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Souhrn

Tato préce se zabyvé vyvojem spisové sluzby v resortu Ministerstva spravedlnosti Ceské
republiky a sou¢asnym vykonem spisové sluzby v tomto resortu. V této praci je popsana
spisové sluzby od vzniku ministerstva spravedlnosti v roce 1848 aZ dodnes. Zvlast’ pak byla
také popséna elektronickd spisova sluzba a jeji uZiti v resortu Ministerstva spravedlnosti
Ceské republiky. Cilem této prace usnadnéni orientace ve vykonu spisové sluzby u

nejvyznamnéjsich sloZek resortu Ministerstva spravedInosti Ceské republiky.
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Abstract

This thesis is dealing with the development of Record Management in the department of
Ministry of Justice in the Czech Republic and with the current execution of record
management in this department.

The history and the present organization of the department of Record Management since
the foundation of the Ministry of Justice in the year 1848 up to now. Mainly the electronic
record management has been charactered, its service and use in the department of the
Ministry of Justice in the Czech Republic.

The purpose of this thesis is make the orientation in the execution of record management
service in the most sighificant components of the department of justice in the Czech Republic

easier.
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1. Uvod

Jako téma své zavérecné prace jsem si vybrala Vyvoj spisové sluzby v resortu
Ministerstva spravedlnosti Ceské republiky.

Ve své praci se zabyvam v prvni fadé vyvojem spisové sluzby v resortu ministerstva
spravedlnosti. SnaZila jsem se zmapovat vesSkeré dostupné predpisy, které spisovou sluzbu
v tomto resortu upravovaly od roku 1850 aZ do soucasnosti. Také jsem se snaZila nastinit
vyvoj vedeni spisové sluzby. Tedy to, jak rostla kvalita péce o dokumenty vzeslé z ¢innosti
tohoto resortu a také jak pocet téchto dokumentt rostl. Zabyvam se i problémy, se kterymi
se spisova sluzba béhem let své existence v tomto resortu musela setkdvat. Hlavnim cilem
této price je podat pfehledny souhrn vyvoje spisové sluzby u klicovych slozek resortu
Ministerstva spravedlnosti Ceské republiky.

Ministerstvo spravedlnosti a vSechny instituce do jeho péce svétfené jsou zdrojem mnoha
zajimavych dokumentti. Z tohoto diivodu jsem se rozhodla zmapovat, jak se o tyto
dokumenty zaméstnanci resortu spravedlnosti staraji.

Nez bylo ovSem moZné piejit k samotné péci o dokumenty a k vedeni spisové sluzby
bylo nezbytné dobfie se s timto resortem seznamit. Proto se hned v prvni kapitole zabyvam
historii celého resortu obecné a u jeho nejvyrazné€jSich a historicky nejvyznamnéjsich
sloZek 1 konkrétné.

V druhé kapitole je pak popsano, jak vypadd resort Ministerstva spravedlnosti Ceské
republiky dnes. Jaké instituce pod zastitou tohoto resortu existuji, jakou ¢innosti se zabyvaji
a také jakymi zdkony se fidi. Na tuto kapitolu pifimo navazuje dal$i kapitola, ve které jsem
se snazila nastinit ¢tendfim organizacni strukturu celého resortu i jeho jednotlivych ¢asti.
Alespon stru¢né se seznamit s déjinami a strukturou resortu je pro splnéni tcelu této prace
nezbytné.

Aby bylo moZné spravné pochopit vedeni spisové sluzby v resortu spravedlnosti, bylo
také nezbytné seznamit se strucné se zasadami pro vykon spisové sluzby. Tedy dobie
porozumét tomu, co to vlastné vykon spisové sluzby je, z jakych operaci se skldda a jak je
legislativné oSetien.

Poté jiz nasleduje vyvoj spisové sluzby piimo v resortu. Ministerstvo spravedlnosti
existovalo od roku 1848, z toho diivodu za¢ind mapovani spisové sluzby také v tomto roce.
Ackoliv vime, Ze jedna z nejvyznamnéjSich sloZek resortu soudy existovala jiZ mnohem
diive. Avsak nebyla ve sledovaném resortu organisovand, a proto na to neni bran ztetel.

Spisova sluzba byla dlouhd léta upravovéana jen pouhymi fady ¢i nafizenimi. Do zdkona se
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poprvé, ale jen omezeng, dostala v roce 1974. Na svou prvni vlastni zdkonnou podobu si
vSak musela pockat az do roku 2004, kdy byl vydan jediny zdkon upravujici spisovou
sluzbu, zékon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb€ a o zméné nékterych zdkonli
a jeho dvé¢ provadéci vyhlasky.

Spisovou sluzbu u jednotlivych instituci resortu upravuji resortni predpisy nebo spisové
a skarta¢ni faddy vyddvané ptimo danou instituci.

V soucasné dobé tolik diskutovanym projektem ministerstva spravedlnosti je projekt
elektronické justice, tedy e-justice. Tento projekt je natolik vyznamny, Ze jsem se mu
rozhodla vénovat jednu celou kapitolu. Navic je pfimo spjaty s vyuzivanim elektronické
spisové sluzby, jejiZ existenci rozhodné nelze opominout. Jak v projektu e-justice, tak 1 ve
vedeni elektronické spisové sluzby lezi celd budoucnost spravy dokumentti vzniklych
z ¢innosti resortu ministerstva spravedlnosti.

Pfi psani své prace jsem nejvice vychdzela z instrukci a pokynii ministerstva
spravedlnosti, které upravuji vedeni spisové sluzby. Dal§im zdrojem mnoha informaci mi
byly kancelarské, vnitini a organiza¢ni fady. Nebylo také moZné opominout velky
informacni zdroj v podob¢ zdkonti. At uz se tykaly spisové sluzby nebo upravovaly
existenci nékteré instituce ministerstva spravedlnosti. Bohatym zdrojem informaci mi také
byly internetové stranky ministerstva spravedlnosti, jednotlivych soudt, zastupitelstvi a
dal$ich instituci. V neposledni fadé byly nékteré informace ziskany i z archivnich fondi.

Tato préce je vytvorena na zdkladé chronologické metody. Snazila jsem se
chronologicky zmapovat vyvoj resortu ministerstva spravedlnosti a hlavné vyvoj spisové

sluzby v tomto resortu.



2. Resort ministerstva spravedlnosti z hlediska historického

2. 1 Ministerstvo spravedInosti

Ministerstvo spravedInosti vzniklo na zdklad¢ nejvyssiho rozhodnuti ze 17. biezna 1848
jako ustfedni organ statni spravy Habsburské monarchie. Jeho ¢innost nebyla az na obdobi
druhé svétové vélky nikdy pferuSena, jak tomu u nékterych ministerstev byvalo. V dobich
Rakouska — Uherska stanuly v Cele tohoto resortu vyznamné osoby. Za vSechny pfipomenme,
alespoii toho, ktery byl v Cechdch nejvice zndmy, a to Alexander Bach'.

Ackoliv ministerstvo spravedlnosti nikdy neptetrhlo nit své existence, jeho kompetence
se béhem let ménily. Sprava véznic napiiklad piesla pod spravu ministerstva spravedlnosti az
v roce 1865.> Mimo spravu véznic resort ministerstva spravedlnosti obstardval také soudy,
statni zastupitelstvi, dohled nad advokacii a notafstvim.

