation = Obecné nafizeni o ochrané osobnich
udaji

JID jednotny identifikator

eIDAS evropské natizeni o elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejicich

daveéru pro elektronické transakce na vnitinim trhu ¢. 910/2014

MU Méstsky urad Libc¢ice nad Vitavou



OBSAH

UIVOU <ottt ettt -8-
1 TEOTETICKA CAST ..eeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii ittt -9-
0 YA v 11 U/ 4 B 5101101 L SO SUPRPPIIN -9-
1.1.1 Platné legislativni normy v mezinarodnim me&ritku..........ccoeeeeeiiiiiiiiiiiinneeniinnn, -11-
1.1.2 NArodni Ie@iSIatiVa........eeeeeiiiiiiiiiie e e e e e e e -12 -

1.2 Historie spisové sluzby a archivnictvi od roku 1989 ..........cccooviiiiiiiiiiiiiiinieiieeien, -19 -
1.3 Narodni archiv a Digitalni informaéni agentura................euverreeeeeriiriiinneeeeereeneenenns -20 -

2 Prakticka CAST ...ooiiiiiiiiiiiiiiiiiii ittt -21-
2.1  Zivotni cyklus dokumentu na M&stském Fadé..............cocooveroveriererioreeeeeseeeeaa, -23-
2.1.1 Vznik dokumentu — vytvofeniu ptivodce, doruceni...........cceeveeeeiiiiiiiininnnennennans -23-
2.1.2 EleKtronicKy POAPIS......cvvvuuiieeiiiiiiiiiiieee e ettt e e e e e ettt e e e e e e e evb e e eeaaeeens -25-
2.1.3 Vedeni spisové sluzby na stavebnim 0fade ............cooovvviiiiiiieeeeeiiiiiiiiiiee e, -27 -

2.2 Druhy dokumenttii na Méstském ufadé¢ v Libc¢icich nad Vitavou ..........cc....ocoeeennen. -29 -
2.2.1 Evidence doKUmentU..........ccoeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeieeeeeeee -29 -
2.2.2 Vytizeni dokumentl, evidence veskerého pohybu...........cccooeeiiiiiiiiiiiiinnniniinn, -33-
223 Odeslani nebo ulozeni dokumentu ...........cccciiiii -34 -
22.4 UloZeni doKUMEeNtU. ......ccooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeiteeeeeeeeeee e -34 -

2.3 GDPR e -38-
2.3.1 Definice pojmut ze zdkona €. 110/2019 Sb. .....vuoeiieiiiiiiiiiiiiiiee e, -38-
2.3.2 Platna legislativa kK GDPR ...........ooiiiiiiiiiiiie e -39-
233 GDPR V PraXi..oooiiiiiiiiiiiiiiiiiii -39 -
2.3.4 IMENNE TEJSEITKY .oevriiiiiiiiie e e e e e e e e eeees -40 -

€ (01 (<4101 1 L OO UUPPPPRT -43 -
2.4.1 Organizacni struktura UFadu .............ueeiieiiiiiiiiiiie e e -45 -

2.5  Spisovy a skarta¢ni fad Mésta LibCice nad VItavou .............eeieeeiiiiiiiiiiiinieiiieiiinnnn, - 46 -
2.6 POAPISOVY FAQ .oovuuiiieeiiiiiiiiieee e e e e e et e e e e e e et e e e e e e aaaaeaaas -50 -
2.7  Elektronicka spisova sluzba (€SSL)......ceeieiiiiiiiiiiiiiieeecieceee e -54 -
2.7.1 Skartacni navrhy a skartacni fizeni — generovani SIP balickd.................ccee. -56 -

2.8 Prizkum spokojenosti s programem eSSL — GINIS..........cccoeiiiiriiiiiiiiiiieeeeeeeeieenn, -58-

3 ZLAVET ettt ettt e e ettt eeeaeaeees - 62 -



Uvob

V bakalaiské praci jsem se pokusila ptiblizit spisovou sluzbu na mém pracovisti
na Mé&stském urad¢ v Libcicich nad Vltavou, nebot’ se ukazuje, Ze spisova sluzba je nezbytnou
soucasti chodu kazdého ufadu, ale i malé firmy. Jelikoz pocet piijatych a odeslanych
dokumentt stale nartsta, je dulezité vést o nich evidenci, odborn¢ je spravovat, dorucovat,
podepisovat, odesilat a ukladat. Jen na okraj zminim, Ze cilem elektronického systému spisové
sluzby je sprava datovych schranek, autorizovana konverze dokumentti, ddle ma uzivateli
usnadnit orientaci a informace o daném dokumentu, napt. kde se nachazi (odbor), kdo a jakym
zpusobem bude dokument vyfizovat az po archivaci. Vmé praci zminim 1 legislativni
pozadavky, které souvisi se spravou dokumentii, a popisu softwarové vybaveni, pfedevsim
program, se kterym pracuji - Ginis. Sprava dokumenti je dana riznymi zadkony a vyhlaSkami.

V zavéru prace piredstavim pohled ostatnich zaméstnancli na vedeni a uzivani spisové sluzby.



1 TEORETICKA CAST

1.1 Vymezeni pojmi

Definice zakladnich pojmt vychazi z § 2 pism. 1) zdkona €. 499/2004 Sb. o archivnictvi
a spisove sluzb¢ a o zméné nékterych zakont, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen zédkon
¢. 499/2004 Sb., dale z vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a
zakona ¢. 300/2008 Sb. zdkon o elektronickych dokumentech a autorizované konverzi a

Narodniho standardu:

e Archiv — zafizeni, které slouzi k ukladani archivalii a péci o n¢;

e Autorizovana konverze dokumentii — uplné pievedeni analogového dokumentu do
digitalniho dokumentu a pfipojeni ovétovaci dolozky a naopak;

e Dokument — kazda pisemna, obrazova zvukova nebo jind zaznamenana informace,
dorucena v analogové nebo digitalni podobé, kterad byla vytvorena ptivodcem nebo byla
puvodci dorucena,;

e Eviden¢ni pomucka — hlavni ¢ast spisové sluzby — v analogové podobé podaci denik,
v elektronické podobé€ — systém spisove sluzby;

e Koncept — oznaceni rozpracovan¢ho dokumentu, je opatien JID a miiZze existovat
v ruznych verzich;

e Metadata—data, ktera popisuji souvislosti, obsah a strukturu dokumentti a jejich spravu
v prubehu Casu;

e Pivodce — ten, z jehoZ ¢innosti vznikl dokument — soukromopravni a vetejnopravni;

e Spis — soubor dokumentt tykajici se jedné véci, miize byt veden i elektronicky spis

e Spisovna — misto, kde se dokumenty ukladaji a provad¢ji se s nim pottebné manipulace
veéetné skartacniho fizeni;

e Spravni archiv — soucast puvodce, dohlizi na spisovou sluzbu a ulozeni dokumentii
s ulozni dobou delsi 5 ti let;

e Spisovy fad — interni piedpis, ktery urcuje postup pro praci s dokumenty;

e Spisovy znak — oznaceni, které zatazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely jejich
budouciho vyhledavani, ukladani a vytazovani;

e Skarta¢ni znak — oznac¢eni dokumentu urcujici postup naklddani s dokumentem na konci
skarta¢ni lhity;

e Skarta¢ni lhtita — doba, béhem niZ musi byt dokument uloZen u ptivodce;
-9.-



Vykon spisové sluzby — odborna sprava dokumentii vzniklych z ¢innosti ptiivodce, a to
po celou dobu Zivotnosti dokumentu,
Zaméstnanec — osoba ve sluzebnim poméru, pracovnépravnim nebo jiném obdobném

vztahu;
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1.1.1 Platné legislativni normy v mezindrodnim méritku

Predevsim elektronicka spisova sluzba musi spliiovat dana zékladni pravidla uznavana

v ramci Evropské unie (déle jen EU):

e ¢cIDAS - nafizeni Evropského parlamentu a Rady Evropské unie ¢. 910/2014
o elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické transakce
na vnitinim evropském trhu. Toto nafizeni ma za kol usnadnit komunikaci mezi
obCany a urady, zajistit divéryhodnost pii elektronickém podnikani a obchodovani
v ramci Evropské unie.! Sluzby vytvaiejici davéru spocivaji ve vytvareni, ovéfovani
shody a platnosti elektronickych podpist, elektronickych peceti nebo elektronickych
casovych razitek. Natizeni eIDAS ptfiznava stejné pravni G€inky jak elektronickému,
tak vlastnoru¢nimu podpisu.? Vneslo nové kvalifikovany podpis, ktery mél stejné pravni
ucinky jako podpis vlastnoru¢ni, ovéfovani podpisu, pouziti elektronické peceti,
elektronického razitka a pouziti certifikath. ZruSil zdkon ¢&. 227/2000 Sb.
o elektronickém podpisu a nahradil jej zakonem €. 297/2016 Sb. a zakonem ¢. 250/2017
Sb. zdkon o elektronické identifikaci.

e GDPR - Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 679/2016 o ochrané fyzickych
osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu téchto udaju.
Zpracovani osobnich udaji spociva v udéleni souhlasu fyzické osoby s naklddanim
s jejimi osobnimi daty.

e MoReq® - vyvinut organizaci DML Forum, byl pieloZen a implementovan do ¢eského
prosttedi pod nazvem Nérodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby (dale
jen ,,NSESS®). Zakladem pro spravu dokumentt v elektronické podob¢ je norma ISO

15489: 2001 ,,Information and documentation — Records management).

I DONAT, Josef. Nafizeni eIDAS: komentaf. V Praze: C.H. Beck, 2017. Beckovy komentare. s. 1.
2 Dostupné z: https. // www.mvcr.cz/clanek/elektronicky-podpis-dokumenty-narizeni-eidas-bylo-dne-28srpna--
2014zverejneno-v-urednim-vestniku-eu. asox? qY2, pfistoupeno dne 22.3.2023.
3 Model Requirement fot the management of electronic records.
-11 -



http://www.mvcr.cz/clanek/elektronicky-podpis-dokumenty-narizeni-eidas-bylo-dne

1.1.2 Narodni legislativa*

Kromé archivniho zékona, ktery je zékladni normou pro archivnictvi a spisovou sluzbu

predstavimijiné zakonné a podzdkonné normy, které upravuji nejen vedeni spisové sluzby, ale

1 oblast vefejné spravy normy upravujici elektronické ukony.

Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢ (déle jen archivni zékon). Zakon
popisuje postup pii zajiSténi spravy dokumenta tvoienych piivodcem nebo piivodci
doru¢enych, upravuje celou oblast spisové sluzby a archivnictvi.’ Povinnost vést
spisovou sluzbu plati 1 pro orgdny samospravnych celkli — obecni, méstské a krajské
Gfady dle § 63 odst. 1 zdkona o archivnictvi.® Mé&stsky Gifad v Lib&icich nad Vitavou je
tzv. povéfenym ufadem, coZ znamend, ze vykonava v pfenesené plsobnosti statni
spravu, spisovou sluzbu vykonava za pomoci elektronického systému spisové sluzby.
Tento zakon byl n€kolikrat novelizovan. V soucasné dob¢ je platna novela schvalena

1.6.2021 tzv. DEPO.

Vyznamna byla sedmd novela archivniho zédkona ¢. 190/2009 reagujici na zdkon
¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentt, ktery
zavadi datové schranky.” Zavadi preferenci komunikace v elektronické podobé a byl
zménén § 69a a odstranéna povinnost opatiovat doru¢ené dokumenty v digitalni podobé
bez elektronickych zabezpetovacich prvki kvalifikovanym ¢asovym razitkem?. Dal3i
byla novela ¢. 167/2012 Sb. tato novela pfinesla nové instituty jako napt. portaly
pro zpiistupnéni dokument v digitalni podob¢, sprava metadat, opravnéni k ukladani
archivalii v digitalni podob¢ a odnéti opravnéni k ukladani v digitalni podob¢. Patnacta
novela byla provedena adapta¢nim zakonem ¢. 298/2016 Sb. zmény se opét tykaly
digitalnich dokumentt - § 69a, kde bylo upraveno pfevedeni formy a zmény datového
formatu dokumentu v digitalni podobg&.’ Osmnécta novela zavedla tzv. jmenné rejstiiky
a také spojeni dokumentu s jednozna¢nym identifikadtorem. Pfedposledni dvaadvacata

novela¢. 261/2021 Sb., ktera nabyla u¢innosti 1.2.2022 zavedla povinnou atestaci eSSL.

4 Kunt M., Lechner T., Spisova sluzba, 3.vydani, vydavatel Leges, 2022, s.28.

3 Kunt M., Lechner T., Spisova sluzba. 3. aktualizované vydani. Praha: Leges, 2022. s. 29-44.

¢ Lucie Kotkova. Dostupné z:

https://dspace.cuni.cz/bitstream/handle/20.500.11956/123223/130294412 .pdf?sequence=1&isAllowed=y, ze dne
28.12.2022.

7Tamtéz, s. 29.

8 Kunt M., Lechner T., Spisova sluzba, 3. vydani, vydavatel Leges, 2022, s.37.

® Kunt M., Lechner T., Spisova sluzba. 3. aktualizované vydani. Praha: Leges, 2022. s. 40.

-12 -


https://dspace.cuni.cz/bitstream/handle/20.500.11956/123223/130294412.pdf?sequence=1&isAllowed=y

Posledni zména byla provedena zakonem ¢. 89/2022 Sb., kterou se méni zakon

¢. 261/2021 Sb., tento zakon upravuje podminky atestaci eSSL a odkladd povinnost

vefejnopravnich piivodcti vykonavat elektronickou spisovou sluzbu od 1.1.2026.