Dalsi zmény cekaly na ministerstvo az s ptichodem roku 1918 a se zménou statniho
ziizeni. V nové vzniklé Ceskoslovenské republice bylo ministerstvo spravedlnosti ziizeno na
zéklad€ zakona Narodniho vyboru ¢eskoslovenského €.2/1918 Sb., jimZ se zfizuji nejvyssi
statni urady ve stat¢ Ceskoslovenském. Plisobnost ministerstva spravedlnosti byla vSak i po
roce 1918 pradvnim fddem Rakouska —Uherska. Po prvni svétove vélce tedy do resortu
ministerstva spadaly soudy, statni zastupitelstvi a vézenstvi.

V dobé nacistické okupace presly kompetence ministerstva spravedlnosti do rukou
fissko-némecké okupacni spravy. Na izemi protektordtu tak vznikla zcela specificka sit’
soudd.

Po osvobozeni v roce 1945 byla ¢innost ministerstva spravedlnosti opét obnovena na
zéklad¢ dekretu prezidenta republiky €. 1/1945 Sb., o nové organizaci vlady a ministerstev
v dobé¢ piechodné. V této dob€ podléhala ministerstvu sprava soudti a vézeiistvi. Zakonem
¢. 112/1945 Sb., o sprave soudnich véznic a trestnich dstavii, prevzalo ministerstvo dohled
nad témito zafizenimi. Jiné vétsi zdsahy do plisobnosti ministerstva spravedlnosti
bezprostifedné po vélce nenastaly.

Zlomovym obdobim pro ministerstvo spravedlnosti bylo zajisté obdobi po roce 1948. Jiz

roku 1848 byl vytvoien Sbor uniformované vézefiské straze’. Cinnost sboru skonéila v roce

! Alexander Bach — ministr spravedlnosti v letech 1848 — 1849, rakousky konzervativni politik
* na zakladé zdkon &. 109/1865 i.z.
? organizovany a ozbrojeny sbor, v jehoz faddch mohli byt jen lidé oddani rezimu
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1952*, kdy byli p¥islugnici sboru pievedeni do Sboru nérodni bezpeénosti’. Tento sbor viak
jiz nespadal do kompetenci ministerstva spravedlnosti.

Dalsi zména kompetenci pfisla v roce 1957, kdy ministerstvo pievzalo vedeni Rejstiiku
trestti. To mu bylo v roce 1962 odebrano a roku 1991° opét navrdceno. Rejstiiky tresti vede
ministerstvo spravedlnosti az do dnesni doby.

Od roku 1965 podléhal ministerstvu spravedlnosti také Sbor napravné vychovy.’

Dalsi zlom v uspofddani nejen spradvy ministerstva spravedlnosti, ale také celé statni
spravy nastal v roce 1968%. Z Ministerstva spravedlnosti CSSR se stala dv& ministerstva.
Jednak to bylo Ministerstvo spravedlnosti CSR a za druhé to bylo Ministerstvo spravedlnosti
SSR. Existence Ministerstva spravedlnosti Ceské republiky byla zakotvena zdkonem CNR’ ¢.
2/1969 Sb., o ziizeni ministerstev a jinych tstfednich organi statn{ spravy Ceské republiky.
Do kompetenci Ministerstva spravedlnosti Ceské republiky spadala po roce 1968 spriva
soudnictvi, nov¢ sprava statniho notafstvi a sprava vézenstvi.

Ani ministerstvo spravedlnosti nezistalo stran zmén, které pfinesl podzim roku 1989.
Stéatni notafstvi, které ministerstvo spravovalo teprve od roku 1968, bylo privaltizova’lno,10 a
tudiz ptestalo podléhat vedeni ministerstva. Roku 1993 byl zrusen Sbor ndpravné vychovy a
byla zf{zena Vézeiiskd sluzba Ceské republiky'’.

Dalsi vyznamna ¢innost byla ministerstvu spravedlnosti pfidélena v roce 1996. Jedn4 se
o zastupovani Ceské republiky u Evropského soudu pro lidska pra’lva.12 Tuto ¢innost ma na
starost zvlaStni zmocnénec pro zastupovani statu pred evropskym soudem pro lidska prava.
Kancelaf tohoto zmocnénce spada do resortu ministerstva spravedInosti.

Posledni nartist kompetenci zaznamenalo ministerstvo spravedlnosti v roce 2001, kdy
byla zfizena probaéni a media&ni sluzba'’,

Z instituct, které spadajicich do resortu ministerstva spravedlnosti, v sou¢asné dob& maji

Vv s

nejdelsi a nezajimavéjsi historii soudy a statni zastupitelstvi.

* vydénim zdkona 66/1952 Sb., o organizaci soudi

° SNB

6 zdkon &. 269/1994 Sb., zdkon o rejstiiku trest

7 na zdkladé zdkona &. 59/1965 Sb., o vykonu trestli a odnéti svobody

¥ vznik federace

? Cesk4 ndrodni rada

' na zakladé zdkona ¢. 358/1992 Sb., o notafich a jejich &innosti (notaisky ad)

" na zakladé zdkona ¢. 555/1992 Sb., o Vézeiiské a justiéni strazi Ceské republiky

2 na zakladé zdkona &. 135/ 1996 Sb., kterym se provadgji nékterd opatieni v soustavé Gfednich organd statni
spravy CR a kterym se méni a dopliiuje zakon CNR & 2/1969 Sb., o ziizeni ministerstev a jinych dstfednich
organd statni spravy Ceské socialistické republiky, ve znéni pozdgjich piedpisti, a méni zdkon CNR &.
171/1991 Sb., o piisobnosti organu CR ve vécech prevodi majetku stitu na jiné osoby a o Fondu narodniho
majetku CR, ve znéni pozdgjiich predpisii.

13 7¥{zena na zdkladg zékona &. 257/2000 Sb., zdkon o probaéni a mediacni sluzbé
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2. 2 Soudy

Soudy nejriizn&j$ich nazvi a piisobnosti existovaly na tzemi Cech jiZz ddvno pred tim, nez
bylo v roce 1848 zfizeno ministerstvo spravedlnosti. [ kdyZ i u téchto soudt vznikalo mnoho
dokumentii a byla zde vedena jakési spisova sluzba, ktera kvalitativné odpovidala dob¢, neni
pro naSe téma dulezité zabyvat se timto obdobim. Pro nds je dulezité ptedstavit si vyvoj
soudni spravy aZ v obdobi, kdy byla fizena ministerstvem spravedlnosti.

Od zfizeni ministerstva spravedlnosti se soudni sprava dockala své reorganizace pomérné
brzy, jiz v roce 1850. V tomto obdobi vznikly soudy:

e Okresni soudy

e Zemské soudy14

e Vrchni zemské soudy'”

e Nejvyssi soudni a kasa¢ni dvir

e Obchodni soudy
Tyto soudy bylo ozna¢ovany jako soudy fadné. Mimo tddné soudy existovaly vSak jesté
soudy mimofddné. Mezi mimotadné soudy patfil naptiklad Soud dvorniho marsélka,
zivnostenské soudy a soudy rozhod¢i nebo smirci.

Po vzniku samostatné Ceskoslovenské republiky v roce 1918 bylo tieba sjednotit soudni
spravu na celém tzemi. K tomuto procesu bylo provedeno nékolik reforem soudni spravy.
Vrcholnym orgédnem Ceskoslovenské justice se stalo Ministerstvo spravedlnosti
Ceskoslovenské republiky. Roku 1918 byl také ziizen Nejvyssi soud'®. Jinak organizace
soudll nezaznamenala v tomto obdobi mnoho zmén. Soudni soustava nové vzniklé republiky
byla zakotvena v zdkoné& &. 201/1928 Sb."” Dle tohoto zdkona vypadala soudni soustava dle
ndsledujiciho schématu:

e Okresni soudy

¢ Kirajské soudy

e Vrchni soudy

® Nejvyssi soud
Mimo tuto zékladni soudni strukturu vznikly také soudy mladeze.

I po vzniku samostatné Ceskoslovenské republiky ztstaly zachovany tzv. mimoiddné

soudy. Do této skupiny pattily Zivnostenské soudy, rozhod¢i soudy mzdové, hornické

" nazyvané také krajinské

'3 dtive existovaly pod nazvem Apelaéni soudy

' nahradil Nejvy3si soudni a kasaéni dvir

17 zakon & 201/1992 Sb., o tpravé nékterych organizagnich otdzek v oboru soudnictvi
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rozhod¢i soudy, pracovni soudy, Labské plavebni soudy, pojistovaci soudy, Patentni soud,
cenové soudy lidové, lidové soudy pro trestani vdlecné lichvy. Dale také vznikl Statni soud,
ktery rozhodoval ve v&cech tykajicich se poruseni zdkona na ochranu republiky.

Za doby trvani druhé svétové vélky byla soudni sprava v rukou némecké okupacni spravy,
ktera na izemi protektoratu vytvofila svou vlastni zcela specifickou soudni sit’.

Po roce 1945 organizace soudni struktury vychézela z dekretu prezidenta republiky
&. 79/1945 Sb.'® Pfelomovym rokem v soudnim vyvoji viak nebyl rok 1945, ale rok 1948.

V tomto roce byl vydén zdkon &. 319/1948 Sb." a zdkon &. 320/1948 Sb.** Oba tyto zdkony,
mimo nékolika dal$ich zmén, zjednodusily soudni soustavu. Byly zruseny zemské soudy a
soudni organizace se podfidila krajskym ztizenim. V roce 1948 také vznikl Statni soud, ktery
se soustfedil na ochranu zikona ¢. 231/1948 Sb.!

Dal3i zmé&nu v soudni soustavé piineslo vydani zdkona ¢. 64/1952 Sb.**Na zaklad& tohoto
zékona vznikla jednotnd soudni organizace, kterd zahrnovala jak soudy obc¢anské, tak i soudy
vojenské.23 Oba tyto soudy mély ziizen spole¢ny Nejvyssi soud. V tomto obdobi byly také
okresni soudy nahrazeny tzv. lidovymi soudy.

Soudni struktura po roce 1964 pak vypadala asi takto:
® Obecné soudy
» Lidové soudy
» Krajské soudy
» Nejvyssi soud
e Zvlastni soudy
» Vojenské obvodové soudy
» Vyssi vojenské soudy
» Rozhod¢i soud
Tato struktura byla vSak o dva roky pozdé&ji opét pozménéna. Po roce 1964 tedy struktura
soudii v Ceskoslovenské socialistické republice vypadala takto:
e Okresni soudy
¢ Krajské soudy

e Nejvysii soud™

' dekret prezidenta republiky ¢. 79/1945 SB., o zatimni tipravé soudnictvi v Ceské a Moravskoslezské zemi
"% zdkon €. 319/1948 Sb., o zlidovén{ soudnictvi

20 zikon &. 320/1948 Sb., o organizaci krajskych a okresnich soud

2! zdkon &. 231/1948 Sb., na ochranu lidové demokratické republiky

22 z4kon &. 64/1964 Sb., o soudech a prokuratuie

» Organizace vojenskych soudii vznikla jiZ v roce 1947

* Po vzniku federace méla Slovenskd i ¢ekd republika sviij vlastni Nejvyssi soud
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Tato podoba soudni struktury byla ponechdna az do devadesatych let.

2. 3 Statni zastupitelstvi

Historie statniho zastupitelstvi sahd az do obdobi vydani bieznové tstavy, ktera se stala
zékladem pro vytvoieni této instituce. Organizace statniho zastupitelstvi vychdzela ze zakona
pro statni zastupitelstvi z roku 1850. Statn{ zastupci ptsobili u v§ech soudt. U okresnich a
zemskych soudl byli statni zastupci a u vrchnich zemskych soudt psobil generdln{
prokurétor.

Po roce 1855 u vrchnich zemskych soudu tuto funkci zastavali vrchni statni zastupci.
Generdlni prokurator ptsobil u Nejvyssiho soudniho a kasaéniho dvora a u okresnich souda
pusobili jen tzv. funkcionafi statniho zastupitelstvi.

Po vzniku samostatné Ceskoslovenské republiky se v organizaci statniho zastupitelstvi
neuddly velké zmény. AZ od roku 1929 se pfednostové stitnich zastupitelstvi zacali nazyvat
prokuratofi a prednostové vrchnich statnich zastupitelstev vrchni prokuratofi. U nové
vzniklého Nejvys$siho soudu byla zfizena generalni prokuratura.

Ani druhd svétova vdlka a ani jeji konec nepfinesl stitnim zastupitelstvim vyrazné zmény.
Ovsem, co nepfinesla valka, pfinesl inor 1948. Obecné se zacal uZivat ndzev prokuratury.
Jejich plsobnost byla rozsifena a jejich vyznam vzrostl.

Nejvyznamnéj$im rokem pro prokuratury byl rok 1952, kdy byl vydan zdkon ¢. 64/1952
Sb.*Tento zdkon ustanovil centralizovanou soustavu prokuratury. V &ele této soustavy stanul
generalni prokurator. Déle existovala okresni prokuratura a krajska prokuratura. I pies
nckteré snahy, hlavné v obdobi 60. let, prokuratura vymizela aZ v roce 1994, kdy byla
nahrazena statnim zastupitelstvim v podobég, kterou zndme 1 dnes. Tedy Nejvyssim, vrchnimi,

krajskymi a okresnimi statnimi zastupitelstvimi.

2 z4kon & 64/1952 Sb., o soudech a prokuratuie



3. Charakteristika resortu ministerstva spravedlnosti v souc¢asné dobé

3.1 Ministerstvo spravedlnosti Ceské republiky

Ministerstvo spravedlnosti je dstfednim orgdnem statni spravy pro soudy a statni
zastupitelstvi. Vystavuje pravni posudky k dvérovym a garanénim dohoddm, v nichz je
smluvni stranou Cesk4 republika. Ministerstvo spravedlnosti je také organem statni spravy
pro vézeiistvi, a je mu tedy podiizena i Vézeiiskd sluzba Ceské republiky. Zajistuje téz
telekomunikacni sit’” Vézenské sluzby. Dadle je ustiednim orgadnem statni spravy pro probaci a
mediaci. Ministerstvo spravedlnosti zastupuje Ceskou republiku p#i vyfizovani stiznosti na
Umluvy o ochrané lidskych prav a zakladnich svobod a jejich protokolti a mezinarodniho
paktu o obCanskych a politickych pravech a koordinuje provadéni rozhodnuti piisluSnych
mezindrodnich orgdnt. Mimo tyto ¢innosti ministerstvo spravedlnosti fidi jesté Institut pro
kriminologii a socidlni prevenci, Rejstiik trestti, Justi¢ni akademii sidlici ve Strazi pod
Ralskem a Justi¢ni Skolu v Kromé&fiZzi.