%

e Zakon &. 300/2008 Sb. zakon o elektronickych tkonech a autorizované konverzi
dokumentt. Tento zakon je dllezity z hlediska zavedeni informacniho systému
datovych schranek a dalsiho vyznamného institutu - autorizované konverze dokumentt.
Upravuje tkony statnich orgdni a uzemné samospravnych celki, fyzickych nebo
pravnickych osob, pokud jim byla zdkonem stanovena pusobnost v oblasti vefejné
spravy. K tomuto zdkonu jsou dva provadéci predpisy prvnim znich je vyhlaska
¢.193/2009 Sb. o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumentd.
Druhym je vyhlaska ¢. 194/2009 Sb. o stanoveni podrobnosti uzivani informaéniho
systému datovych schranek.!”

e Zakon¢.297/2016 Sb. o sluzbach vytvarejici diveru pro elektronické transakce nahradil
dilezity zdkon ¢. 227/2000 Sb. o elektronickém podpisu, ktery upravoval pouziti
elektronického podpisu, elektronické znacky, poskytovani certifika¢nich sluzeb. Tento
zédkon upravuje pusobnost digitdlni a informaéni agentury, nckteré postupy
poskytovatell sluzeb vytvarejicich duvéru.

o Zakon ¢.110/2019 Sb. o zpracovani osobnich idajti. Tento zékon zastava pravo kazdého
na ochranu soukromi a upravuje prava a povinnosti pifi zpracovani osobnich udaji.
GDPR bylo ve vSech c¢lenskych statech EU pouzitelné od 25.5.2018, nas cCesky
adaptacni zadkon nabyl u¢innosti az 24.4.2019.

e Zéikon ¢. 111/2019 Sb. Zékon, kterym se méni n€které zdkony v souvislosti s pifijetim
zakona o zpracovani osobnich udaju.

e Zakon ¢. 181/2014 o kybernetické bezpecnosti a 0 zméné souvisejicich zékont, ve znéni
pozd¢jSich predpisti. Zakon ¢. 297/2016 Sb. o sluzbach vytvarejicich davéru
pro elektronické transakce. Tento zdkon umoziluje pouzivat jen zarucené podpisy
zaloZené na kvalifikovaném certifikatu, v soucasné dobé¢ se v elektronické komunikaci
pouzivaji elektronické podpisy opatiené kvalifikovanym casovym razitkem.

e Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby vyplyva ze zakona
¢. 499/2004 Sb. Této vyhlasce piedchazela vyhlaska &. 646/2004,'! ktera vSak

neupravovala oblast elektronickych dokumentti, pouze zminovala zakon ¢. 227/2000

10 Kunt M., Lechner T., Spisova sluzba. 3. aktualizované vydani. Praha: Leges, 2022.s. 27.
' Vyhlaska ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
-13-



Sb. o elektronickém podpisu.'? Tato vyhlaska byla pozdg&ji novelizovéna provadéci
vyhlaskou €. 504/2021 Sb., kterou se méni vyhlasky provadéjici zdkon o archivnictvia
spisové sluzbé. Rusi uvetfejiiovani ztraty razitek ve Véstniku ministerstva vnitra,
na internetovych strankach tohoto ministerstva je uvefejnéna databdze ztracenych
razitek déale zavadi povinnost pfistupnosti, tzn. ze dokument musi obsahovat format
PDF!3

V oblasti spisové sluzby a archivnictvi v neposledni tfad¢ plati Narodni standard
¢ 57/2017 pro elektronické systémy spisové sluzby (NSESSS).'* Je uren
pro organizace vetejné spravy, vydavan Ministerstvem vnitra na zakladé zmocnéni
v archivnim zdkong. Obsahuje povinné pozadavky funkcionality ESSL. Jsou v ném
stanoveny typy dokumenti, schémata XML souborli s dokumenty. V PDF formatujsou
ukladdna pouze metadata. NSESSS uvadi také ptiklad datového balicku SIP. Stanovuje
zékladni pozadavky na funkce téchto systémiia stanovuje parametry pro vykon spisové
sluzby vztahujici se k dokumentim v digitdlni podob¢. Narodni standard byl také
n¢kolikrat novelizovan, z evropského natizeni eIDAS se do né&j dostal elektronicky
dokument, ktery byl pravné na stejné urovni jako dokument analogovy. Novela
stanovila povinnost vytvafet transak&ni protokol.'® Posledni verze Narodniho standardu
mysli na ustanoveni zdkona €. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované
konverzi dokumenti, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen ,,zakon €. 300/2008 Sb.*),
tento zakon je u¢inny od roku 2009 a v oblasti elektronizace je kliCovy. Upravuje praci
s dokumenty zasilanymi prostfednictvim datovych schranek,'¢ tzn. ze organy vefejné
moci maji mezi sebou komunikovat prostfednictvim elektronické komunikace a zfidit
povinn¢ datové schranky. Dalsi uprava se tykala zavedeni autorizované konverze
dokumentt. Pfevedeni dokumentu z analogové podoby do digitdlni, a naopak mé stejné
pravni uc¢inky jako vstup.

Atestace eSSL — certifikace eSSL na soulad s legislativou— zakonem ¢. 499/2004 Sb. a
vyhlasce ¢. 259/2012 o podrobnostech spisové sluzby,!” v&etné Narodniho standardu
pro elektronické systémy spisové sluzby (dale jen NSESSS).!® V néavaznosti

na povinnost pouziti eSSL se ptipravuji pravidla pro povinnou atestaci elektronickych

12 Kunt M., Lechner T., Spisova sluzba, 3.vydani, vydavatel Leges, 2022, s. 25.

13 Zakon &. 352/2001 Sb. o uzivani symbolti Ceské republiky a o zméné nékterych zakond.

14 Kunt M., Lechner T., Spisova sluzba, 3.vydani, vydavatel Leges, 2022, s.58.

15 "Tamtéz, s., 156—160: Transak¢ni protokol zahrnuje typ transakce, datum a ¢as operace, kdo transakci provedl.
16 Tamtéz, s. 51.

17 Vyhlaska ¢.259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

18 Narodni standard. Dostupné z: https//https:/www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-elektronicke-systemy-
spisove-sluzby.aspx. 20.12.2022.
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systému spisové sluzby. Je samoziejmé snaha o akreditaci v povéfeném akreditaénim
stfedisku, které ma potiebné know-how. V pracovni skupiné jsou zastoupeni odbornici

z riznych oblasti. Cilem je novelizace VyhlaSky a nové znéni NSESSS.
Vyznamna data tykajici se atestaci elektronickych systému spisové sluzby:

e ].cervence 2022
o Ktomuto datu nabyvaji ucinnosti ustanoveni stanovujiciho pisobnost
ministerstva vnitra v oblasti atestaci elektronickych systému spisové sluzby.
o Ustanoveni opraviiuje ministerstvo vnitra:
= stanovit a zvefejnit postup atestatniho stfediska pro elektronické
systémy spisové sluzby pii provadéni atestace elektronického systému
spisové sluzby a podminky provadéni atestace a vySi TUplaty
za provedeni atestace,
= vést seznam atestaCnich stfedisek a seznam platnych atestl
elektronického systému spisové sluzby
= kontrolovat atestacni strediska.
o Uginnost ustanoveni, které stanovuje, jaky subjekt se miize stat atesta¢nim
sttediskem a dale kompetenci Ministerstva vnitra urcit atestacni stiedisko
v dostatecném ptedstihu pired zahdjenim atestaci elektronickych systémi
spisove sluzby.
e 31.ledna 2023
Do tohoto data je Ministerstvo vnitra CR povinno stanovit a publikovat postup
atestacniho stfediska pro elektronické systémy spisové sluzby. Ministerstvo vnitra toto
publikovalo ve Véstniku Ministerstva vnitra.'’
e 1. cervence 2023
Ucinnost ustanoveni upravujiciho samotny proces atestaci elektronickych systémi
spisové sluzby. Od tohoto data bude zahajeno atestovani elektronickych systému
spisové sluzby.
e 1. cCervence 2024
Od tohoto data se zakazuje nabizet nebo dodavat elektronicky systém spisové sluzby,
ktery nespliiuje pozadavky pravnich ptedpisti upravujicich vykon spisové sluzby a
u kterého neni splnéni téchto pozadavki potvrzeno atestem (tj. rok po zahajeni atestaci

elektronickych systému spisové sluzby).

19 Dostupné z: https://www.mvcr.cz, ze dne 12.5.2023.
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e 1.ledna 2027
Od tohoto data budou vefejnopravni piivodci povinni vykondvat spisovou sluzbu
vyluéné v elektronické podobé a vyluéné v atestovanych elektronickych systémech

spisoveé sluzby.

Povéteni k vykonu v oblasti archivnictvi a spisové sluzby na ministerstvu vykonava

Odbor archivni spravy a spisové sluzby MV CR.2

Ukoly stanovi §44 zakona &. 499/2004 Sb. a dvé provadéci vyhlasky: Vyhlaska
¢. 645/2004 Sb., § 4, 8, 10, 12, kterou se provad¢ji nékterd ustanoveni zdkona o archivnictvia
spisové sluzbé a o zméné€ nékterych zdkonll ve znéni pozdé¢jSich predpisi, a vyhlaska

¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdé¢jsich predpisi.
Odbor archivni spravy a spisové sluzby MV CR:

e tidi vykon statni spravy v oblasti archivnictvi, pro niz vykonava funkci spravniho ttradu;

e zpracovava koncepci rozvoje archivnictvi;

e piezkoumavarozhodnuti Narodniho archivu a statnich oblastnich archivii vydana témito
archivy ve spravnim fizeni;

e fidi odbornou ¢innost Narodniho archivu a statnich oblastnich archivli a uklada jim
odborné archivni ukoly; ostatni archivy metodicky usmérnuje v jejich Cinnosti;

e rozhoduje o akreditaci archivi;

e 7zajiStuje ochranu a evidenci Narodniho archivniho dédictvi vcetné archivnich
kulturnich pamatek a narodnich kulturnich pamatek;

e povoluje vyvoz archivélii z izemi Ceské republiky;

e rozhoduje o pfehodnoceni vyznamu archivalii a jejich vyfazeni z Narodniho archivniho
dédictvi;

e zajiSt'uje mezindrodni spolupréaci na tseku archivnictvi, organizuje vyzkum prament
k ¢eskym déjinam v zahranici;

e zastupuje Ceskou republiku v mezinarodnich archivnich organech a organizacich;

e vede evidenci archivli, muzei, knihoven, galerii, pamatnikli, védeckych ustavi a
vysokych §kol, v nichZ jsou ulozeny archivalie, a evidenci spravnich archivi,

e rozhoduje v dalSich vécech na useku archivnictvi;

20 Dostupné z: https://www.mvcr.cz/clanek/odbory-odbor-archivni-spravy-a-spisove-sluzby.aspx, ze dne
23.12.2022.
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e vydava dve védeckad archivni periodika— Archivni ¢asopis a Sbornik archivnich praci a
dalsi publikace s archivni tématikou;

e rozhoduje o ptisluSnosti nakladat s archivaliemi, o navraceni archivalii opravnénym
osobam, o upravé majetkovych vztahli feholnich fadl a kongregaci a arcibiskupstvi
olomouckého k archivaliim a ve véci navraceni;

e rozhoduje o zadostech jednotlivych zadatelt o statni ptispévek nebo uhradu nezbytnych
naklada na péci o archivalie;

e zajistuje ¢innost Védecké archivni rady jako poradniho orgédnu Ministerstva vnitra

pro odborné a védecké otazky archivnictvi.

Pokud neni spisova sluzba provadéna v souladu s platnou legislativou, je to povazovano
za spravni delikt. Skutkova podstata spravniho deliktu podle § 74 odst. 9 pism. a) zakona
¢. 499/2004 Sb. zni: Urceny ptivodce nebo piivodce uvedeny v § 63 odst. 2 se dopusti spravniho

deliktu tim, ze v rozporu s § 63 nevykonava spisovou sluzbu.

Pro provadéni spisové kontroly v souladu se zakonem i pro jeji kontrolu byl vytvoren
metodicky pokyn.?! Tento metodicky navod je uréen veiejnopravnim ptivodctim, popi. jejich
kontrolnim orgdntm, ktefti si cht&ji ovéfit, Ze jejich vykon spisové sluzby odpovida klicovym

pozadavklim platné pravni Gpravy.

Jednotlivi ptvodci se musi nejen fidit legislativnimi normami a pfisluSnymi
metodickymi pokyny, ale musi mit vydané vlastni pfedpisy pro nakladani s dokumenty, které
musi byt v souladu s vySe uvedenymi zakony a jejich provadécimi piedpisy. Méstsky urad

v Lib¢icich tyto interni ptedpisy pouziva.
Ptedevsim se jedna o spisovy fad a skartacni plan:

Névod, jak vytvofit dle instrukei tuto smérnici je uveden na strankach ministerstva
vnitra, nebo si tento fdd miZe organizace nechat zpracovat, u nas na ufade jej vytvoftil tajemnik
mésta v roce 2012. Spisovy fad a skartacni plan upravuje, jak maji zaméstnanci manipulovat
s dokumenty. Jsou zde popsany jednotlivé zivotni cykly dokumentl od pfijmu dokumentu
do organizace az po archivaci. Spisovy a skartacni plan mésta Lib¢ice neni aktualizovany a neni
v souladu se spisovou sluzbou napf. nejsou uvedeny vSechny spisové znaky ve skartaénim

planu pouzivané vS§emi sekcemi tradu.

2 Dostupné z: https://www.mvcer.cz, ze dne 14.3.2023.
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Tim, ze spisovy a skartacni fadd je zroku 2012 neobsahuje nafizeni Evropského
parlamentua Rady EU €. 910/2014 (eIDAS) a veskerou legislativu do roku 2022. Zaméstnanci
se Tidi platnou legislativou a pouZivaji ji, pti své ¢innosti, nicméné by veskera legislativaméla

byt zanesena i do spisového fadu a skartacniho fadu.
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1.2 Historie spisové sluzby a archivnictvi od roku 1989

Ve vetejné spraveé doslo po roce 1989 k zavadéni elektronizace, cozs sebou piinadselo i zmatek.
Z pocatku se elektronizace vetejné spravy nerozvijela ptili§ rychle, coz mimo jiné souviselo
s pristupem k internetu. Bylo nutné vetejnou spravu zefektivnit a pfijmout nové pravni upravy.
Reforma od roku 1989 zahrnuje napf. obnoveni obecni samospravy, vytvoieni vyssich
samospravnych celkii nebo poskytovani datovych sluzeb. Postupem c¢asu se vyuZzivani
elektronickych dokumentl zazilo a tim se musel novelizovat i archivni zdkon, protoZe netesil
uzivani elektronickych dokument, coz nefesi ani v soucasné dobé¢, a proto se pfipravuje novy
archivni zakon. Dal$inovely nedokonalosti s el. spisovou sluZbou odstranily, ¢imZse urychlila

komunikace mezi ufady a obCany.

%

Nejdulezitéjsi byla ovSem novela ¢.190/2009 Sb., ktera zavadi préaci s dokumenty
v elektronické podobé, tzn. ze ptijaty analogovy dokument musi byt pfeveden do digitalni

podoby a dalsi prace s dokumentem se d&je vyhradné elektronicky.??
Zakon pojednava o téchto tématech:

e Archivilie a jejich evidence

e Ochrana archivalii

e Prava a povinnosti drzitelll a spravcu archivalii nebo zfizovatele archivu
e Vyuzivani archivalii

e GDPR v oblasti archivnictvi

e Spisova sluzba

e Pisobnost MV a dalSich spravnich uradi na useku archivnictvi

e Spravni delikty

22§ 69a odst. 1) — 8) zakon ¢. 190/2009 Sb., kterym se méni zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé ve zméné nekterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpist, a dalsi souvisejici zakony.
-19-



1.3 Narodni archiv a Digitalni informacni agentura®

Narodni archivje od roku 1.1. 2005 spravnim ufadem a Gstfednim archivem statu ptimo
fizenym Ministerstvem vnitra.?* Narodni archiv dale provadi metodicky dohled a kontrolu

elektronickych dokumentt, dale provadi elektronické skartacni fizeni.

Odbor archivni spravy a spisové sluzby rozhoduje o vyvozu archivalii z izemi Ceské
republiky, pfezkoumava rozhodnuti Narodniho archivu a statnich oblastnich archivii, vydava
védecka archivni periodika, tj. Archivni ¢asopis a Sbornik archivnich praci a mnoho dalSich

publikaci z oblasti archivnictvi.

Pocet elektronickych dokumenti nartstd, cilem narodniho digitdlniho archivu je
usnadnit sluzby vetejnosti a zajistit jim dostupnost digitalnich datovych fondt a jejich archivace

to spociva v propojeni archivniho portalu se stdvajicimiinformacnimisystémy vetejné spravy.

Digitalni informacéni agentura pisobi v oblasti veiejné spravy od 1.4.2023, byla ztizena
novelou €. 471/2022 Sb. zékona €. 12/2020 o pravu na digitalni sluzby, jejim tkolem je zlepSeni
digitalizace Ceska. M4 nabidnout lepsi sluzby ob&aniim, rozvijet stavajici projekty, jako jsou
datové schranky, Portal obcana, Czech point nebo zacit s novym projektem, kterym bude
digitalni doklad. Tato agentura pievzala od Ministerstva vnitra CR do své spravy odbor

eGovernmentu, Odbor hlavniho architekta a Spravu zakladnich registrf.?®

23 Dostupné z: https://www.nacr.cz, ze dne 22.12.2022.
24 Dostupné z: https://www.nacr.cz/o-nas/zakladni-informace, ze dne 4.1.2023.
25 Dostupné z: https://www.moderniobec.cz, ze dne 31.7.2023.
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2 PRAKTICKA CAST

Diive nez se budu vénovat popisu spisové sluzby na Me¢stském urad€ v Libcicich,

dovolim si toto mésto kratce pfedstavit.