Vyznamnou sloZkou resortu ministerstva spravedlnosti je slozka soudni. Soudni soustavu
Ceské republiky tvoii okresni soudy, krajské soudy, vrchni soudy a nejvyssi soud. Do soudni
soustavy je n¢kdy chybné fazen i soud dstavni, ktery vSak nespada do resortu ministerstva
spravedlnosti.

Pisobnost ministerstva spravedlnosti upravuje v souc¢asné dob¢ zdkon ¢. 2/1969 Sb., o

zfizeni ministerstev a jinych ustiednich orgdna statni spravy Ceské republiky .

3. 2 Nejvyssi soud

Nejvyssi soud Ceské republiky m4 své sidlo v Brné. Je vrcholnym soudnim orgénem ve
vécech patficich do pravomoci soudu v obanském soudnim fizeni a v trestnim fizeni
s vyjimkou zélezitosti, o nichZ rozhoduje ustavni soud a nejvyssi spravni soud. Nejvyssi soud
hlavné rozhoduje o mimotfddnych opravnych prosttedcich proti rozhodnuti odvolacich soudd,
ndlezi mu rozhodovéni o stiZnostech pro poruseni zakona, rozhodovani o vykonatelnosti
rozhodnuti cizozemskych soudtl na tizemi Ceské republiky, vyZzaduje — li to zvl4$tni pravni
piedpis nebo mezindrodni smlouva. Nejvyssi soud také kontroluje rozhodnuti vrchnich soudii
a zajistuje zadkonnost v jejich obvodu.

Existence a ¢innost nejvyssiho soudu je ddna Ustavou Geské republiky26 a také zdkonem ¢.

6/2002 Sb.?’

0 tedy zakonem ¢&. 1/1993 Sb., Ustava Ceské republiky
27 z4kon ¢&. 6/2002 Sb., o soudech a soudcich



3. 3 Vrchni soudy
Vrchni soud sidli v Olomouci a v Praze. Pasobi hlavné jako soud odvolaci, a to proti
rozsudktim krajskych soudi. Piisobi i ve spravnim soudnictvi pfi piezkoumdavani a kontrole

rozhodnuti spravnich tradu, tedy ministerstev a dalsich.

3. 4 Krajské soudy

Krajské soudy rozhoduji o odvolanich proti rozhodnuti okresnich soudi a jako soudy
prvniho stupné¢ ve vécech vymezenych zdkonem pro své obvody. Krajskych soudi je na
tizemi Ceské republiky osm a sidl{ v krajskych méstech. Konkrétné dva v Praze a po jednom
v Usti nad Labem, v Hradci Kralové, v Plzni, v Cesk;’xch Budgjovicich, v Brné a Ostrave.
Nékteré krajské soudy maji své pobocky v dal$ich sidlech svych obvodu. Krajské soudy
projedndvaji a rozhoduji spory, které vyplyvaji z rodinnych,obchodnich, obanskopravnich a
pracovnich vztahii. Dédle projednévaji a rozhoduji ve vécech trestniho prava. Pfezkoumavaji
rozhodnuti organt vetejné spravy. Také se vénuji vécem dichodovym a Zalobdm proti
rozhodnuti Ministerstva vnitra Ceské republiky ve vécech azylovych. Krajské soudy
typicky soudy odvolacimi. Rozhoduji tedy o odvolanich proti rozsudkiim okresnich soudii
jako soudy druhého stupné. Krajské soudy rozhoduji o vécech pravné slozitych a

spolecensky vyznamnych (autorskd prava, ochrana osobnosti).

3. 5 Okresni soudy

Okresni soudy fesi v zdsad¢ vétSinu obCanskopravnich i trestnich véci v prvnim stupni.
Jejich mistni pfislusnost je dana rtizné€, podle typt fizeni.Okresni soud projednava véci
z oblasti ob¢anskopravnich, pracovnich, rodinnych, obchodnich a hospodarskych vztaht.
Okresni soudy sidli v okresnich méstech, které jsou zakotveny €.36/1960 Sb., o izemnim
¢lenéni statu, ve znéni pozdéjSich zmeén. Okresni soudy se na tizemi Prahy nazyvaji obvodni
soudy a na izemi Brna méstské soudy. Existuji i pobocky okresnich soudl a to naptiklad

v Havirove.

3. 6 Nejvyssi spravni soud
Nejvyssi spravni soud je vrcholnym soudnim orgdnem ve vécech patiicich do pravomoci

soudll ve spravnim soudnictvi. Sidelnim méstem Nejvyssiho spravniho soudu je Brno.



Existence Nejvyssiho spravniho soudu je zakotvena v zdkoné& &. 150/2002 Sb.**Nejvyssi
spravni soud dba na zdkonnost rozhodovani krajskych soudl a spravnich organti. Déle také
chrani ob&any Ceské republiky pied ne¢innosti a nezdkonnym jednanim spravnich organi.
Déle ma také nejvyssi spravni soud na starosti spory ve vécech volebnich, ve vécech

rozpusténi a znovuobnoveni politickych stran a hnuti.

3. 7 Statni zastupitelstvi

Stétn{ zastupitelstvi existuje v ndvaznosti na soudni soustavu. V Ceské republice mame
Nejvyssi statni zastupitelstvi se sidlem v Brné, Vrchni statni zastupitelstvi sidlici v Praze a
v Olomouci, déle krajska stitni zastupitelstvi a v posledni fad€é okresni statni zastupitelstvi.
Krajskych statnich zastupitelstvi je osm a sidli v osmi krajskych méstech. A to dvé v Praze a
po jednom zastupitelstvi v Ceskych Budg&jovicich, v Plzni, v Usti nad Labem, v Hradci
Kralové, v Brn¢ a v Ostrave. Nekterd krajska statni zastupitelstvi dokonce ziidila i své
pobocky. Okresnf statni zastupitelstvi sidli v n&kterych okresnich méstech.Ustava Ceské
republiky zatadila statni zastupitelstvi mezi orgdny vykonné moci a jako organ veifejné
Zaloby.

Hlavni néplni Cinnosti statnich zastupitelstvi je poddvat obZaloby a zastupovat vetfejné
Zaloby v trestnim fizeni pted soudem. Statni zastupitelstvi piisobi jako zdstupce stitu
v ptipadech stanovenych zdkonem. Stitni zastupitelstvi ma velmi vyjimecny status a je
nezastupitelné a nenahraditelné. Statni zastupce poddva obZzaloby jménem stitu v trestnim
fizeni, ale muze podavat i Zaloby v ob¢anskych soudnich fizenich. V trestnim fizeni je vSak
role stitniho zdstupce nejvyrazng€jsi. Statniho zastupce jmenuje vlada na ndvrh ministra
spravedlnosti.

Existence stdtniho zastupitelstvi vyplyvé predeviim ze zdkona &. 1 /1993 Sb.” a déle ze
zdkona &. 283/ 1993 Sb.*° Cinnost stdtniho zastupitelstvi je také upravena ve vyhldsce ¢&.

23/1994 Sb.*!

3. 8 Vézeiiska sluzba Ceské republiky
Vézetiska sluzba Ceské republiky byla ziizena zdkonem Ceské narodni rady ve smyslu §
1 zdkona &. 555/1992 Sb., o Vézeiské sluzbé a justiéni straZi Ceské republiky ze dne 17.

listopadu 1992 s uc¢innosti od 1.1.1993. Tato organizace zajiSt'uje hlavné vykon vazby a

28 zdkon &. 150/2002 Sb., soudni ¥4d spravni

% zdkon &. 1/1993 Sb., Ustava Ceské republiky

%0 zdkon &. 283/1993 Sb., o statnim zastupitelstvi

3! vyhlagka ¢. 23/1994 Sb., o jednacim fadu stétniho zastupitelstvi
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vykon trestu odnéti svobody v rozsahu stanoveném zdkonem na ochranu pofadku a
bezpecnosti pfi vykonu soudnictvi a spravé soudil a pfi €innosti stitnich zastupitelstvi a
ministerstva spravedlnosti. Vézenska sluzba je organizacni sloZkou stétu, kterd hospodafti

s majetkem statu. Vézenskd sluzba spravuje a stfezi vazebni véznice a véznice. Ddle stfezi,
predvadi a eskortuje osoby ve vykonu vazby a ve vykonu trestu odnéti svobody. Vézenska
sluzba také napomdha k predchazeni trestné Cinnosti, vytvaii podminky pro pracovni a jinou
¢innost osob, které jsou ve vézeni ¢i vazbe. Je také povinna vést si podrobnou evidenci osob
ve vykonu vazby nebo ve vykonu trestu odnéti svobody. Vézenska slozka, jakozto

organiza¢ni sloZka statu, ma samoziejme podle platného zdkona povinnost vykondvat

spisovou sluzbu.

3. 9 Institut pro kriminologii a socialni prevenci

Institut pro kriminologii a socidlni prevenci®? je teoretickym, analytickym a vyzkumnym
pracoviStém mezioborového zaméteni. Ziizovatelem a fidicim organem IKSP je Ministerstvo
spravedlnosti Ceské republiky. Institut je organizaéni slozkou stétu a téetnf jednotkou.

Cinnost IKSP je zaméfena na vytvafeni, udrzovani a aktualizaci poznatkové zdkladny o
stavu a vyvoji kriminality, socidlné patologickych jevi a trestni politiky v CR, na
zptistupiiovani aktudlnich relevantnich empirickych i teoretickych poznatkl ze zahranic¢i a na
rozvoj oboru kriminologie. Hlavnim posldnim IKSP je pfispivat védeckou, teoreticko-
odbornou, konzulta¢ni, publikacni a dalsi ¢innosti ke kontrole trestné ¢innosti a s ni
sdruzenych socidlné patologickych jevi, které mohou piisobit jako kriminogenni faktory, a ke
zdokonalen{ pravniho fddu CR. Institut svou ¢innosti poskytuje pifslusnym adresatim
poznatky zejména z oblasti prava, trestni a socidlni politiky. Cinnost institutu je realizovdna
na zakladé koncepcnich a sttednédobych plant, jeZ jsou vypracovavany s ohledem na potieby
spolec¢nosti a demokratického pravniho fddu a na potieby resortu spravedlnosti a dalSich
organizaci pusobicich v oblasti kontroly kriminality.

K zajisténi plnéni jednotlivych vybranych tikolti IKSP mohou ministr spravedlnosti CR a
jeho I. ndméstek v rdmci své pravomoci, podle pozadavk feditele institutu povéfit podiizené
utvary spolupraci na téchto tkolech, zejména pfti poskytovani spisovych, statistickych,
analytickych a dal$ich materialt.

Sidlem Institutu je Praha a jeho feditele jmenuje i odvolava ministr spravedInosti.

32 déle jen IKPS
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3. 10 Probaéni a mediaéni sluzba Ceské republiky

Probac¢ni a mediacni sluzba usiluje o zprosttedkovani u¢inného a spolecensky
prospesného feseni konfliktll spojenych s trestnou Cinnosti a soucasné organizuje a zajist'uje
efektivni a dustojny vykon alternativnich trestii a opateni s dirazem na zdjmy poskozenych,
ochranu komunity a prevenci kriminality. Sidlem Reditelstvi proba¢ni a mediaéni sluzby je
Praha. Déle Probac¢ni a mediacni sluzba zfizuje sv4 stiediska. Téchto stiedisek m4d probacni a
mediacni sluzba v soucasné dob¢ 74 v sidlech okresnich soud.

Probaéni a mediaéni sluzba CR piedstavuje novou instituci na poli trestni politiky,
vychdzi ze soucinnosti dvou profesi — socidlni prace a prava, zejména trestniho. VyvaZzenym
propojenim obou se vytvaii nova multi-disciplindrni profese v systému trestni justice.

Pro spravné pochopeni ¢innosti Probacni a mediacni sluzby je nezbytné charakterizovat
dva zékladni pojmy:

e probace- dohled nad podminéné propusténymi
® mediace- mimosoudni zprostfedkovani feSeni trestniho konfliktu mezi poSkozenym a
obvinénym, za Gc¢asti medidtora.

Tuto sluzbu upravuje zédkon ¢.257/2000 Sb., o Probacni a mediac¢ni sluzb¢. Jejim
ziizovatelem je ministerstvo spravedlnosti. Proba¢ni a mediacni sluzby zajist'uji jeji
stfediska, kterd ptsobi v sidlech okresnich soudd nebo narovei jim postavenych obvodnich
nebo méstskych soudu.

3. 11 Justi¢ni akademie v Kromérizi

Justiéni akademie je centrdlni instituce resortu spravedlnosti pro vzdélavani soudct,
statnich zdstupcli a dalSich zaméstnanct z fad Ceské justice, kterymi jsou napiiklad vyssi
soudni ufednici, asistenti soudcti, probatofi a mediatofi. Justi¢ni akademie sidli v Kromé&fizi.
Tato instituce zajistuje tzv. kvalifikacni vzd€lavani. Konaji se zde nejriznéjsi kurzy,
seminafe a Skoleni, tykajici se prdva a soudnictvi. Akademie vSak nabizi i kurzy s tématy
z psychologie, sociologie, psychiatrie, rétoriky, etiky apod. I z dGvodu stdle rostouci
mezindrodni spoluprace je justi¢ni akademie v blizkém kontaktu s podobnymi institucemi po
celé Evropé¢. Je také aktivnim ¢lenem EJTN ( evropska sit’ vzdélavacich zafizeni v justici) a

Lisbon Network (celoevropska sit’ vzdélavani v justici v rdmci Rady Evropy).

3. 12 Rejstrik tresta
Rejstiik trestli byl zfizen na zdklad¢ zdkona ¢. 269/1994 Sb., o rejstiiku trestii. Tato Cast

resortu ministerstva spravedlnosti se zabyvd vedenim evidence pravomocné odsouzenych
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osob a jinych udélosti, které maji vyznam pro trestni fizeni. Rejstiik trestti sidli v Praze.
Mimo Prahu md své pobocky také v Brné, Ostrav€, Plzni a Karlovych Varech. Vypis
z rejstiiku trestl je vSak v souCasné dobé mozné snadno a rychle ziskat prostfednictvim
pracovisté¢ zvaného Czech point. Toto pracovisté zafizuje vypisy z trestnich rejstiikii na
zéklad¢ elektronickych Zzadosti. Vystupem tohoto procesu je pak elektronicky vypis

z rejstiiku tresta.