Prvni pisemnd zminka o Lib¢icich pochazi z roku 993 v zaklddaci listin€ uloZzené
v Bievnovském kléstere. V 17. az 18. stoleti spadaly pod spravu Lobkovict az do roku 1848.
V roce 1924 ziskalo mésto soucasnou podobu, kdy se spojily tii obce — Lib¢ice, Chynov a

Letky. V roce 1948 byly Libc¢ice povyseny na mésto.

Za zminku stoji pamatka vytvotrena FrantiSkem Bilkem z roku 1909, jedna se o sochu
JeziSe Krista umisténou na hibitoveé. Dal jsou zde 2 kostely, barokni kostel sv. Bartoloméje a

evangelicky kostel v neoromanském slohu. Oba tyto kostely jsou umistény v centru mésta.

Znak mésta Lib¢ice nad Vitavou byl vytvoien v roce 1983, tvoti jej Stit, ktery je rozdélen
Sikmo stfibrnym vinitym pruhem, ktery mé znazoriiovat feku, v pravém modrém poli je Sikmo
umistén kmen s osekanymi suky — bievno, které odkazuje na Bfevnovsky klaster a posledni
cast, Cervend s umisténym ozubenym kolem a tfemi klasy zndzorfiuje mistni primysl a tii klasy

nejen zemé&délstvi, ale i tii spojené obce.?’

Mésto je od roku 2001 soucasti mikroregionu Od Okote k Vlitaveé sdruzujici 11 obci.
Cilem tohoto sdruzeni sidliciho ve Velkych Ptilepech je posileni cestovniho ruchu. Mésto
Lib¢ice nad VItavou ma v soucasné dob¢ asi 3 500 obyvatel, lezi v okrese Praha — zapad a

sklada se ze tii katastralnich Gzemi.

Méstsky urad v Libcicich je maly trad, ktery ¢ita 12 tfedniki. JelikoZ jsem na tomto
malém ufadé zaméstnana, rdda bych popsala, jakym zplisobem je zde provozovana spisova

sluzba.

Spisova sluzba byla nejdiive vedena v listinné podobé, tj. zapisem do podaciho deniku.
Podaci denik si vedl kazdy odbor v¢etné podatelny. Byla vedena jedna fada cCisel jednacich.
Masky ¢islajednaciho byly tvofeny: pofadové Cislo, rok a zkratka odboru, ktery mél dokument

zpracovat. Podaci denik je, nejen z mého pohledu, neprakticky, pii dlouhodobém pouzivani se

vvvvvv

26 Dostupné z: https://www.libcice.cz/mesto-a-urad dostupné z 11.7.2023.
27 Dostupné z: https://www.libcice.cz/mesto-a-urad dostupné z 11.7.2023.
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nebo datum podani, tak se musel Casto prolistovat cely denik, aby byl dokument vyhledan.

V podacim deniku jsou zaneseny udaje:

e Cislo, pod kterym je dokument evidovan

e Datum doruceni nebo vytvoreni dokumentu, a pokud je to predepsano, tak i cas

o Udaje o odesilateli

e Pocet listi dokumentu a piiloh

e Popis obsahu strucné

e Komu byl dokument ptidélen k vyfizeni (organizacni slozka, pouze v ptipadé pridéleni
konkrétni osob¢ se uvede jméno)

e Udaje o vyfizeni:

= Zpusob vytizeni
» Jméno adresata
= Pocet listl a ptiloh dokumentu
* Datum odeslani

= Spisovy znak, skartacni lhity

Podaci denik byl nejprve nahrazen elektronickou evidenci a pozdéji v roce 2009,
po zavedeni datovych schranek nas ufad zacal pouZzivat program Ginis od firmy Gordic a
vyuzivat informacni systém datovych schranek. Snazila jsem se o ziskani podkladii k zavedeni
elektronického systému spisové sluzby a zjistila jsem pouze, Ze se potfizovaci cena spisové
sluzby Ginis v roce 2009 pohybovala kolem 50 000 K¢, dale jsem zjistila, Ze rocné se do udrzby
software investuje asi 50 000 K¢. Z téchto ¢astek je mozno posoudit, Ze nase spisova sluzba
neni pouzivana v plném rozsahu a ani zaméstnanci, ktefi ji pouzivaji nebyli proSkolenti, jak se
spisovou sluzbou zachdzet a vyuzivat ji efektivné. Na§ ufad je typ afadu s rozSifenou
pusobnosti, tzn., ze obsahuje, matri¢ni i stavebni ufad. Tim, Ze se jedna o maly urad, tak krome
mé stalé prace na stavebnim urade, obcCas zastupuji v dobé nepiitomnosti zameéstnance
podatelny. Cestu dokumentu zndm od pfijeti dokumentu do podatelny, pfidéleni na piislusny
odbor, dale prace s konkrétnim dokumentem, vyfizeni dokumentu az po vypraveni jak
v listinné, tak v elektronické podobé¢. Jedingé, co nas uifad doposud neprovadel, je elektronické

skartaéni fizeni.

Vedeni elektronické spisové sluzby nasi organizaci znaéné prospélo, dokumenty jsou
ptesné evidovany, je vétsi piehled o tom, které dokumenty byly doruc¢eny na ufad, pfesto je

ve vedeni spisové sluzby spousta nedokonalosti a nedostatkii zptsobenych oklesténosti
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softwaru. Prace s elektronickym systémem ufednikiim poméha rychleji zpracovavat zadosti.

Na rozdil od analogové podoby je mozno vyhledat dokument pomoci né¢kolika kliknuti.

Meéstsky urad v Lib¢icich nad Vltavou je organizace, kterd vyuziva v oblasti spisové

sluzby ptedevsim tyto zakony, vyhlasky a predpisy:

e Zakon €. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé

e Vyhlaska 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby

e  Zakon 300/2008 Sb. o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentt

e Vyhlaska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentu,

e Vyhlaska ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informacniho
systému datovych schranek, ve znéni pozdéjsich predpist

e Zakon ¢.297/2016 Sb., o sluzbach vytvatejicich davéru pro elektronické transakce

e Zékon ¢. 298/2016 Sb., kterym se méni ne¢které zakony v souvislostis piijetim zakona
o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce

e Naftizeni Evropského Parlamentu a Rady EU ¢. 910/2014 o elektronické identifikaci a

sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce na vnitfnim trhu a o zruSeni

smérnice 1999/93/ES (Narizeni eIDAS)

e Zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim ve znéni pozdéjSich
predpisi

e Zakon ¢. 500/2004 Sb., Spravni tad

e Zakon €. 183/2006 Sb. Stavebni zékon

e Zakon €. 128/2000 Sb. Zakon o obcich

e Spisovy a skartacni fad M¢ésta Libc¢ice nad Vltavou

2.1 Zivotni cyklus dokumentu na Méstském uiradé

2.1.1 Vznik dokumentu — vytvoreni u puvodce, dorucéeni

Dorucené dokumenty pfijima podatelna méstského uradu, kterd rovnéz plni i funkci
vypravny a sekretariatu. Dal$i moznosti pfijmu dokumentu je pfimo na odboru, kterého se véc

tyka. Doty¢ny pracovnik dokument zanese do podatelny necha mu ptidélit ¢islo jednaci a opatfit
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podacim razitkem. Poddni muZe byt v Gstni, analogové*® nebo v digitalni formg, ale také

SN

obrazova, zvukova ¢i jinak zaznamenana informace. N4§ Gfad ma jednu centralni podatelnu,

nema jich vice, jako maji jiné vétsi arady napt. v Kralupech nad Vltavou, tam maji podatelnu

1 pro stavebni Ufad.

Od zavedeni datovych schranek je pilivodce povinen mit podatelnu vybavenou
technickym zafizenim, které zajisti pfijem dokumentt v této formé&.?° Pokud je pouZivan systém
eSSL, pak je pfijem zprav pies datovou schranku soucésti tohoto elektronického systému.
Na webovych strankach a Gifedni desce mésta LibCice nad Vltavou je uvedeno, jak ufad ptijima
elektronické dokumenty, jsou zde podany informace o provozu podatelny a o podminkach
pro ptijeti dokumentu.’® Tzn., Ze je zde zvefejnén identifikator datové schranky a formaty, které

piijimé v elektronické komunikaci.

Pokud je dokument zaslan elektronicky, je mu jednoznacny identifikator ptidélen
systétmem eSSL podle pozadavkl Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové
sluzby. Veskeré dokumenty se eviduji, a to jak ptivodcem vytvorené, tak doru¢ené dokumenty.

Pokud se jedna o elektronickou cestou piijaté dokumenty, pak se eviduji pomoci eSSL.

Datové schranky jsou vyuZivany na Méstském ufadé od roku 2009. V prvnich letech
zavedeni datovych schranek, je ufad vyuzival pfevazné ke komunikaci mezi ufady, jelikoz
ob¢ané nemaji povinnost mit zfizenou datovou schranku. Pravnicka osoba datovou schranku
mit musi. V Budoucnu budou muset mit datovou schranku i fyzické osoby podnikajici. Pokud
ma fyzickd osoba datovou schranku zfizenou, Gfad musi upfednostnit komunikaci

prostfednictvi datové schranky pred zasilanim pisemnosti poStou.

vvvvv

u piijaté datové schranky, zda neobsahuje Skodlivy kéd. Pokud je dokument neuplny nebo je
zjistén Skodlivy kod, poté je plivodce vyzvan k naprave. Jestlize tyto vady nejsou odstranény
tak, je dokument vyfazen a neni mozné jej vytidit. Pracovnik podatelny ovétuje u piijatych
datovych zprav, zda maji platny elektronicky podpis, kvalifikovanou elektronickou pecet’ a
kvalifikovaného ¢asové razitko.>! Obalka dokumentu se ponechava u dokumentu. Pokud se
spisova sluzba vede v elektronické podobé, pak by se obalka méla pievést do digitalni podoby

(§5 odst. 3 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.), coz se u nas v podatelné nedéla.

28 Kunt M., Lechner T., Spisova sluzba, 3.vydani, vydavatel Leges, 2022, s.61.
29 Vyhlagka ¢.259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
30 Zakon ¢. 500/2004 Sb. Spravni fad, § 26 odst.1.
31 Natizeni Evropského parlamentu a Rady EU ¢. 910/2014 (eIDAS).
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Pii pfijeti dokumentu se v podatelné Mé&stského ufadu zaznamenava’?:

e Datum doruceni dokumentu na podatelnu

e Dokument je opatien podacim razitkem, které obsahuje:

= Nazev puvodce, kterému byl dokument dorucen

* Doruceno dne

= (iselné oznageni dokumentu (jednoznaény identifikator)
= Pocet listli dokumentu

= Pocet ptiloh a pocet listl téchto ptiloh

» Pocet a druh ptiloh, pokud nejsou v listinné podobé

2.1.2 Elektronicky podpis

Zakon ¢. 297/2016 Sb. o sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické transakce
stanovuje, jaky elektronicky podpis bude pouzit, nebo zptisob peceténi dokumentu (§8-10) nebo
pouziti kvalifikovaného elektronického ¢asového razitka (§11). Natizeni eIDAS urcuje, jakym

zpusobem bude dokument podepsén a jakou divéryhodnost ma urcity elektronicky podpis.

Elektronické podpisy délime na:*3

e kvalifikovany elektronicky podpis, ktery mé nejvyssi davéryhodnost a 1ze jej uznat i za
hranicemi;

e zaruCeny elektronicky podpis zalozeny na kvalifikovaném certifikdtu, mé stfedni
divéryhodnost a je uzndvan, jako vlastnoru¢ni podpis, tento podpis je pouzivan
na Méstském uradé v Libcicich;

e zaruceny elektronicky podpis zaloZeny na osobnim certifikatu pouze identifikuje osobu

a jeho divéryhodnost je nizka.

Réada bych zminila, ze pokud neni dokument opatien autentiza¢nimi prvky, nelze jej
povazovat ihned za nepravy, napi. u internich dokument piivodce. U subjektl stanovenych
v §5 zakona €. 297/2016, jako je stat, izemné¢ samospravny celek nebo pravnicka osoba zfizena
zékonem, je nutné opatfovat interni sdéleni kvalifikovanym elektronickym podpisem a
kvalifikovanym Casovym razitkem. Tedy jde o subjekty, v jejichz ptipad¢ se jedna o pravni

jednani.

32 Vyhlagka ¢. 504/2021 Sb. kterou se méni vyhlasky provadéjici zakon o archivnictvi a spisové sluzbé.
45 Kunt M., Lechner T., Spisova sluzba, 3.vydani, vydavatel Leges, 2022, s. 68-69.
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Elektronicky podpis je souhrn elektronickych dat, kterd nahrazuji vlastnoru¢ni podpis.
Fyzickd osoba vefejnopravniho pivodce vzdy musi mit elektronicky podpis. Drzitel
elektronického podpisu je vybaven privatnim kli¢em, ktery Sifruje informace, je tajny. Naopak
od soukromého klice také existuje kli¢ vetrejny — tento kli¢ je vefejné dostupny. Timto klicem
se Sifruji informace, které je mozné deSifrovat pouze ptisluSnym privatnim kli¢em, ktery je

s nim v paru.’*

K ovéteni divéryhodnosti elektronického podpisu se pouzivaji digitalni certifikaty,
které vydava certifikacni autorita. Tyto certifikaty vydava certifikacni autorita, ktera je v rdmci
Ceské republiky definovana naiizenim eIDAS Seznam akreditovanych certifikagnich autorit,
které mohou vydavat kvalifikované certifikaty je uveden na strankach Ministerstva vnitra3®.

Patfi mezi né:

e Prvni certifikacni autorita, a. s.
e (eska posta, s. p. — prostfednictvim své autority Postsignum

e cldentity a.s.
Pomoci elektronického podpisu ovétime, zda je dokument:

e Autenticky — lze ovétit, komu patii elektronicky podpis

e Je zarucena integrita — elektronicky podepsany dokument jiz nebyl nasledné¢ zménén,
neni imyslné poskozen.

e Nepopiratelny — autor nemuze tvrdit, Ze dokument nepodepsal

e Casové ukotveni — soudasti elektronického podpisu musi byt elektronické razitko

Dne 26. &ervence 2004 nabyla ¢innosti novela zakona®® o elektronickém podpisu
(C. 440/2004 Sb.). V predpisu je nové zaveden pojem ,kvalifikované ¢asové razitko®, které
prokazuje existenci elektronického dokumentu v ¢ase. Dalsi novinkou byla moznost pouzivat
,elektronické znacky®. Pro ty se stejn¢ jako pro zaruceny elektronicky podpis pouziva
technologie digitalnich podpist. Rozdil mezi nimi spo¢iva v tom, Ze elektronickou znackou
muze oznacovat data i pravnickd osoba nebo organiza¢ni slozka statu a pouzivat k tomu

automatizované postupy.

Dne 15. dubna 2010 nabyla uc¢innosti novela zakona o elektronickém podpisu

(¢. 101/2010 Sb.), timto zakonem byl zménén zdkon ¢. 227/2000 Sb. Tento ptedpis pridava

34 Dostupné z: https://www.ssls.cz.

35 Dostupné z: https://www.mvcr.cz. 5

36 Zakon ¢.227/2000 Sb., o elektronickém podpisu — Ministerstvo vnitra Ceské republiky (mvcer.cz).
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Ministerstvu vnitra povinnost vést a zvefejnovat seznam daveéryhodnych certifika¢nich sluzeb
a stanovi organiim vefejné moci povinnost uznavat kvalifikované certifikaty vydané v ostatnich

¢lenskych statech EU.