3. 13 Kancelaf vladniho zmocnénce

Kanceldi vladniho zmocnénce vznikla za ucelem zastupovani stitu pred Evropskym
soudem pro lidskd prava. Jeho postaveni je od ostatnich orgdnd ministerstva spravedlnosti
odli$né. V1adni zmocnénec m4 na starosti vyfizovani stiznosti podanych na Ceskou republiku
na zdkladé Umluvy o ochrané lidskych préav a zdkladnich svobod.

V soucasné dobé¢ funkci vladniho zmocnénce vykondva JUDr. Vit A. Schorm. Kancelar

vladniho zmocnénce sidli v Praze v budové Ministerstva spravedInosti Ceské republiky.
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4.0rganizacni struktura resortu ministerstva spravedlnosti

4. 1. Ministerstvo spravedInosti
V této kapitole bude nastinén systém organizace resortu ministerstva spravedlnosti.

%

V cCele celého resortu stoji samotné Ministerstvo spravedlnosti Ceské republiky. Ministerstvo
spravedlnosti sidli v Praze 2, ve VySehradské ulici €.16. Nejvyssim predstavitelem
ministerstva je ministr. V soucasné dob¢ tuto funkci zastadva JUDr. Jifi PospiSil. Organizace
samotného ministerstva vychdzi z tzv. organizaéniho f4du®® Ministerstva spravedlnosti Ceské
republiky. Ten stanovuje pisobnost ministerstva, zasady jeho Cinnosti, fizeni ministerstva a
v neposledni fadé€ také organizacni strukturu a uspofddani ministerstva. Pravé tento
organiza¢ni ad tedy ustanovil ndsledujici strukturu. V ¢ele ministerstva stoji ministr. Ministr
je €len vlady, ktery je vladou povéfen k fizeni jemu ndleZiciho resortu. Ministr spravedlnosti
zajistuje plnéni tkoll v oblastech soudnictvi, statniho zastupitelstvi, vézenstvi, probace a
mediace. Ministrovi pfimo podléha Samostatné oddéleni interniho auditu a déle pét
zékladnich sekci.

® Prvni sekce = sekce kabinetu ministra

¢ Druhd sekce = sekce justi¢ni

e Treti sekce = sekce legislativné pravni

o Ctvrté sekce =sekce mezindrodnich vztaht

® Pata sekce = sekce ekonomicka

Kazda z téchto sekci ma pak svou vlastni organiza¢ni strukturu, kterd je vSak velmi
slozit4. Pro spisovou sluzbu je na ministerstvu spravedlnosti jisté nejdalezitéjsi oddélent,
které spadd do sekce justi¢ni, a to konkrétn€ pod Odbor dohledu. Toto oddé€leni nese ndzev
Oddé¢leni spisové sluzby a vykaznictvi. V useku tohoto odd€leni je tedy vykondvana spisova
sluzba pro celé ministerstvo. Je také zajimavé, Ze v roce 2006 toto oddéleni jeste
nefungovalo. Jeho ¢innost je tedy docela mladou zaleZitosti. To ale neznamend, Ze by na
ministerstvu spravedlnosti spisovou sluzbu nevykondvali.

Jak jiz vime, do resortu ministerstva spravedlnosti nepatfi pouze jen ministerstvo jako

takové. Ministerstvu podléha jesté celd fada dalSich organti a organizaci.

33 N %A v 2y . , v . . .. .
organiza¢ni fad = vnitini pfedpis, ktery podrobné upravuje organizaci instituce
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e  Soudy
> Nejvyssi soud Ceské republiky
> Nejvyssi spravni soud Ceské republiky
» Vrchni soud v Praze a Vrchni soud v Olomouci

» Krajské soudy

e Stétni zastupitelstvi
» Nejvyssi statni zastupitelstvi
» Vrchni statni zastupitelstvi v Praze a Vrchni statni zastupitelstvi v Olomouci
» Krajské statni zastupitelstvi

» Okresni statni zastupitelstvi

vvvvv

e Rejstiik trestt

e Institut pro kriminologii a socidlni prevenci
e Probaéni a mediaéni sluzba Ceské republiky
e Vézeiiska sluzba Ceské republiky

e Kancelar vladniho zmocnénce

Kazdy z téchto dtvarti ma pak svoji vlastni vnitini organizacni strukturu. Tato struktura

pak byva zakotvena v organiza¢nim faddu organizace.

4. 2. Soudy

Organizac¢ni struktura soudti vyplyvé ze zdkona ¢.6/2002 Sb.** V tomto zdkong& jsou
obsaZeny informace o ¢innosti soudi, o soustavé soudil, o organizaci ¢innosti soudi, o vnitini
organizaci soudil apod. Vlastni organizace prace zaméstnanct soudl je pak upravena
v rozvrhu prace a v kancelarském radu.

Soustava soudi je vySe zminénym zdkonem urcena takto. Nejvyse na pomyslném
Zebiicku stoji Nejvyssi soud. Jeho struktura je nasledujici.

= Piedseda soudu®

= Mistopredseda soudu™

3% z4kon &.6/ 2002 Sb., o soudech, soudcich, ptisedicich a statni spravé soudi
% je jmenovin prezidentem republiky
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» Predsedové kolegii®’
= Predsedové senatl
= Dalsi soudci
=  Asistenti soudcil
Struktura nejvyssiho soudu se ¢leni na samostatna odd¢€leni, kterd vznikaji v rdmci
jednotlivych kolegii. Kanceldtskou praci a administrativu provadi soudni kancelaf. Vrchni
soud ma nésledujici strukturu.
Vrchni soud
= Predseda soudu
=  Mistopredsedové soudu
= Predsedové senatl
= Dalsi soudci
Krajské soudy
= Ptedseda soudu
= Mistopredsedové soudu
= Predsedové sendtu
= Dalsi soudci
Okresni soudy
= Ptedseda soudu
= Mistopredsedové soudu
= Predsedové sendtu
= Dalsi soudci
NejvySssi spravni soud
= Predseda soudu
= Mistopredseda soudu
= Piedsedové sendtu
= Dalsi soudci
=  Asistenti soudcil
Nejvyssi spravni soud se skldda z péti useki — isek vykonu soudnictvi, dsek spravy
soudu, persondlni oddéleni, oddéleni dokumentace a kancelét predsedy soudu.
V ramci jednotlivych pobocek krajskych a okresnich soudi se vytvéii jednotliva

oddéleni. Administrativni a kancelafské prace provadi soudni kancelart, kterd je vzdy ziizena

% je jmenovdn prezidentem republiky

3 . . s we . v 2z z z z
7 soudci vytvaif kolegia podle oboru své ¢innosti, a to ob&anskopravni, obchodnf a trestni
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pro jedno nebo vice oddé€leni. U soudu dale existuje jest€¢ mnoho pracovnich pozic od
vedoucich kancelafi, pres soudni zapisovatelky a soudni ufednice, aZ po ucetni. Jejich
zafazeni do vySe nastinéné struktury by vSak zapficinilo zhorSeni piehlednosti.