Dne 1. 7. 2012 nabyla G¢innosti novela zdkona o elektronickém podpisu (€. 167/2012
Sb.). Novela zavadi pojem ,uznavany elektronicky podpis®“ a ,uznadvana elektronicka
znacka“. Stanovuje k podepisovani nebo oznacovani urcenych dokumentii v podobé datové
zpravy pouzivat uzndvany elektronicky podpis nebo uznavanou elektronickou znacku
v referencnim formatu stanoveném v Rozhodnuti Komise 2011/130/EU. RovnéZ stanovuje
postup pro piipady, kdy neni pouzit referencni format. Zakon 227/2000 Sb. tak nové¢ uklada

povinnosti 1 v oblasti pouzivani elektronického podpisu.

rv v

Na vysSe uvedené novely nas ufad reagoval velice pruzné a nikdo ze zaméstnanci je
nemél problém implementovat do svych potieb prace, kterou na piislusném odboru provadi,
nebot’ byly zavadény postupné. Na Méstském uradé LibCice nad Vltavou ma kazdy
zameéstnanec sviyj elektronicky podpis a elektronické Casové razitko. Kvalifikované certifikaty

vydava pro tento Gfad vydava certifikadni autorita Postsignum — Ceska posta.

7w

2.1.3 Vedeni spisové sluzby na stavebnim uradé

Ptijem dokumentu z podatelny se provadi formou pfedavaciho protokolu. Dokumenty
na stavebnim ufad¢ jsou v analogové formé, ale také v digitdlni. Jedna se ponejvice
o projektové dokumentace s pfipojenou zadosti. V systému elektronické spisové sluzby je
zaevidovana Zadost, s tim, kolik obsahuje piiloh, kdo ji podal, o jakou véc se jedna. Zadost
musi byt elektronicky podepsana. Totéz obsahuje 1 dokument v analogové podobé. Stavebni
ufad tesi zddost co mozna nejdiive, ale lhity pro zahdjeni fizeni jsou tficetidenni dle zakona
500/2004 Sb. (Spravni fad). Nekteré zadosti se daji vytidit obratem, ale néktera fizeni trvaji
1 nékolik mésict. V ptipadé, ze se jedna o tu druhou moznost, tak jde vétSinou o stavebni
povoleni ¢i uzemni fizeni, které nejdou vytidit jednim dokumentem. Zpravidla stavebni ufad
zahdji fizeni do 30 dnd, obesle ucastniky fizeni, d4 jim lhlitu pro vyjadieni nebo nafidi ustni
jednani, ve kterém se mohou vyjadrit v§ichni tcastnici i dotéené organy. Poté se sepise protokol
z Ustniho jednani a zaloZzi se do spisu, pokud je fizeni bez komplikaci, vyda stavebni urad
spravni rozhodnuti ve véci. Muze se stat, Ze zadost neni kompletni — chybi ¢ast projektové

dokumentace nebo neni uhrazen spravni poplatek, pak stavebni tifad vyda usneseni o pferuseni
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fizeni a vyzvu k doplnéni nebo naprave. Stavebni Gfad vyda spravni rozhodnuti v digitalni
podobg, ale i v analogové, kterou si zaklada do spisu. Stava se obcas, Ze se nektery z ucastnikl
odvola proti rozhodnuti a tim padem odesildme original rozhodnuti k posouzeni nadfizenému
organu — ke Krajskému tfadu Stredoceského kraje. Predani spisu Krajskému tfadu probiha
odeslanim Ceskou postou v analogové formé, jelikoZ spis obsahuje i projektovou dokumentaci.
Krajsky ufad bud’ potvrdi, Ze je rozhodnuti stavebniho uradu spravné anebo nafidi nové

projednani véci.

Stavebni ufad postupuje v systému spisové sluzby tak, zZe vyhleda ptidéleny dokument
z podatelny, vytvoii si spis, dale do tohoto spisu mlize zakladat dals$i dokumenty, které béhem
fizeni pfijdou na stavebni ufad. Ve spisové sluzbé se otevie karta dokumentu, popf. spisu, v této
karté je uvedeno, kdo a o co z4da, lze sledovat historii dokumentu, jak s nim bylo nakladano.
Karta obsahuje zalozky jako jsou dotéené subjekty, nabyti pravni moci, ¢innosti, vazby,

vyhledavani, moznost vlozit piilohu, odeslani a vytizeni.

Kdyz je vytvoren vlastni dokument — naptiklad o zahajeni fizeni, tak mu pracovnik
stavebniho Gradu ptidéli v systému spisové sluzby cCislo jednaci, vlozi jej do spisu a toto Cislo
jednaci pouzije i v dokumentu. KdyZ je dokument hotovy, pracovnik jej opatii elektronickym
podpisem, dokument pievede do formatu PDF a vlozi do programu spisové sluzby.
K dokumentu ptipoji dotcené subjekty, které budou obesilany a vyznaci jakou formou je dany
subjekt obdrzi. Nej€astéji stavebni ifad komunikuje prostfednictvim datovych zprav anebo
odesila do vlastnich rukou, dalsi zptsob doruc¢eni miize byt predanim, vyvéSenim na Ufedni
desce. V programu pifedd pomoci n€kolika kliknuti na podatelnu. Na nasem ufad¢ piijima
1 odesila dokumenty podatelna. Pracovnik si ve spisové sluzbé vyiidi dokument a fyzicky jej
dopravi do podatelny. Pracovnice podatelny vypravi dokument pomoci kliknuti v Ginisu

na ikonu vypravny a zaSkrtne odeslani bud’ pomoci datové schranky nebo postou.
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2.2 Druhy dokumentii na Méstském uradé v Lib¢icich nad

Vitavou

Na Meéstském ufadé v Libcicich nad Vltavou se pouzivaji dokumenty v riznych
formach. Jednd se bud’ o dokumenty analogové (v listinné podob¢&) nebo digitalni
(v elektronické podob¢), ale také nékdy obdrzi CD disk, jako ptilohu k projektové
dokumentaci. Na podatelnu ptichazi faktury elektronicky nebo osobné, zadosti obcanti na rizné
odbory, oznameni, riizné druhy smluv, oznameni o piestupcich, matri¢ni agenda, dokumenty
zatazeny do projednani rady mésta, dokumenty ze skol, Skolky ¢i riznych spolkti, rizné druhy

novin a letaki, které se neeviduji. Lisi se 1 zptsob doruceni.
V listinné podobé se mohou dorucit:

e Osobné¢ do podatelny

e Postovni zasilkou

» Prostiednictvim drzitele poStovni licence
= Zasilkovou sluzbou

= Kuryrem

V elektronické podobé
e Datovou schrankou
e Elektronickou posStou na e-mailové schranky pracovnika
e Elektronickou podatelnou

e Na elektronickém médiu

2.2.1 Evidence dokumentu

Ptijem dokumentu do ufadu ma sva pravidla fidi se vyhlaSkou 259/2012 Sb., Narodnim
standardem pro elektronické systémy spisové sluzby a spisovym fddem Mésta LibCice
nad Vltavou. Spisovy fad platny od 1.7.2009 je smérnici zdvaznou pro vSechny odbory ttadu,

sjednocuje a stanovi postup pfi pfijmu, obéhu, zpracovani a vytizeni dokumentu.

Autorizovana konverze dle zadkona ¢. 300/2008 Sb. jedna se o pievedeni dokumentu
v analogové podobé do digitalni podoby a naopak, tento tkon ma stejné pravni ucinky jako

ovefend kopie, dale tento pievod lze provadét podle § 69a Archivniho zédkona, dokument
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vznikly pfevedenim nebo zménou datového formatu, musi byt opatien dolozkou, kterou
odpovédna osoba pievadéjici dokument podepiSe kvalifikovanym elektronickym podpisem,
nebo zapeceti elektronickou peceti a opatii Casovym razitkem. Pii piijmu elektronického
dokumentu na tfad, pracovnik v systému spisové sluzby otevie Cast zvanou e-podatelna.
Do této casti se nacitaji nové datové zpravy a e-maily. Kazdou jednotlivou zpravu otevie,
oznaci po kontrole, ze neobsahuje Skodlivy kod. Vytiskne ho, opatii podacim razitkem doplni
datum, c¢islo jednaci, spisovy znak. V analogové podobé da dokument do knihy doslé posty
ke kontrole mistostarostce a potom jednotlivé dokumenty v eSSL piidé€li prislusnému odboru a
zaroven 1 v analogové podobé¢. Pracovnik ptislusného odboru si pievezme dokumenty proti

podpisu a 0dndsi si je ke zpracovani na svilij odbor.

Ptehled pomtcek pouzivanych k evidenci dokumenti musi mit vefejnopravni ptivodce

uveden ve spisovém fadu. Eviduji se tyto udaje:

e Udaje o odesilateli

e Pocet listi dokumentu a ptiloh

e Popis obsahu strucné

e Komu byl dokument ptidélen k vyfizeni (organizacni slozka, pouze v ptipadé pridéleni
konkrétni osob¢ se uvede jméno)

e Spisovy znak, skarta¢ni lhiity

e Jednoznac¢ny identifikator dokumentu dle §7 odst. 1 vyhl. ¢. 96/2023 Sb. obsahuje
alespoil oznaceni vetejnopravniho piivodce, popt. zkratku vetejnopravniho ptiivodce a
numericky nebo alfanumericky kod. JID musi byt neoddélitelné spojen s dokumentem,
ktery oznacuje’’

¢ Informace o formé¢ dokumentu (analogovy = listinny, digitalni = elektronicky)

Dokumenty jsou znaceny pofadovym ¢islem. Tato ¢isla tvofi ¢iselnou fadu zacinajici
Cislem 1 a jedna se o cela kladna Cisla, ktera jdou nepietrzité za sebou. Pro vytvaieni casové
fady je vzdy jeden kalendarni rok. Po poslednim zaznamu se ostatni fadky v podacim deniku
proskrtnou a napise se, Ze zaznam byl ukoncen dne zapisem s pofadovym ¢islem XY. Tento

zédznam musi zaznamenavajici op¢€t opattit datem a podpisem.

V eSSL je zdznam evidovan pod jedineénym identifikatorem, zaznam do ukonceného

casového obdobi nelze provést, zajisténo automaticky elektronickym systémem.

37 Vyhlaska €. 96/2023 Sb.
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Dalsim dilezitym znaGenim dokumentu je &islo jednaci. Cislo jednaci dle §11 vyhl.

259/2012 obsahuje:

e Oznaceni vefejnopravniho ptivodce
e Potadové ¢islo dokumentu pfidélené pii zapisu do evidenéni pomicky /podaci denik
nebo elektronicky systém spisové sluzby)
e Oznaceni ¢asového obdobi (vétSinou kalendarni rok)
e Mohou byt pfipojeny znaky organizacni slozky vetfejnopravniho ptivodce, kterd
zalezitost vyfizuje
¢ Jiné znaky souvisejici s dokumentem a jeho vyfizovanim
Dle vyhlasky €. 96/2023 Sb. Mé&stsky urad v Libcicich nad VItavou pouziva zkratku
pro &islo jednaci v tomto znéni: MeULI/ &.j. / rok/ zkratka odboru napt. MeULi/1/2023/SU tzn.
oznaceni ptivodce, prvni dokument v roce 2023 a odbor ktery dokument spravuje je Stavebni
ufad.
V ptipadé, Ze k jednomu doru¢enému dokumentu piislusi jeden vytizujici dokument,

muze byt oznacen stejnym cislem jednacim jako doruceny dokument.

Dne 1. 6. 2021 byl ve snémovné schvalen piedpis €. 261/2021 Sb., zakon, kterym
se méni celkem 169 zdkonl a umoziuje elektronizaci vetejné spravy. Konkrétné zmény
piedpisti pro spisovou sluzbu jsou uvedeny ve sto tiinacté ¢asti tohoto zakona.?® Tento zakon
zavadi do jmennych rejsttikli zapracovani informace o odesilateli nebo adresatovi, dale

napiiklad transakéni protokoly a upfesnéni, které dokumenty budou vybrany za archivalie.

K uziti spisového fadu na itadé musim nerada ptiznat, ze neni zcela dodrzovan, nejspise

z dtivodu Spatného proskoleni a sezndmeni se se spisovym fadem.

Aplikace pro eSSL musi byt certifikovany a dodavatelé musi prokézat jejich shodu
s legislativou. Terminy pro implementaci téchto pozadavkli se 1iSi u jednotlivych
vefejnopravnich ptivodcii. Povinnost zavést eSSL plati pro vefejné instituce od 1. 1. 2022.

Uginnost této novely zakona se lisi podle velikosti instituce.
e Stfedni a vétsi instituce — do konce roku 2023

» organizacni slozky statu,

= ozbrojené sily,

38 Dostupné z: http//www.tesso.cz ze dne 1.4.2023.
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= bezpecnostni sbory,

statni ptispévkové organizace,
= statni podniky,

= {zemni samospravné celky.
e Mensi instituce — do konce roku 2024

= Uzemni samospravné celky,

= organiza¢ni slozky izemnich samospravnych celkt, vytvareji-li
dokumenty uvedené v pfilohach ¢. 1 nebo 2 k tomuto zakonu,

= pravnické osoby zfizené nebo zaloZené izemnimi samospravnymi
celky, vytvareji-li dokumenty uvedené v ptilohach €. 1 nebo 2 k tomuto
zakonu,

= vysokeé Skoly,

= Skoly a Skolska zafizeni s vyjimkou matetskych skol, vychovnych a
ubytovacich zatizeni a zatizeni Skolniho stravovani,

= zdravotni pojistovny,

= vefejné vyzkumné instituce,

= pravnické osoby zfizené zakonem.

Z vyse uvedeného vyplyva, ze od 1. 1. 2025 je nejzazsi termin, kdy se musi zacit

pouzivat aplikace spisové sluzby.

Provadéna atestace systému musi proveétit jeho spravné fungovani pro eSSL a vyhoveéni
pozadavkiim NSESSS. V rdmci atestace se ovéfuje spravné fungovani cca 400 funkci, mezi

které patii naptiklad:

e Elektronicky podpis

e Kontrola podpisu

e Kontrola ¢asového razitka
e Jmenny rejstiik

e Kontrola transak¢nich protokolil

Vydany atest plati 2 roky. Veskeré platné atesty jsou evidovany ve véstniku ministerstva

vnitra, a to stejn¢ jako informace o atestech, které pozbyly platnost.
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27. 4. 2022 nabyl G¢innosti zdkon ¢. 89/2022, kterym se méni zékony v souvislosti
s dalsi elektronizaci postupt organii vefejné moci. Tento zakon odklada uc¢innost pravidel
atestace elektronickych systémt spisové sluzby na 1. Cervenec 2023 a zaroven odklada i¢innost
povinnosti vykonavat spisovou sluzbu v atestovanych elektronickych systémech spisové sluzby
na 1. leden 2026. Ministerstvo vnitra podle tohoto zdkona pfipravi nova pravidla atestace

elektronickych systému spisovych sluzeb do 31. ledna 2023.%°

Ihned po zaevidovani podatelna rozdeli dokumenty organiza¢nim slozkdm k vytizeni.

Ob¢h dokumentti musi byt veden tak, aby byla 100 % dohledateln4 historie dokumentu.

2.2.2 Vyvrizeni dokumentu, evidence veskerého pohybu

Vsechny dokumenty a spisy dorucené vetejnopravnimu piivodci musi byt predany
k vyfizeni. Na stavebnim urad¢ vyfizujeme dokumenty napf. vzetim na védomi, odpovédi
na email nebo pisemnou zadost, nékdy vezme klient svou zadost zpé€t, nejvice vyfizujeme
dokumenty odpovédi anebo riznymi druhy informaci napt. o zahdjeni fizeni nebo o vydani
rozhodnuti. V programu Ginis je n€kolik moZnosti, jak dokument vyfidit, dle mého nazoru
by nebylo $§patné nechat prostor i pro vlastni zplisob vytizeni, napt. pfedano osobné. Varianty

vytizeni jsou rizné:

e Dokumentem

e Postoupenim

e Vzetim na védomi

e Zaznamem na dokumentu

e Dalsim zpiisobem dle spisového fadu

Zpisob vytizeni se uvadi do podaciho deniku nebo do eSSL. Pti zdznamu do evidenéni
pomiicky se zaznamend odesilatel/adresat a skartacni reZim podle spisového a skartacniho fadu.
Pro dokumenty vytvofené u ptivodce plati pravidlo, Ze se dokument pfed odeslanim eviduje a
rovnéz se u pttvodce ponechava prvopis dokumentu. V internim predpisu musi byt uréené, kdo

je opravnén podepisovat jednotlivé dokumenty a rovnéz, kdo smi uzivat jednotliva uredni

39 Atestace elektronickych systémi spisovych sluzeb — Ministerstvo vnitra Ceské republiky (mver.cz).

-33 -


https://www.mvcr.cz/clanek/atestace-elektronickych-systemu-spisovych-sluzeb.aspx

razitka. Vzory vSech uZivanych razitek musi byt evidovany. V ptipadé€ ztraty razitka je Gfednik

takovou skutecnost bezodkladn€ nahlasit.

2.2.3 Odeslani nebo uloZzeni dokumentu

Pro odesilani dokumentt slouzi vypravna. Z vypravny se odesilaji dopisy jak v listinné
podobgé, tak elektronicky. Dokument je zde opatien v§emi nalezitostmi. Stejné jako podatelna,
musi i vypravna byt vybavena zatizenim pro odesilani datovych zprav. Méstsky titad vypravnu
nema vesSkery pfijem a vydej dokumentll se odehrdva v mistnosti podatelny. Pokud
vetejnopravni ptivodce pouziva eSSL, pak je odesilani datovych zprav umoznéno timto

elektronickym systémem.

2.2.4 Ulozeni dokumentu

Ve spisovém planu je popsan systém ¢lenéni dokumentii, oznac¢eni pomoci znakl a podznakd,
které pomaha jejich uloZeni, a pfedev§im vyhledavani ve spisovné. U kazdého dokumentu
se jiz pfi piijmu vyznaci skartacni lhtita. Po uplynuti této lhity se provede skartace a nasledné
bud’ trvalé ulozeni nebo fyzicka likvidace dokumentu. Ke skartaci v nasi organizaci, bych rada
sdélila, ze ji mame sice dostatecné popsanou ve spisovém a skartaénim fadu, ale do soucasnosti,
nebylo provedeno elektronické skartacni fizeni. Stavebni Gfad ma svou spisovnu, kde jsou
ulozeny dokumentace od staveb dle ¢isel popisnych. Ostatni odbory maji jednu velkou spisovinu
umisténou ve sklepé ufadu, kterd neodpovida ukladani dokumentt dle zakona ¢. 499/2004 Sb.

o archivnictvi.

Dokumenty se oznacuji skartacnim znakem:

e Znak A — dokument trvalé hodnoty. Dokument se zatazuje s navrhem na zatazeni mezi

archivilie.
e Znak S — stoupa — dokument nema trvalou hodnotu a je uréen ke skartaci.

e Znak V — vybér — dokument, ktery se ve skartacnim fizeni posoudi a ur¢i se, zda bude

zatazen mezi archivalie nebo zlikvidovan.
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Cislo za skartaénim znakem vyjadfuje lhiitu pro skartaci. Dokument nebo spis miize byt
ulozen v pfirucni registratuie — pro potfeby zaméstnancti a to napft. 1 dva roky. Poté je ulozen
ve spisovné po celou dobu zivotnosti, tj. az do uplynuti skartacni Ihiity. Postup musi byt popsan

v internich predpisech ptivodce.
Spis se pted ulozenim kontroluje. Musi obsahovat:

e Kompletn¢ vyplnéné podaci razitko (u dokumentu v analogové podob¢)

e Oznaceni dokumentu jednozna¢nym identifikatorem

e Kompletnost spisu

e Pocet listil a pocet ptiloh

e Pievedeni dokumentu v digitalni podobé do vystupniho formétu

e Uvedeni spisového znaku a skarta¢niho rezimu

e Zapis v evidencni pomtcce a jeho uplnost

e Ulozeni dokumentl v obalech zarucujicich neporusitelnost a zachovani ¢itelnosti

e UloZeni dokumentt v digitalni podobé

Evidenci Ize vést v eSSL. Do evidence se po celou dobu zivotnosti dokumentu zapisuje
kazdé nahlizeni do spisu*® nebo zaptjc¢eni spisu. Podminky jsou opét popsany ve spisovém

tadu. Po uplynuti skarta¢ni lhiity je u dokumentii provedeno skarta¢niho tizeni.

Dokument oznacen skartatnim znakem A bude vybran jako archivalie k trvalému

uloZeni do archivu. Znak S bude navrzen ke zniceni.

Postup ptipravy 1 vlastniho skarta¢niho fizeni musi mit vefejnopravni ptivodce opét
popsan ve spisovém fadu. Skarta¢niho fizeni se ucastni osoba odpovédna za jeho provedeni.
V ptipad¢ skartace dokumentli s bezpecnostnim utajenim to mohou byt pouze osoby
s ptistupem k dokumentiim s nejvysSim stupném utajeni, které jsou zatazeny do skartacniho
fizeni.

Je tieba sestavit seznam dokumentt urcenych ke skartaci s uvedenim potiebnych udajt:

e Spisovy znak dokumentu
e Skarta¢ni znak (A nebo S)
e Dokumenty se znakem V (vybér) se posoudi a zatadi ke znaku A nebo S

e Rozsah dokumentu

40 Zakon €. 500/2004 Sb., Spravni fad.
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e (Obdobi vzniku
e Skartaéni rezim

e (Odkaz na uloZeni pfi skartacnim fizeni

U digitalnich dokumentt je generovan seznam ve formatu XML v programu eSSL.
Navrh na skartaci dokumentt nebo naptiklad vytazeni Gfednich razitek z uzivani se predklada

ptislusnému archivu. Archiv provede odbornou prohlidku dokumentt a posoudi:

e Zda dokumenty s oznacenim A odpovidaji zatazeni mezi archivalie. Pokud ne, pretadi
je mezi dokumenty ke zniceni.

e Zda dokumenty s oznaenim S nemaji trvalou hodnotu. Pokud ano, tak je pfetadi mezi
dokumenty urcené k ulozeni jako archivalie.

e Dokumenty s ozna¢enim V — zafadi je do skupiny A nebo S.

e U razitek posoudi, zda maji trvalou hodnotu.

e Urci ve spolupréaci s ptivodcem dobu a zpiisob ulozeni archivalii.

e O vsech provedenych tikonech provede zapis do protokolu o skartatnim fizeni.

Dokumenty a razitka oznaena znakem A (archivélie) pfedd plvodce k uloZeni.
S dokumenty evidovanymi v eSSL pieda k archivaci i1 souvisejici metadata ve formatu XML

v datovém balicku dle narodniho standardu (NSESSS).

O vsSech archiviéliich pfedanych k ulozeni se sepiSe zapis s uvedenim predepsanych

udajt:

e identifikace ptivodce i archivu,
e datu predani,
e mnozstvi a popisu pfedanych dokumenti véetné jejich stavu,

e jména a funkce osob povéfenych archivem k prevzeti.

V ptipadé, Ze stav archivalii neodpovida pozadavkiim, je pivodce vyzvan k napravé.

VSechny dokumenty, razitka a soubory oznacené S jsou urceny k fyzické likvidaci.

Dokumenty v analogové podobé znici zplisobem, ktery znemozni jejich rekonstrukei a
identifikaci obsahu. Dokumenty v digitalni podobé smaze z elektronického systému spisové
sluzby a dalSich tloZzist'. Stejné zni¢ii dokumenty v digitalni podobé, jejichz kopie byly predany
archivuk ulozeni mezi archivalie. Pokud se ve spisech vyskytuji né¢jaké nevytizené dokumenty,
je provedena spisova rozluka. Vytvoti se seznam téchto dokumentti a nasledné jsou ptedany
k vytizeni.
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Seznam obsahuje:

e Poradové ¢islo

e Spisovy znak

e Dobu vzniku

e Pocet dokumentl nebo svazki

e Jména osob odpovédnych za provedeni spisové rozluky vcetné podpisu

U dokumentii evidovanych elektronicky je generovani seznaml opét soucasti eSSL.
V ptipad¢ digitalnich zdznamil jsou vyhldskou stanoveny vystupni formaty pro veskeré

dokumenty.
V ptipad¢ dokumentli jsou moznosti prevedeni na jinou formu:

e Pievod dokumentu z analogové formy do digitalni
e Pievod digitdlniho dokumentu do analogové formy

e Zména formatu digitdlniho dokumentu

O vsech takovych zménach se opét provadéji zdznamy vcetné ovérovaci dolozky.
Vetejnopravni ptivodce ovéfuje u odesilatelti vedenych ve jmenném rejstiiku jejich udaje
pfi doruceni kazdého dal§iho dokumentu. Stejné tak u adresati, kterym dokumenty odesila.
Piistup do jmenného rejstiiku maji pouze opravnéné osoby. Musi byt dodrzen zakon

¢. 110/2019 Sb., zakon o ochran¢ osobnich udaji (dale jen ,,GDPR®).

Rada bych také zminila, mimotadné udalosti. Mohou nastat udalosti, jako jsou zivelné
pohromy, rizné typy havarii (primyslové, ekologické apod.) nebo jiné udalosti, kdy neni
mozné vést spisovou sluzbu standardnim zpiisobem, poté je mozno pouzit ndhradni postup.
Vede se nahradni evidence dokumenti ve zvlastni eviden¢ni pomtcce v listinné podobé¢. Tato
evidence je uzaviena ihned po skon¢eni mimotadné udéalosti. Postup pro tyto ptipady musi byt

popsan ve spisovém tadu plivodce.

Pokud mimotadné okolnosti trvaly méné nez 48 hodin, tak se evidence pfevede pro dalsi
postup je rozhodujici doba trvani mimotadnych okolnosti. Pfi kratSim trvani nez 48 hodin

se evidence pievede do standardni evidencni pomtcky, jinak se ponecha v nahradni evidenci.

Tento ptipad nastal napt. v roce 2002, kdy byly povodné a vedeni spisové sluzby nebylo
mozné. Proto se vedlandhradni evidence po dobu jednoho tydne formou analogového podaciho

deniku.
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2.3 GDPR

2.3.1 Definice pojmu ze zakona ¢. 110/2019 Sb.

Subjekt udajii — osoba, kterou lze identifikovat (pfimo ¢i nepiimo), identifikatorem
muze byt naptiklad jméno

Spravce — subjekt, ktery sam nebo spolecné s jinymi urcuje ucely a prostiedky
zpracovani osobnich udajl

Zpracovatel — subjekt, ktery zpracovava osobni udaje pro spravce

Plvodce — kazdy, z jehoz ¢innosti dokument vznikl nebo mu byl dorucen ¢i pfedan
Osobni tdaj — veskeré informace o subjektu tidajii

Zpracovani osobnich udaji — jakakoliv operace nebo soubor operaci s osobnimi udaji,

napitiklad:

» shromazdéni,

® zaznamenani,

* uspofadani,

» strukturovani,

» uloZeni,

= pfizplsobeni nebo pozménéni,
* vyhledani,

» nahlédnuti,

" pouziti,

= zptistupnéni prenosem,

= Sifeni nebo jakékoliv jiné zptistupnéni,
= gsefazeni ¢i zkombinovani,

=  omezeni,

"  vymaz

= nebo zniéeni
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2.3.2 Platna legislativa k GDPR

V dubnu 2016 veslo v platnost Natizeni Evropského parlamentu a Rady EU 2016/679.
Povinnost implementace byla v kvétnu 2018 a tento ptedpis je piimo aplikovatelny ve vSech
clenskych statech. Ma tedy okamzity u¢inek i bez implementace do ¢eskych zakond, a navic je
jim nadtazeno. Toto nafizeni rusi smérnici 95/46/ES a ¢esky zadkon 101/2000 Sb. Nyni je platny

zékon ¢. 110/2019 Sb. o zpracovani osobnich tidajt.*!

Vetejnopravni puvodce, ktery je povinen pii vedeni spisové sluzby podle zédkona
€. 499/2004 Sb. zajistit zpracovani osobnich daji podle vSech pfedepsanych pravidel.
Pro provadéni spisové sluzby ma nastaveny interni piedpisy, které jsou v souladu s platnou

legislativou. Plati to samoziejme i1 pro uzivani eSSL.
GDPR stanovuje 7 zékladnich pravidel:

e Zakonnost, korektnost, transparentnost
e Uctelové omezeni

¢ Minimalizace udaju

e Piesnost

e Omezeni ulozeni

e Integrita a divérnost

e Odpovédnost

2.3.3 GDPR v praxi*

Kapitolu GDPR jsem si zvolila ztoho divodu, Ze s osobnimi Udaji se setkdvame
v kazdodennim Zzivoté a n¢kdy si ani neuvédomujeme, zZe by tyto tidaje mohly byt zneuzity.
Proto zde méame tento zdkon, ktery ndm pomaha chranit Zadatele nebo ucastniky fizeni.
Na Méstském uradé v LibcCicich nad Vltavou se pracuje s osobnimi udaji na kazdém odboru.
Na stavebnim Ufad¢ jde o tdaje na formulaii, ddle mohou byt udaje o stavebnikovi uvedeny
v katastru nemovitosti, kazdy Gfedni je n tyto udaje chrénit, napt. tim, Ze umozni nahliZeni

do spisu pouze na zaklad¢ plné moci. Tyto tidaje umoznuji identifikaci osob, jsou to naptiklad

41 Dostupné z: https://www.aspi.cz, ze dne 15.7.2023.
42 Spisova sluzba — Ochrana osobnich tdaji (mvcr.cz).
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udaje o misté trvalého bydlisté, datum narozeni, jméno a pfijmeni atd. Tyto tdaje je mozno
zpracovavat na zaklad¢ souhlasu fyzické osoby.** S osobnimi udaji lze pracovat bez souhlasu

tehd zaduje-li t i t st 4 zak 4 Povi ti pavodce ] jistit
pouze tehdy, vyzaduje-li to povinnost stanovena zakonem.** Povinnosti pivodce je zajisti
zpracovavané osobni udaje proti neopravnénym osobdm, a to vcetné svych zaméstnanct.
GDPR se do spisové sluzby promitlo formou jmennych rejstiikll. Jsou rizné moznosti, jak

ochrany osobnich udajii dosahnout:

e Nahradit osobni udaje jako je jméno bezvyznamnym identifikatorem.

e Umoznit pfistup k datim jen opravnénym osobam, veskeré nahlizeni a manipulaci
s daty zaznamenavat.
osobnich dat.

e Vyuzivat jmennych rejstiik — 1épe se provadi omezeni ptistupu k datiim.

Dulezité je i proskoleni zaméstnancii v spravné ochrané pristupovych hesel, nastaveni
odpovédnosti a v fadnych navycich. Ochrana osobnich udaji by méla byt popsdna v internich
ptedpisech a doloZka o ochrané osobnich idajii doplnéna do pracovnich smluv. Konkrétné
na stavebnim fadé se b&zné setkavame s osobnimi udaji. Ridime se spravnim fadem § 38, kde
je popsano, jakym zpusobem muze byt povoleno ¢i odeptfeno nahlizeni do spisu a § 168
stavebniho zdkona. Zatimco podle stavebniho zdkona musi mit Zadatel souhlas pofizovatele
projektové dokumentace, dle zdkona 500/2004 Sb. ma ucastnik fizeni na poskytnuti

informace.*’

2.3.4 Jmenné rejstiiky *

Jmenny rejsttik je nezbytnou soucasti elektronického systému spisové sluzby, dne 30.
cervence 2021 byla po novelizaci zdkona ¢.499/2004 Sb. o archivnictvi a spisoveé sluzbé vydana
,Metodika k vedeni jmenného rejstiiku®. Tato novela provedena zdkonem ¢. 261/2021 Sb.,
kterym se méni n¢které zakony v souvislosti s dalsi elektronizaci postupi orgdnt veiejné moci,
se dotkla rovnéZz ustanoveni § 64 archivniho zakona, upravujiciho vedeni jmennych rejsttikd.