Pro spisovou sluzbu je dulezité, Ze kazdy soud na kazdé drovni zfizuje podatelnu. A také,
Ze kazdy soud zfizuje spisovnu, ve které uchovava veskeré dokumenty, které je uchovavat
nutné. Jak spisovna, tak i podatelna samoziejmé spadaji do organizacni struktury a
vykondvaji ¢innost pro cely utvar soudu. Zaméstnanci soudnich podatelen a soudnich

spisoven podléhaji vedeni feditele soudni kancelére.

4. 3. Statni zastupitelstvi

Organizacni struktura statnich zastupitelstvi je presné definovana zdkonem ¢. 283/1993
Sb.*® V tomto zdkoné je pevné zakotvena jednak soustava statnich zastupitelstvi, ale také
vymezena jejich piisobnost.

= NejvySsi statni zastupitelstvi v ele s nejvysSim statnim zdstupcem

= Vrchni statni zastupitelstvi v ¢ele s vrchnim statnim zdstupcem

= Krajské statni zastupitelstvi v Cele s krajskym statnim zastupcem

= Okresni statni zastupitelstvi v ¢ele s okresnim statnim zastupcem

Piimymi podiizenymi statnich zdstupcii stojicich v ¢ele vySe jmenovanych druht stitnich

zastupitelstev jsou ndmeéstci statnich zastupitelstev, pod néz spada fizeni jednotlivych odbort
a odd¢leni. Vsechna statni zastupitelstvi ztizuji podatelnu a spisovnu, u nejvyssiho statniho
zastupitelstvi je vytvofeno dokonce oddéleni pro spisovou sluzbu, které spada pod sekretariat

nejvyssi statni zastupkyné.

4. 4. Justi¢ni akademie v Kromérizi
Justi¢ni akademie. Zdkladem této organizacni struktury je utvar feditele, dtvar vzdélavani a
utvar spravy, provozu a ekonomiky. Tyto dtvary jsou pak dale sloZité ¢lenény.

O dokumenty vzniklé z ¢innosti Justi¢ni akademie se stard sekretariat Justi¢ni akademie.
Ten také vypracovava navrhy spisovych a skartacnich fadu a také provadi skartaci. Mimo to
odpovida za zpracovani a ochranu archivnich materidlii, véetné materialt, které obsahuji

utajované informace.

3 zdkon & 283/1993 Sb., o statnim zastupitelstvi
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4. 5. Institut pro kriminologii a socialni prevenci

Organizacni struktura institutu pro kriminologii a socidlni prevenci je nasledujici. V Cele
institutu je feditel. Pod feditele spadaji vedouci organizacnich dtvarti. Témto vedoucim jsou
pak podfizeny jednotlivé organiza&ni dtvary.”” Vykon spisové sluzby v tomto institutu
obstardvaji zameéstnanci dokumentacni a informacni skupiny. Institut pro kriminologii a

socidlni prevenci md zfizenu jak podatelnu, tak i spisovnu.

4. 6. Proba¢ni a mediaéni sluzba Ceské republiky

Organizacni struktura Probacni a mediacni sluzby je zakotvena v zadkoné ¢.257/2000
Sb.*V &ele Probaéni a mediacéni sluzby stoji feditel jmenovany ministrem spravedInosti.
Plnéni tkoll zajist'uji stfediska Proba¢ni a mediacni sluzby, kterd jsou vétsinou v sidlech
okresnich soudil. Sttedovym organem Proba¢ni a media¢ni sluzby je Reditelstvi Proba¢ni a
mediacni sluzby, které sidli v Praze. Organizac¢ni struktura samotného feditelstvi je pak
zakotvena v organizaénim fadu Reditelstvi Proba¢ni a mediaénf sluzby.

Spisovou sluzbu ma na Reditelstvi Proba¢ni a media¢ni sluzby na starosti zaméstnanec
sekretariatu. Na jednotlivych stiediscich ji obstarava vedouci stfediska nebo jim urcena

osoba.

4.7. Vézeiiska sluzba Ceské republiky

Organizaéni struktura Vézetiské sluzby Ceské republiky vychazi ze zdkona &. 555/1992
Sb.*! Dle tohoto zdkona se vézefiskd sluzba €leni na ti ¢4sti — vézefiskou straZ, justiéni straz
a spravni sluzbu. Vézeniskou sluzbu fidi generdlni feditelstvi v Cele s generdlnim feditelem,
kterého jmenuje ministr spravedlnosti. Reditelstvi pak podléhaji vazebni véznice, véznice a
institut vzdelavani. Vézeniska sluzba ma ztizenu podatelnu i spisovnu. Za vedeni spisové

sluzby zodpovida sekretaridt vézenské sluzby.

4. 8. Rejstrik trestu
Organizaéni struktura rejstifku trestdl vychdzi ze zdkona &. 269/1994 Sb.** V &ele rejstiiku
tresta stoji feditel, ktery je jmenovan ministrem spravedlnosti. Sidlem Rejstiiku trestti je

Praha. Mimo Prahu ma vSak Rejstiik tresta jeste dalsi ctyfi pobocky. Jeho organizac¢ni

% skupiny(vyzkumnd, informatiky), sekretaridt, ekonomicky tsek, pracovni tymy

%0 z4kon &. 257/2000 Sb., o Probaéni a media&ni sluzbé )
! Zdkon &. 555/1992 Sb., o Vézeiiské sluzbé a justiéni strazi Ceské republiky
2 zdkon & . 269/ 1994 Sb., o rejstiiku tresti
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struktura se sklada ze tfech hlavnich ¢asti — odbor lustrace, odbor vypocetni techniky a
oddé€leni ekonomické a spravy majetku, personalistika. Prvni dva jmenované celky se pak

jeste déle slozitéji deli. Spisova sluzba vedend na podatelné spada pod odbor lustrace do

oddéleni Podatelna a vypravna.
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5. Struéné zasady vykonu spisové sluzby

5. 1. Vykon spisové sluzby obecné

Vykon spisové sluzby v Ceské republice v sou¢asné dobé upravuje zakon &. 499/2004
Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén¢ nékterych zdkonti. Dale Vyhlaska
646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a také vyhlaska ¢. 645/2004,
kterou se provadéji nékterd ustanoveni zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zdkonl. Vykon spisové sluzby mohou déle upravovat rizné metodické navody,
instrukce, nafizeni, resortni predpisy a jiné.

Vykon spisové sluzby je v téchto pravnich natizenich definovan jako zajisténi
odborné spravy dokumentli doslych a vzeslych z ¢innosti piivodce, popiipad€ z ¢innosti
jeho pravnich predchtdcti, zahrnujici jejich fadny pfijem, evidenci, rozdélovani, ob¢h,
vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartacnim
fizeni, a to vCetn¢ kontroly téchto ¢innosti. Pro spravné pochopeni je nutné objasnit si
n¢kolik zdkladnich pojmu, které tato definice obsahuje. Konkrétné se jedna o tyto pojmy:

e piivodce: ptivodcem je kazdy, z jehoz ¢innosti vznikl dokument. Tento pojem je
velmi dileZity a to hlavné z divodu existence tzv. provenien&niho principu®,
jakoz to zékladniho principu archivnictvi.

¢ dokument: dokument je kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo
jiny zdznam, at’ jiZ v podob¢ analogové ¢i digitdlni, ktery vznikl z ¢innosti
pivodce. Pojem dokument nahradil difv&jsi pojem pisemnost* a to hlavné z toho
divodu, Ze soucasné archivnictvi a soucasnd spisova sluzba nepracuji pouze
s pisemnymi zaznamy.