Tento ptredpis je znam pod zkratkou DEPO a upravuje vice nez 160 zékonti. Jizzakon 111/2019

43 Novotna, Ilona. Elektronizace vetfejné spravy. Soukroma vysoka $kola ekonomicka Znojmo s.r.o.,2018,
ekonomika vetejné spravy.
44 Lidinsky, Vit. eGovernment bezpe¢né. 1. vydani. Praha: Grada Publishing, 2008. s.32.
45 Z&kon €. 500/2004 Sb., spravni fad.
46 Dostupné z: https://www.mvcr.cz/soubor/jmenne-rejstriky, ze dne 25.12.2022.
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Sb., kterym se méni n&které zakony v souvislosti s pfijetim zdkona o zpracovani osobnich udaji
zavedl povinnost vedeni jmenného rejstiiku. Pivodce by mél ve svém spisovém tadu upiesnit
jakym zptisobem bude jmenny rejstiik vyuzivan v praxi. *’ Méstsky Gifad ve svém spisovém

fadu toto vubec nefesi.

Rejstiiky obsahuji osobni tdaje o fyzickych i pravnickych osobach, které pivodce
potfebuje pro evidenci operaci provadénych s dokumenty (pfijem, zpracovani, odeslani,
likvidace apod.). Jde predevsim o to, aby udaje z dokumentl byly uvedeny jen ve jmenném
rejstiiku. Slouzi k vyhledavani informaci. Mezi rejstfikem a zpracovdvanym dokumentem
je vytvorena vazba pomoci bezvyznamného identifikéatoru, ptijehoz pouZziti nejde jednoznacné

identifikovat fyzickou nebo pravnickou osobu.

Pro vedeni jmennych rejsttiki ve spisové sluzbé véetné eSSL vydalo MV v roce 2019

metodicky pokyn. Soubor pro fyzické osoby musi obsahovat minimalné:

e Soucasné piijmeni
e Soucasné jméno
e Datum narozeni
e JedineCny identifikator v souladu se specifikacemi pro preshrani¢ni identifikaci a dale
neménny — napiiklad ¢islo pasu nebo ob¢anského prikazu
e Dalsi mozné udaje:
* Jméno a pfijmeni pii narozeni
* Misto narozeni
» Soucasnd adresa

= Pohlavi
Stejné€ pro pravnické osoby to musi byt minimalng¢:

e Soucasny oficialni nazev
e JedineCny identifikdtor (JID) spliyjici technické specifikace pro pieshranicni
identifikaci, ddle neménny
e Dalsi mozné udaje:
* Soucasnd adresa
= ICO

%

= DIC

47 Dostupné z: https://www.m.systemonline.cz, pfistoupeno dne 6.4.2023.
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» Identifikac¢ni kody dle ptislusnych predpisii

» Identifikator datové schranky, pokud byla zfizena

V soucasné dobé se stalo povinnosti zavedeni jednotného identifikatoru, ktery propojuje
dokumenty ve spisové sluzbé s osobou nebo firmou ve jmenném rejstiiku. Neni mozné povolit
vyhledavéni informaci v§em osobam, ale jen stanovenym osobam. Jmenny rejstiik ma rozsah
udaja, které mohou byt evidovany a zaroven ptehled udaji, které je povinnost evidovat.
V legislativé je krom¢ povinnosti zajistit pfistup k jmennym rejstiikim jen opravnénym
osobam uvedena také povinnost pravidelné kontroly téchto rejstiikll. Jmenny rejstrik musi

obsahovat informaci o tom, kterym osobam byly jednotlivé dokumenty zaslany.

Po skartaci dokumentii se provadi vymaz z jmenného rejstiiku. Pokud je k osobé
evidovan jen jeden dokument, ktery byl zlikvidovan, vymaze se cely zdznam. Pokud
je evidovano dokumentii vic, vymaze se jen vazba na ten dany dokument. K vymazu vazby
nebo celého zaznamu musi dojit nejdéle do tii let od vyfazeni dokumentu/spisu, na ktery

je odkazovéano.
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2.4 eGovernment®®
Dne 20. zati 2006 bylo piijato usneseni vlady, které schvalovalo tzv. Soubor opatieni
pro urychleni rozvoje eGovernmentu v Ceské republice.*’ Cilem bylo zaélenéni eGovernmentu,
pficemz snaha o prosazeni probihala jiz n¢kolik let. eGovernment vyuziva moderni technologie
rychlejsi a levnéjsi.>° eGovernment poskytuje moznost komunikace ob¢anii se statni spravou a

vefejnou spravou v elektronické podobg.>!

Jako prvni soudast eGovernmentu vznikla sit’ kontaktnich mist Czech POINT (Cesky
podaci ové&fovaci informacni narodni terminal).’?> Méstsky tfad Lib¢ice nad Vltavou je
kontaktnim mistem vefejné spravy. Zahrnuje naptiklad vypis z katastru nemovitosti, ovéreni
vysvédceni €i vypis z rejstiiku trestll. Diive byla Zadost zpracovavana na uradech nékolik dni,
nyni diky elektronizaci je vyfizena zadost b&hem nékolika minut. Na MU Lib¢&ice napt. neni
zavedena rezervace Casu pro vyfizeni podani, coz je slabSim mistem ufadu, nové je zaveden
platebni portal StfedoCeského kraje — pro platby platebni kartou. V soucasné dobé je
elektronizace uradu v pocatcich, pfesto jiz nyni mizeme pozorovat zvySeny zajem obcanti
o sluzby v elektronické podobé. Do budoucna bude umoznéna vétsi participace obcanti
na vykonu samospravy tzn., ze se budou moci podilet na rtiznych anketach, hlasovani,

¢i navrhovat riizné projekty, jak vylepsit nebo zkréaslit mésto.

Mezi kontaktni mista vefejné spravy patii napiiklad matri¢niufady, Ceska posta, krajské
ufady, notafi atd. Na téchto mistech je mozné si vyftidit napt. vypis z rejstiiku trestii, obdrzet
vypis z katastru nemovitosti, ¢i vytvofit konverzi elektronického dokumentu do listinné

podoby.

Dalsim krokem k digitalizaci statni spravy bylo vytvoieni systému datovych stranek.
Systém byl spustén v roce 2009. Legislativa k tomuto systému je soucasti zakona ¢. 300/2008
Sb. o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentt. Déle se systém datovych

schranek tidi zdkonem ¢. 365/2000 Sb. o informacnich systémech veiejné spravy. Provadéci

48 Cesky eGovernment - gov.cz.
49 BUDIS, Petr a Iva HREBIKOVA. Datové schranky: fungovéni, doru¢ovani, bezpeénost, navody. Olomouc:
ANAG, 2010. Pravo (ANAG). s. 16.
30 Dostupné z: https://www.mvcr.cz/clanek/co-je-egovernment.aspx, ze dne 25.12.2022.
51 Novotna, Ilona. Elektronizace veiejné spravy. Soukroma vysoka §kola ekonomicka Znojmo s.r.o.,2018,
ekonomika vefejné spravy.
! Lidinsky, Vit. eGovernment bezpe¢né. 1. vydani. Praha: Grada Publishing, 2008. s.7.
52 BUDIS, Petra Iva HREBIKOVA. Datové schranky: fungovani, doru¢ovani, bezpeénost, navody. Olomouc:
ANAG, 2010. Pravo (ANAG). s. 16.
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vyhlaskou je VyhlaSka €. 194/2009 Sb. a s tim souvisejici Provozni fad. Datové schranky
nahrazuji standardni postup dorucovani dokumentii v listinné podob&. Pomoci datovych
schranek mohou posilat dokumenty nebo je ptijimat pravnické osoby i fyzické osoby. Jedna
se o korespondenci s organy statni moci, pravnickymi osobami a ur¢itymi podnikajicimi

fyzickymi osobami.?

Cilem je rozhodné snizeni ¢asové narocnosti v komunikaci s ufady. Pomoci datovych

schranek 1ze z pohodli domova nebo kancelare:

e Zidat o osobni doklady

e Zidat o voli¢sky priikaz

e Komunikovat se zdravotni pojistovnou

e Zajistovat katastralni fizeni

e Podavat danové ptiznani

e Zadat o riizné vypisy z evidence — napiiklad z rejstiiku tresti

e Obdrzet informaci o konci platnosti technické kontroly, o piestupku na silnici

Také se vytvotila sit’ zakladnich registrt, kde jsou ulozeny aktualné platné udaje, které
pak nemusi tfednici opakované pozadovat po ob&anech. Systém nabizenych sluzeb se neustéle
rozrustd. Naptiklad Portal ob¢ana umozituje obcantim elektronickou cestou zazadat o obcansky
nebo fidi¢sky priikaz. Diky kontaktnim mistiim na Ceské posté, ale nyni i pies portal ob¢ana
lze ziskat vypisy z nejriznéjSich rejstiika, naptiklad z rejstiiku trestt. Je mozné si zatidit

elektronicky podpis pro podepisovani dokumenti.

Nové vznikly tfad — Narodni digitalni agentura,>* zahrnuje odbor eGovernmentu, tento
ufad je spravnim Ufadem pro elektronickou identifikaci a sluzby vytvarejici davéru a
pro informacni systémy vefejné spravy.>>Agentura byla zalozena dne 1.1.2023 a jeji ¢innost

byla spusténa dne 1.4.2023.°

33 Lucie Kotkova. Dostupné z:
https://dspace.cuni.cz/bitstream/handle/20.500.11956/123223/130294412 .pdf?sequence=1&isAllowed=y, ze dne
6.1.2023.
54 Dostupné z: https//dia.gov.cz, ze dne 16.7.2023.
35 Dostupné z: https://cs.wikipedia.org, ze dne 16.7.2023.
36 Dostupné z: https://digitalnicesko.gov.cz ze dne 16.7.2023.
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2.4.1 Organizacni struktura uradu

Organiza¢ni uspofadéani afadu je vidét na Obr. ¢.1

TAJEMNIK: Sekretaridt
Podatelna, podta,
Komise: phestupkovi
1. ODBOR mw%’\i A SPRAVNI . ODBORSTAVEENI URAD ODBOR SPRAVY MAJETKE
Vedouci adboru - ekonom Vedouei stavebniho (fadu i MESTA | i
Vedend itetnietvi, cash-flow, razpofet,
inventarizace, archivace Vykon stétni sprivy na tschu stavebnictv Vedouei odboru

Referent vnitini spravy

Referent stavebniho Gfadu

Stavebni technik

Matrika, oblanstv, svatby evidence obyvaicl

Komise: bytovd a socidlni

Vikon stdini sprévy na seku stavebnictvi

Komise pro vistavbu mésta

Rozpodty, investice,

Referent vnittnd spravy

socidlnd péde, skiad CO

Likvidace fakur,mezdy, peresonalistika, poplatky,

Komise: bytovd a socidlnd

Na prvnim obrazku, je vidét organizacni struktura Méstského Ufadu v Lib¢icich nad
Vltavou. Urad v soucasné dob¢ tvofi starostka, dva mistostarostové, tajemnik, sekretariat,

odbor finan¢ni a spravni, stavebni Gtad, odbor spravy majetku.

Utad mé zpracovany piedepsané interni predpisy pro provadéni spisové sluzby dle

pozadavkl legislativy. Konkrétné se jedna o tyto interni piedpisy:

e spisovy a skartacni fad

e podpisovy fad

e vzory pouzivanych tfednich razitek
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Komise pro vistavbu mésta

Stavebni technik

Komise pro vystavbu misia

Referent sprivy majetku

Restituce, obecni pozemky. péte o ivoind
prastfedi

Ridi¢ a opraval nakl. auta

Ridi Multicar

Evidence a organizace sluZeb

Komise Fivetniho prostfedi




2.5 Spisovy a skartacni rad Mésta Libcice nad Vitavou

Spisovy a skartaéni fad je interni predpis MU Lib&ice nad Vltavou. Spisovy a skartaéni
fad meésta je platny od 1.7.2012, je v nich podrobn¢ popséano, jak se pifi vedeni spisové sluzby

postupuje. Oba tyto predpisy vychazeji z platné legislativy.
Krom¢ uvodniho ustanoveni jsou zde stanoveny postupy:

e pro piijem a tfidéni dokumentt

e cvidenci dokumentil

e vyfizovani dokumenti a spisi

e podepisovani dokumentl a uzivani razitek

e odesilani dokumentt

e ukladani dokumentt

e vyfizovani dokumenta

e skartacni plan — pro jednotlivé pisemnosti stanovena kategorie dokumentu A, S nebo V
a lhita pro skartaci — viz obrazek¢.3

e spisové znaky
Spisovy fad ma ctyfi ptilohy (obr.2):

e znaky spisového a skartacniho rejstiiku (obr.3)
e vzor hlavickového papiru
e otisk podaciho razitka

e vzor skartaéniho navrhu

Spisovy fad MU Lib¢&ice nad Vltavou jsem porovnéavala se spisovym fadem Masarykova
Gistavu a Archivem AV CR v. v. i., Metodickym navodem Ministerstva vnitra CR a zdkonem
stanovenymi podminkami pro tvorbu spisového tadu. Pfi porovnani jsem dosla k zavéru,
7e spisovy fad MU Libgice nad Vltavou je tfeba aktualizovat, jelikoZ neobsahuje napt. zékon
¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaji, zakon €. 111/2019 Sb., kterym se méni nékteré
zakony v souvislosti s pfijetim zdkona o zpracovani osobnich udaji, zdkon ¢. 365/2000 Sb.,
o informa¢nich systémech vefejné spravy a o zméné nékterych dalich zdkont.>’ Dale neni

stanovena forma vedeni spisové sluzby, v tomto piipadé v elektronické podobé v elektronickém

57 Dostupné z: https://www.mua.cas.cz/sites/default/publicFiles/SOUBORY/2020/01/31/13-53-
29/smernice 16 2019.pdf ze dne 7.1.2023.
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systému spisové sluzby (ESSL). Zékladni pojmy nejsou zahrnuty. Neni stanoveno, Ze ESSL a
ostatni informacni systémy spravujici dokumenty musi spliovat Narodni standard
pro elektronickeé systémy spisové sluzby. Dale spisovy fad nefesi tstni nebo telefonické podant,
jestli o tomto druhu podani ma byt u¢inén pisemny nebo zvukovy zaznam.*® Déle neobsahuje
e-mailovou adresu ufadu a vybrané formaty, které jsou stanoveny jako vystupni dle § 23
vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. Méstsky uiad tyto formaty sice uvadi na svych webovych strankach,
ale ve spisovém fadu na n¢ bylo zapomenuto. Neni zminéna ID datové schranky 3eqbcSy.
Nezahrnuje pojmy, jako je typovy spis a vklddani do spisu, pokud je odlisné
od chronologického. Neni stanoveno, jakym zptusobem se nahlizi do spisu pfipadné, jaka

se vede evidence o nahliZzeni nebo piijceni spisu.

38 Dostupné z: https://www.mua.cas.cz/sites/default/publicFiles/SOUBORY/2020/02/12/16-09-
04/metodicky pokyn.spisovy rad.30.9.2019.pdf ze dne 7.1.2023.
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Mésto Libé&ice nad Vitavou
SPISOVY RAD

Tajemnik Méstského aFadu Lib&ice nad Vitavou vyddvi v souladu s ustanovenim § 110,
odst. 4 pism. e) zdakona ¢&. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjSich predpisa, tento
spisovy (ddle jen ,,i4d*“).

, Obsah
1. Uvodni ustanoveni
2. Pijem dokumenti
3. Evidence dokumentti
4, Vyfizovani dokumenti a spist
5. Podepisovani dokument( a uZiti razitek
6. Odesilani dokumentii
7. Ukladani dokument(
8. Vyfazovani dokumenti
9. Zaveéretna ustanoveni

o Qa
Uvodni ustanoveni

1. Tento spisovy fad se vydava na zakladé § 66 odst. 2 zdkona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a
spisové sluzb& a o zmén® nékterych zdkonl, v souladu s vyhlddkou ¢ 259/2012 Sb. o
podrobnostech vykonu spisové sluZby ve znéni pozdgjsich predpisi a zakona &. 300/2008 Sb. o
elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumenti ve znéni pozdgjsich pfedpisi.

2. Ma platnost pro Méstsky ni‘ad Libéice nad Vltavou (déle jen ,,0fad™) a je zavazny pro viechny
jeho zaméstnance.

3. Spisovou sluzbou se rozumi zajiéténi odborné spravy dokumentii doglych a vzeglych z ¢innosti
Gfadu, zahrnujici jejich fadny pifjem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani. podepisovani,
odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartaénim Fizeni a to véetné kontroly téchto innosti.

4. 7a dokument se povaZuje kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elekironicky nebo jiny zdznam,
at’ jiz v podob& analogové ¢i digitalni, které jsou do ufadu dorufoviny nebo vznikaji z jeho
Ginnosti.

5. Spisova sluzba se vykonava pisemnou formou za pouZiti v¥podetni techniky.

6. Zakladni pojmy:

- spisovna je prostor, kam se ukladaji vyfizené dokumenty ufadu do doby uplynuti jejich
skartacénich lhit;

- skarta¢ni lhiita je doba, po kterou jsou dokumenty uloZeny na ifadé;

- spisovy znak je znak, vyjadiujici vécné zafazeni pisemnosti ve struktufe ufedni dokumentace;

- skartaéni znak ..A* (archiv) oznaéuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartaénim Fizeni
vybrén jako archivalie k trvalému uloZeni do Statniho okresniho archivu Praha zapad.
Skarta¢ni znak ,S* (stoupa) oznaluje dokument bez trvalé hodnoty, jenZz bude ve
skarta¢nim fizeni navrZen ke zniteni. Skarta¢ni znak ,,V* (vybér) oznatuje dokument, ktery
bude ve skartatnim fizeni posouzen a rozdélen mezi dokumenty se skartaénim znakem , A*
nebo mezi dokumenty se skartaénim znakem ,,S%;

Obrazek ¢.2 — Spisovy fad Méstského uradu Libc¢ice nad Vitavou
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Piloha 1

Rejstiik znakii spisového a skartatniho plinu pedle hlavnich skupin

Jednotlivé skupiny znakil ukladaci znaky od - do
Znaky vieobeend 51-85
Organizace &innosti 101 - 104
Agenda kontroly 111-113
Personalni prace 117-122
Finance 176 - 181
Zivotn prostfedi 201 - 250
Mistni hospodafstvi, Zivnosti 251 - 260
Doprava a silniéni hospodafstvi 276 - 281
Obchod 302 - 306
Uzemni planovini a stavebni ad 326 - 341
Kultura 401 - 411
Zalezitosti cirkvl a ndboZenskych spoletnosti 431 - 432
Skolstvi 451455
Zdravotnictvi 526 =530
Socidlni péte 551 — 558
Poiirni ochrana 581 — 585
Vieobecnd voitind spriva, ochrana vefginého poiddku 602 — 641
Statni socialni podpora T00 — 704

Znaky spisového a skartaéniho plinu

Ukladaei znak Heslo Skartaéni znak/Ihiita
{podznak)

ZNAKY VEEOBECNE

51 Pisemnosti vedoucich dtvara:

51.1 Pisemnosti starosty V10

51.2 Pisemnosti mistostarosty Vilo

51.3 Pisemnosti tajemnika V10

51.4 Pisemnosti vedoucich odbor Vi1o

52 Spoluprice se stitnimi orgdny a jinymi organizacemi:

52.1 Soufinnost s Ustiednimi spravnimi (fady WVis
52.2 Sou€innost s ostatnimi organizacemi Vis
52.3 Clenstvi ve Svazu mést a obei CR apod. Vs
52.4 Poslanecké dny Vs
52.5 Mikroregiony, pfeshraniéni spoluprice Vis

Obrazek ¢.3 — Spisovy a skartacni plan a znaky spisového a skartacniho rejstiiku
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2.6 Podpisovy rad

Podpisovy tad je organizani norma popisujici pravo a povinnost podepisovani

dokumentt vytvorenych méstskym tfadem v Lib¢icich nad Vltavou a jinymi orgadny mésta.
V podpisovém tadu je specifikovano:

e O jaké dokumenty se jedna
e Kdo z ¢lent zastupitelstva je opravnén jednotlivé dokumenty podepisovat

e Zptsob oznaceni dokumentt

Déle jsou v podpisovém fadu urceny technické naleZitosti podepisovani dokument,

parafovani dokumentti, pouzivani jednoho nebo dvou podpist a pouzivani otisku razitka.

V podpisovém fadu je rovnéz stanovena odpovédnost pii podepisovani, tzn.
ze zameéstnanec ruci za Skodu zptisobenou porusenim povinnosti pti podepisovani dokumentt

—naptiklad podepsanim nespravného obsahu podepsaného dokumentu.

Jsou zde uvedeny typy razitek prislusnych odborti, uvedla jsem zde nékolik prikladi,

viz obrazek 5 a 6.

Obrazek €. 5 — zde jsou uvedena razitka podatelny — nejcastéji je v podatelné pouzivané
hranaté podaci razitko, které se pouziva pii ptijmu dokumentu v listinné formé¢ a, pokud ptijde
dokument v elektronické podob¢, pracovnice podatelny jej vytiskne a rovnéz opatii podacim
razitkem. Toto razitko obsahuje datum pfijeti dokumentu, ¢islo jednaci, pocet listii a ptiloh,
spisovy znak a komu bude dokument piidélen. Déle kulaté razitko se statnim znakem — toto
razitko se pouziva taktéz u rozhodnuti ¢i usneseni nebo smluv. Razitko vypraveno — toto razitko
se ¢asto pouziva u dokumenti, kde je dlezité pocitat Ihiity. Napt. u rozhodnuti se pocitaji Ihiity,

toto razitko miZe mit rozhodujici slovo pii odvolani.

Obrazek €. 6 —razitka matriky — nejcastéji uzivana razitka na matrice jsou kulata razitka

se statnim znakem a razitko, které se pouziva pfi ové€fovani pisemnosti.
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PODPISOVY RAD

MESTA LIBCICE NAD VLTAVOU

I
Uvod
Podpisovy fad je organizalni norma, kierou vyddva tajemnik Méstského Gfadu Lib&ice n/VIit.

Podpisovy fad upravuje prévo a povinnost podepisovéni pisemnosti vyhotovenych méstskym

tifadem Libéice n/Vlt. a jinymi orgény mésta Lib&ice n/Vit. Jednd se zejména o tyto

pisemnosti:

- obecn® zdvazné vyhlatky vyddvané zastupitelstvem mésta

- naffzen{ vyddvand radou mé&sta

- usneseni a zépisy ze zaseddni zastupitelstva mésta

- zipisy ze zasedani rady mésta

- zapisy z jednani vybor( a komisi

- ostaini pisemnosti voblasti samostatné a pfenesené plsobnosti (v oblasti pfenesené
plsobnosti pfedeviim spravnl rozhodnui)

- b&Enou korespondenci

II.
Oznatovini pisemnosti

Viechny pisenmosti vyhotovené orginy mésta v samostatné plisobnosti, se v zdhlavi oznaéuji
~Meésto Libfice nad Vitavou".Viechny pisemnosti vyhotovené organy mésta v pfenesené
plsobnosti se v zdhlavi oznatuji ,Méstsky (fad Libtice nad Vitavou®.

I1L

Podpisové opravnéni
Clenové zastupitelstva mésta podepisuji:
Starosta:
- usneseni zastupitelstva mé&sta spoledng s mistostaroston
- zépisy ze zaseddni zastupitelstva mésta (ovefuji je svymi podpisy zvoleni ovéfovatelé
£ Elenil zastupitelstva)

- zdpisy ze zaseddni rady mésta

- rozhodnut o pozastaveni vykonu usneseni rady mésta
- obecn& zivazné vyhlasky mésta a nafizeni rady mésta v pfenesené piisobnosti

Obr.4 — Podpisovy fad mésta Lib¢ice nad Vltavou
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EVIDENCE RAZITEK K 1.1.2013

IVANA PENCOVA

VYPRAVENO DNE:
29 -11- 2012
tsky a¥Fad LibX ltay ) o
S STl ¥iimen Roshodnit byl priv
T mMoci dNe w..oeeeueeeeeneen.
252 65 LibZice nad Vitavou a je vykonatelné.
M&stsky GFad Podst listd / poet pifloh: “ a !!é
Lib&ice nad Vitavou unpu { Q % ’g ;
Doslo dne: Vyfizuje: s
Cislo jednact: Spisovy znak:
PODPIS: /
// (e ina

Obréazek ¢&. 5 — razitka podatelny M&U Libéice
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druh @ cislo dokladu, na zéklad® kterého byly zjistény osobni ddaje,
uvedené v teto ovétovaci doloZce
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Obréazek ¢. 6 — razitka matriky M&U Lib¢ice nad Vitavou
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2.7 Elektronicka spisova sluzba (eSSL)

Na M¢stském uradu v Libc¢icich nad Vltavou se pro elektronické vedeni spisové sluzby

pouziva program GINIS (obréazek ¢.7).

ses GIMIS - Prihlageni do systému x
2022 325LG0138816X01
Prafil ]pmvuzni "
[z atel |
Hezlo
Zhstup L]
0k, Ziugt

Obrazek ¢€.7- PtihlaSovaci okno do systému spisové sluzby Ginis.

Program GINIS spliiuje veskeré legislativni pozadavky. Zajistuje praci s dokumenty

po celou dobu jejich zivotnosti.

Program GINIS umoziuje:

e Piedani a ptidéleni dokumentt a spist dalSim spisovym uzltim a funkénim mistim

e UloZeni a skartace (v¢. skart. znakt a lhit) 1 tvorba SIP balickli pro Néarodni archiv

e (Odesilani postou, elektronicky i datovou schrankou a moznost prohledavani obsahu a
el. obrazl a ptiloh

e Moznost vkladat dolozky konverze do vytvareného dokumentu a zéapis do knihy
konverzi

e Automaticka kontrola a doplnéni Cas. razitek a el. znacek i kompletni pomoc pii praci

s dokumenty

e Kontrola formatu el. pfiloh povolenych Néarodnim archivem pfi vyfizovani

dokumentu/spisu
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Elektronicky systém umoznuje kazdému pracovnikovi po pfihlaSeni zjistit, kolik

dokumentli m4 ke zpracovani a jak plni terminy vyfizeni (obrazek ¢.8).

U GINIS Standard Univerzaini Spisovy uzel v.4.88,14X13 [ provozni ] ( MS5 3.88.4.51)
Aplikace Uluhy Okna Nastaveni Mdipovéda
Q@ Ll = | & & m Referent: Hupkova P(
2 Ulohy o o
5 @ Fipkova Petra, Referart . Mésto Libéice nad Vitavou, Stavebni
P . Hupkova Petra, Referent Stavebniho
5 2 Redistribuce
@ r! Nevyiizené Ve svém vlastnictvi m:m.':‘ ) ve viastnictvi v redistribuci
- X Dokumenty ke zpracovani 579 4
. N Vyhizené/uzavient el. ke zpracovan 312 4
B[ Neaktivni ych dokumentd pied terminem 0
B} Pehledy ych dokumentd po terminu 116
@ 09, Stavebni § Ani 27
= s ist pfed terminem 0
G HI
. h Ll zenych spisd po terminu 0
8 @, Oteviend detaily Spisit k uzavieni 470
[ Detaily dokumentd/s.. Neuzavienych (s vyf. Zadosti v RAK] 0
=0 Detaily baliku Dok./spisy k pFeciani: 0
Dok/spisy k prevzeti: 4
Utivatelsky na 0
UZivatelsky 0
[ Poéty bez chledu na agendu
[ Zjittovat pocty Obéerstvit
Posledné zobrazené Prehled préce
Ov.. D... P... F.. 0..K..5.. 5. Ident. dok./spisu  Véc Znacka Sp. Zn.
|A Informaéni okno | Oy _ F MULVX00TH2YF ozndmeni zmény v ufivd.. MeULi/818/... MeULi/18/2..
Usivatel hupkovap O abfe HE) /  MUVXOOTHTTS  oznimeni zmény v ufivé.. MeULi/18/2.. MeULi/18/2.
Referent  Hupkovs Petra O Of F€ ¢ MuvooiHIe  ozZRSP MelLi/963/... MeULif18/2..
Funkce Referent Stavebnii. | ]  Ofin  HE) MULVXOOINS8A  Zadost o stavebni povole... 66/2023 Sta.. 66/2023 Sta...
o o e ey ¥ MUVXODINASQ  Usneseni- zastaveniiize.. MeULif1091.. MeULi18/2.
| KalendaF <

Obrazek ¢.8

Pracovnik muze vyhledavat dokumenty a spisy, piehledy dokumentl, lze meénit
vlastnictvi dokumenta, piedat je k pfipojeni elektronického podpisu. NiZe jsou umistény ikony
v programu, podatelna, tisk podacich deniki a vypravna — tyto tfi ikony jsou pouZzivany
podatelnou méstského uradu. Dalsi ikonou je univerzalni spisovy uzel, ktery pouziva kazdy

odbor samostatné. Pies tuto ikonu se zaméstnanec dostane ke svym piidélenym dokumentiim.

ﬂ GINIS® [provozni] - (ESRX1330) - Pencova Ivana, Sekretaika - [m] x
Apliksce Napovéda
Gﬁf 4 POD % sm PPO usu
L — — — —
Ioznosti Podatelna Spisovna Transakéni Univerzdlni
pratokel spisovf uzel
5 VYR
Vipravna
Aktuslni datum a &as serveru: 16,05.2023 21:20:12 y

Obrazek ¢. 9

Na obrazku ¢. 9 je uveden prehled moduli, které pouziva podatelna méstského tradu.
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Systém umozZiuje kontrolu metadat, coZ je soubor kontrol, které by mély odhalit
vSechny nedostatky v oblasti evidence dokumentii a spist. Po odstranéni nalezenych nedostatk
1ze provést ulozeni a pienos ve formée SIP balickil do Narodniho digitalniho archivu (NDA).

Pozadavky jsou dany legislativou a Narodnim standardem pro elektronické systémy spisovych
sluzeb (NSESSS).

Po zvoleni akce kontroly metadat probéhne pozadovana kontrola a vysledek se zobrazi
pomoci ikony. Pokud se objevi ikona zlutého trojuhelniku s vykii¢nikem, tak kontrolovana

metadata nejsou v poradku. Rozkliknutim ikony se objevi popis nalezeného nedostatku.

U dokumentti se vyznacuje, zda jde o pracovni verzi (jeSté nemusi byt v predepsaném

formatu), platnou verzi nebo verze k archivaci.

Do spisovny je mozno pievzit pouze vytizené dokumenty, nebo vytizené a uzaviené
spisy. Konkrétné stavebni ifad ma svou spisovnu, je vedena dle Cisel popisnych a rozdélena
dle katastralnich uzemi. Ve spisovné jsou ulozeny dokumentace ke stavbam a jsou zde ulozeny
po celou dobu jejich existence. Dokumentaci je mozno kdykoliv doplnit o nové dokumenty

patiici k domu ¢i stavbé.

e Dokumenty je mozno do spisovny pievzit jako balik, nebo jednotlivé.

e Dokumenty ptevzaté do spisovny jiznemohou vstoupit do ,,béZzného Zivota*, mohou byt
pouze ze spisovny zapijceny. Zde mohu zminit, ze na méstském urad¢ je stanoveno,
ze se dokumentace nikomu nepljcuje mimo ufad, je to prevence pred ztratou
dokumentace. Stavebnik nebo ten, kdo jej zastupuje na zakladé plné moci, si muze
pofizovat vypisy, ¢init fotokopie, délat si vypisy. Zaméstnanec o tom vyhotovi zdznam.
Pokud n€kdo chce nahlizet do spisu a prokaze, ze na to ma narok, poté je mu

to umoznéno dle spravniho fadu a vyhotovi se protokol o nahliZeni do spisu.

Je podstatné rozliSovat pojmy eviden¢ni karta spisu (pievzeti celého spisu) a evidencni

karta dokumentu (pievzeti pouze dokumentu).

2.7.1 Skartac¢ni navrhy a skartacni rizeni — generovani SIP balicku

Piipravené skartatni navrhy slouzi jako podklad pro vyfazovani dokumentil
ve skartaCnim fizeni. Na zdklad¢ skarta¢niho fizeni vyhotovi pfislusny archiv protokol

o provedeném skartaCnim fizeni. Systém GINIS® pfipravuje tyto skartacni protokoly
-56 -



automaticky. Pfislu$ny skartaninavrh je oznacen nazvem: Skartacni navrh do roku XXXX a

1ze ho nalézt v uloze Skartac¢ni ndvrhy.
Dale je mozné vytvotit SIP balicky pro pfedani dokumentt k archivaci.

Jakmile jsou SIP balicky doruceny pfislusnému archivu a je tento stav potvrzen
v systému GINIS je potom mozno pivodni dokumenty ze systému vymazat. Systém se jeste
zepta, zda chceme data opravdu vymazat. Kliknutim na ano se data ze systému smazou krom¢

hlavickovych metadat.
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2.8 Priizkum spokojenosti s programem eSSL — GINIS

Na M¢éstském trad¢ Libc¢ice nad Vitavou, sidli stavebni ufad a matrika. Na tomto Gifadé
pracuje 12 ufednikll z nichz aktivné spisovou sluzbu pouzZivd 9 zaméstnancii véetné mé.
Priizkum jsem vSak mohla provést pouze se ¢tyfmi pracovniky, jelikoz z deviti zamé&stnanci,
jsou tfi novi, a jesté se spisovou sluzbou nemaji prili§ mnoho zkuSenosti a zaméstnanec
personalniho oddéleni odmitl odpovidat na otdzky. Na méstském uradé neni stanovena funkce
pracovnika spisovny, spravné by méla tato funkce byt, ale v praxi neni, proto neni uveden ani
v pruzkumu. Déle starosta spisovou sluzbu nevykonéva, provadi ji za n¢j pracovnice podatelny,
ktera ma zaroven na starost sekretariat. S pracovniky méstského ufadu jsem provedlarozhovory
na téma spokojenosti se systtmem eSSL — program GINIS. A to piedevSim z hlediska
uzivatelské piivétivosti a dobré spravy. Jsou zaevidovany postiehy zamé&stnancii tak, jak byly

feCeny.

J.K. — stavebni uiad

Pfijem dokumentu do kancelafe stavebniho ufadu je bud’ ptes podatelnu, kde je
mu piidéleno ¢islo jednaci, pracovnice podatelny soucasné se zaevidovanym dokumentem
vytiskne pfedavaci protokol, kde je uveden nazev dokumentu, pocet ptiloh a ¢islo jednaci.
Druhé varianta pfijmu dokumentu na stavebni Gf'ad je ptimo od Zadatele v kancelafi stavebniho
ufadu, zaméstnanec stavebniho ufadu jej musi dorucit do podatelny a necha ho zaevidovat, opét
piebird s predavacim protokolem proti podpisu. Posledni zvariant pifijmu dokumentu
je prostfednictvim datové schranky nebo e-mailem. V takovém ptipadé je dokument vytistén
v podatelné, oznacen podacim razitkem a pfedan na stavebni Gitad. V soucasné dob¢ je nutné
mit dokumentaci pro stavebni fizeni v analogové podobé, mélokdy Zzadatel dava k projektové
dokumentaci také disketu, ¢i jiny nosi¢. Mnohdy jsou projekty vétSiho formatu a jsou
prehlednéjsi v analogové podobé. Urcit¢ by uvital nutnost podani dokumentace
na elektronickém nosici, 1épe by se uchovavaly dokumentace, analogova podoba dokumentu
neni pfili§ trvald. Dokumentaci staveb uchovava ve spisovné stavebniho uradu podle cisel
popisnych, a katastralnich izemi. Za dokumenty ve spisovné stavebniho ufadu ru¢i zameéstnanci
stavebniho ufadu, je zakazano ptjcovat dokumentace ze spisovny, po Spatnych zkusenostech
s vracenim dokumentace. Zaméstnanci Ufadu ji mohou ziskat proti podpisu. Skutecnost, ze
se dokumentace nesmi ptjcovat mimo ufad neni zapsana ve spisovém a skarta¢nim planu.

Pouze bylo vydano tustni nafizeni. Dokumentace, se kterymi pracuje, uklada do skiini ve své
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kancelafi, po vloZeni dat do Katastru nemovitosti tzv. RUIAN (registr izemni identifikace adres

a nemovitosti) a zpracovani statistickych udaji, uklada dokumentaci do spisovny.

Program elektronické spisové sluzby Ginis hodnoti jako uZivatelsky privétivy
bez vétsich vyhrad, jinou eSSL nikdy nevyuzil. Uzivatelem eSSL Ginis je asi 16 let, spisovou
sluzbu vedl i v analogové podobé ve forme podaciho deniku. V pocatcich program elektronické
spisové sluzby uzival spiSe z povinnosti a nyni si uziva vyhody, které s sebou program pfinasi.
Datové schranky usnadniuji uzivateli praci. Pokud stavebni ufad mé ve spravnim fizeni vice
ucastnik, je zdrzujici vypisovat obalky s adresami, vitd Ze se rozméhaji datové schranky i mezi

fyzickymi osobami.

Vyhody a nevyhody:

w7

Prijemnéjsi je podaci denik pro jeho jednoduchost, naopak spisova sluzba mé vyhodu
v tom, ze pokud se tyka podani stejnych odesilatelt jsoujizv Ginisu zavedeni (v adresaii). Lze
rychle vyhledavat dokumenty, které zaméestnanec ma zpracované nebo ¢ekaji na zpracovani.
Vyhodu vidi oproti podacimu deniku, ze Cislo jednaci ptidéluje podatelna, a tak nezaklada
dokumenty ptislusny odbor, dokument potom ptidéli pfedavacim protokolem, ktery kazdy
ufednik odboru podepisSe pii prevzeti dokumentu. Kazdy odbor si mlze vytvofit i vlastni
dokument a pfidat k nému ¢islo jednaci, které je automaticky generovano programem spisové

sluzby.

Nevyhoda, neni propojeni se scannerem, vSechny dotcené subjekty nemaji datovou

schranku, tudiz nemuze probéhnout korespondence digitalné. —

Lze propojits programem Vita (pro stavebni tifad), ale je to za Gplatu a drahé, proto se u
nas pouziva oklesténa verze programu. Nevyhoda, Ze neni propojen z Vity do tiskarny, aby se

tiskly adresy pfimo na obalky, jelikoz nékdy obesilame vice ucastniki fizeni.

Zékladni verze Ginisu je pro nas$ ufad dostacujici. VylepSeni by vidél v provazani Ginisu

prislusného odboru s dalSimi programy, se kterymi se na odboru pracuje. Napi. SAP, MAP atd.

Stavebni ufad — dokumentaci neskartuje — uchovéava po celou dobu existence stavby.

Spisovna SU neodpovida zakonu &. 499/2004 Sb.
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LP. — podatelna

JelikoZ neprobéhlo Skoleni ohledné uzivani Ginisu, ma pocit, Ze tento program nemiize

plné€ vyuzit, jinak program spisové sluzby shledava jako velmi uzitecny.
Na rozdil od podaciho deniku, se nemusi listovat a hledat na jednotlivych strankéach.

Dotazovana ma na starosti pfijem a vypraveni el. zasilek i zasilek v papirové podobg,
rovnéz si mysli, Zze je Skoda, Ze tento program neni provazan se scannerem, aby si mohla

vytisknout adresy pfimo na obalky.

Jelikoz se postupem Casu zvétSil objem dokumentd, vidi tuto sluzbu uzitec¢nou a urcité
by se k podacimu deniku nechtéla vracet. Nesndsi na tomto programu spoustu zbyte¢ného

,klikani*“. Ocenuje vyhledavani dokumentu hlavné dle ¢.j., data, véci Ci odesilatele.

Ptedani dokumentu do riznych odbort provadi formou ptedavaciho protokolu. Jak jsem
jiz uvedla vySe, pracovnice podatelny pusobi i jako zaméstnanec sekretariatu. Tudiz musi
evidovat dokumenty, jako napt. zapisy z rady, zastupitelstva a komisi. Uchovava dopisy
starosty. Dale pusobi na tuseku prestupkd. Spisy ukldda ve své kancelari. Po uzavieni
ptestupkovych spistl, je odklada do spisovny, coZ je v tomto pfipad¢ sklep. Skartaéni fizeni

zatim neprovad¢la.

M.Z. — matrika

Celkem tento program spisové sluzby vyuziva casto, ale mysli si, ze je stale

co zlepSovat. Mohly by se zjednodusit postupy, napt. u zadavani novych osob do systému.

Vadi zbytecné klikani — napt. odeslani dokumentu OK, chcete opravdu odeslat Ok,

celkové by se dalo fici, Ze je zde spousta duplicitnich ukont.

Tisk spisového archu neni nastaven tak, aby jej mohla vlozit, ¢i vlepit pfimo na obalku
spisu— to ale nevidi jako velky problém. Pracovnici vadi, Ze MU nema plnou verzi Ginisu. Jako

vyhodu vidi jednoduchost programu, laik se nauci brzy a pochopi i dle ikon, co ma dé¢lat.

Je to program intuitivni. Mysli si, Ze by tento program mél byt sluzbou pro ufednika, a
ne néco co ¢loveka zdrzuje od prace. Jako pozitivni vidi vyhleddvani dokumentu dle ¢.j., podle
adresata, véci ¢i odesilatele neni praktické. Pracovnice matriky si vede spisy o narozeni ditéte,

o uzavieni manzelstvi a imrti, pfihlaSuje obCany k trvalému pobytu a provadi tkony z portalu
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Czechpoint, jako naptiklad autorizovanou konverzi dokumentt, vypisy z rejsttikl tresti. Opét

si spisy uklada ve své kancelafi, poté co uzavie spis, vklada jej do spisovny.

M.R. — ekonomicky usek

Ve vétsi mite se program Ginis v ekonomickém useku nevyuziva, pouze pro vyiizeni
dokumentu. Jinak se pracuje hlavné s Gcetnimi programy. Pracovnice by tudiz uvitala
provazanost Ucetnich programu s Ginisem. Mysli si, Ze je Ginis zbytené slozity. Oceniuje,

Ze tento program umoziuje rizné postupy, aby uiednik dosel k pozadovanému cili.
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3 ZAVER

Pro spisovou sluzbu plati fada zdkonnych ptedpist. Zavedeni eSSL automatizuje vedeni
spisove sluzby véetné evidence dokumentti po celou dobu jejich zivotnosti a ochrany osobnich

udajti v ndvaznosti na aktualn¢ platnou legislativu pro GDPR.

V Narodnim archivu provedli v rdmci metodické a kontrolni Cinnosti v oblasti
archivnictvi a spisové sluzby zhodnoceni nejvétsich chyb a nehospodarnosti pii vykonu spisové

sluzby v eSSL. Podle tohoto zhodnoceni jsou mozné dva ptistupy:
Dobry hospodar

e Vyuziva software, ktery ma k dispozici a vyuziva ho v celém jeho rozsahu, ktery ma
k dispozici.

e Podepisuje elektronicky, mé elektronicky podpis a ¢asova razitka k dispozici.

e Netiskne doslé elektronické dokumenty a nevede hybridni spisy.

e Netiskne u sebe vzniklé¢ dokumenty, pokud to neni nutné pro komunikaci s dalsi
stranou.

e Eviduje dokumenty v souladu s principy vykonu spisové sluzby (jednoznacnost,
divéryhodnost).

e Neskladuje dokumenty déle, nez je nezbytné nutné (ato ani elektronicky ani
analogove¢).

e Neztraci dokumenty.

e Pecuje osvé zaméstnance a Skoli je ve vyuzivani dostupného softwaru a dalSich

nastrojli a spravnych procesnich postupti.
Spatny hospodar

e Nevyuziva software, ktery ma k dispozici, nebo ho nevyuziva v celém jeho rozsahu.

e Nepodepisuje elektronicky, kdyz ma elektronicky podpis a casova razitka k dispozici.

e Tiskne doslé elektronické dokumenty a kvili tomu pak zbytecné vede hybridni spisy.

e Tiskne u sebe digitalné¢ vzniklé dokumenty a nasledné je konvertuje do elektronické
podoby.

e Neeviduje dokumenty nebo eviduje dokumenty s riznym obsahem pod stejnym
identifikatorem v rozporu s principy jednoznacnosti a divéryhodnosti.

e Skladuje dokumenty déle, nez je nezbytné nutné (elektronicky i analogove).
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e Ztraci dokumenty.
e Neskoli své zaméstnance pro spravné zachazeni s dostupnymi prostredky (software,

elektronicky podpis) a spravné procesni postupy.

Dle mého nazoru digitalizace statni spravy jednoznaéné usnadniuje spolupraci mezi
jednotlivymi organy statni spravy a mezi statni spravou a obCany, nyni pouzivaji fyzické osoby
datové schranky pomérné malo, ale myslim si, Zze ¢asem bude nutnosti mit datovou schranku
pro vSechny. V soucasné dob¢ je zaveden portal ob¢ana, ktery diky datovym schrankdm mutzou
obcané lehce vyuzivat, urcité tento systém v budou oceni, az vejde vice do povédomi fyzickych
osob a zjisti, ze je tento systém pohodIngjsi a efektivnéj$i a nemusi travit spoustu casu
na uradech. Mohou si pomoci systému vyfidit spoustu zaleZitosti z pohodli domova — naptiklad

zadost o doklady, vypisy z riznych rejstiiki (naptiklad rejstiik trest).

I pro podnikajici fyzické osoby nabizi pouziti eSSL spoustu vyhod — naptiklad moznost

elektronického podani danového ptiznani.

Statni spraveé zase digitalizace umozni mit propojené systémy a nemusi n¢které udaje

o jednotlivych obcanech znovu evidovat.

Program eSSL GINIS pouzivany na MU v Libéicich nad Vitavou pracovnici hodnoti
dobte, ale maji k nému 1 nckteré vyhrady. PredevS§im zaznéla Castéji vyhrada k zbytecné
slozitosti proklikavani se na jednotlivé urovné a duplicita nékterych tkonii. Mij nazor na uziti
spisové sluzby na MéU Libéice je podobny, jako u ostatnich zaméstnanc, je uZite¢ny a ocefiuji
rychlou kontrolu ¢i dohledani dokumentu nebo adresata. Na druhou stranu, jak jiz bylo
uvedeno, je zde mnoho duplicitnich tkoni, které by mohly byt odstranény. Vhledem k tomu,
ze neprobéhlo Zadné Skoleni zaméstnancili na uzivani sluzby Ginis, tak jsme si sami zaméstnanci

muselinajit svou cestu k uzivani programu a najit postupy, které se hodi pro dany odbor nejvice.

Digitalizaci statni spravy povazuji za krokem spravnym smérem véfim, Ze jsme teprve

na zac¢atku a v budoucnu, tento systém oceni nejen statni sprava, ale také obcané.
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