¢ podatelna: misto ur¢ené k ptijimani dorucenych dokumentt

e archivalie: zaznam, ktery byl vzhledem k dob¢ vzniku, obsahu, ptivodu, vnéjsim
znaklim a trvalé hodnot¢ vybran ve vefejném zdjmu k trvalému uchovani a byl
vzat do evidence archivalii.

e vybér archivalii: posouzeni hodnoty dokumentu a rozhodnuti o jejich vybrani za

archivalii a nasledné zarazeni do evidence archivalii.

3 e o . . o .
# provenienéni princip = zptisob fazeni dokumenti v archivu

* pisemnost = kazdy psany, psacim strojem i jinou formou vznikly zaznam, slouzici k vyfizovéni, ke kontrole a
evidenci zéleZitosti.
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e archivni fond: soubor archivdlii, ktery vznikl vybérem z dokumentl vytvofenych
¢innosti urcité fyzické nebo pravnické osoby, organizacni slozky statu nebo
uzemn¢ samospravného celku.

e spis: souborny uiedni dokument k jedné véci, ktery je vytvoreny vétSim poctem
pfijatych nebo vytvotenych, chronologicky uspofddanych dokumenti.

e spisovna: misto ur¢ené k uloZzeni dokumentt, k vyhleddvani a piredkladani
dokumentil pro potfebu uréeného ptivodce a k provadeni skartacniho fizeni.

e yypravna: misto, kde se odesilany dokument vybavuje ndleZitostmi k jeho
odeslani.

Spisova sluzba se vykonava pisemnou formou nebo elektronickou formou za pouZziti
vypocetni techniky. Pod formou pisemnou si je tieba predstavit takovy vykon spisové
sluzby, kdy jsou vSechny dokumenty Citelné bez pouziti specidlnich technickych
prostiedkil. V praxi se pouZivaji béZn¢ ob¢ formy najednou, kdy je béZné vyuZivdna
klasicka pisemnd forma a pro ptepravu, evidenci dokumenti a k dalsim podobnym
¢innostem se pouzivaji informacni technologie. Povinnost vykondvat spisovou sluzbu
maji vefejnopravni piivodci. VeFejnopravnimi pavodci jsou organizacni slozky statu,
mezi néZ se fadi 1 ministerstvo spravedlnosti, ddle statni pfispévkové organizace, stitni
podniky, izemni samospravné celky, organiza¢ni sloZky a pradvnické osoby zaloZené nebo
ziizené izemnimi samospravnymi celky, pokud vykondvaji vefejnou spravu nebo
zamestnavaji vice nez 25 zaméstnanct, Skoly a vysoké Skoly, pravnické osoby ziizené
zdkonem a zdravotnicka zafizeni. N&kteti vefejnopravni piivodci maji vykon spisové
sluzby stanoven pravnimi predpisy, které soucasny zdkon® nerusi. To se tykd i pravnich
predpist z oblasti justice, tedy resortu ministerstva spravedlnosti. Déle podle zédkona ¢.
499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢ a o zméné nékterych zdkonti, musi spisovou
sluzbu vykonéavat kraje, hlavni mésto Praha, obce s povéfenym obecnim ufadem a obce
se stavebnim ufadem nebo matricnim dfadem, méstskd ¢ast nebo méstsky obvod tzemné
¢lenéného statutdrniho mésta a mestska ¢ast hlavniho mésta Prahy, na néz byla statutem
prenesena alespon Cast ptisobnosti obce povéfenym obecnim tfadem nebo plisobnosti

stavebniho ufadu anebo matri¢niho dradu.

* zdkon &. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzb& a o zmén& n&kterych zakont
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5. 2. Podrobnosti vykonu spisové sluzby
Vykon spisové sluzby podle zdkona 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o
zmeéné nékterych zdkond, zajist'uje tyto operace: ptijem, evidence, rozdélovéni, ob¢h,
vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani a uzivani razitek, odesilani a ukladani
dokumentti a vyfazovani dokumentti ve skartaénim fizeni a kontrolu téchto Cinnosti.

- Piijem, evidence, rozdélovani, obe¢h dokumentu: zdkonem urceni ptivodci musi zajistit
spravny piijem dokumentl. Jsou povinni vést podaci denik. Podaci denik je zaklad
pro evidenci dokumentii. Do podaciho deniku se zapisuji v ¢iselném a ¢asovém poradi
doslé dokumenty nebo ustné ucinénd podani. Veskeré dokumenty musi byt opatiené
otiskem podaciho razitka®® s &islem jednacim. Podaci razitko potvrzuje prijeti
dokument & jiného podéni a zaznamenava datum piijeti. Cislo jednaci slouzi
k oznaceni dokumentu. Pod ¢islem jednacim jsou pak dokumenty ve spisové sluzb¢
evidovany. Klasické ¢islo jednaci mtze byt nahrazeno i né¢jakym jednoznacnym
identifikdtorem, ktery je od ¢isla jednactho odvozeny. Urceni pivodci také musi
evidovat u nich vzniklé dokumenty. Je-li dokument zaevidovany, preddva se
piislusné organizacni souc¢dsti nebo povérené osobé. Toto piedani je rovnéz
zaznamenano v podacim deniku. Osoba, kterd zaevidovany dokument piebird, potvrdi
pfevzeti svym podpisem.

- Vyfizovani a podepisovani dokumentii: pfi vyfizovani dokumentl se vSechny
dokumenty, které se vztahuji k téze véci, spoji do jednoho spisu. Pod pojmem
vyfizeni spisu si je tfeba predstavit zpracovani konceptu’, jeho aprobace®,
vyhotoveni, podepsani a vypraveni €istopisu rozhodnuti nebo jiné formy vyfizeni.
Aprobace a zpracovani konceptu lze v n€kterych ptipadech vynechat. Dokumenty
urceného ptivodce podepisuje jeho statutarni organ nebo jind osoba, ktera je podle
pravniho piedpisu opravnéna za n¢j jednat, nebo osoba statutdrnim orgdnem
povéfend. Nez je dokument uloZen do spisovny, je uzavien. Dojde tedy k uplné
kompletaci veskerych dokumentd do spisu patiicich a ke kontrole a doplnéni udaji.
Pavodci jsou také povinni opatfit kazdy dokument spisovym znakem®’, skartaénim

znakem™ a skartaéni Ihittou”', kterou uddvd spisovy a skartaéni plan. Spisovy a

* podaci razitko = razitko, které slouzi k oznageni doglé posty

* koncept = ndvrh textu pisemnosti, z n&hoz po schvileni vznika &istopis

% aprobace = schvileni konceptu

* spisovy znak = znaky, kterymi jsou oznaGeny jednotlivé druhy pisemnosti podle spisového planu

%0 skarta&ni znak = vyjadieni hodnoty dokumentu dle jeho obsahu a oznadeni zpiisobu, jak bude s dokumentem
naloZeno ve skartaénim fizeni

>! spisovy a skartagni plan = piehled vécnych agend a jim piidélenych skartaénich znaki a Ihit
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skarta¢ni plan obsahuje seznam typt dokumenti roztiidénych do vécnych skupin

s vyznacenymi spisovymi a skartacnimi znaky a skarta¢nimi lhitami. Spisovy a
skartacni pla’ln52 je soucasti spisového a skarta¢niho fadu, ktery musi vydavat vSichni
urceni puvodci.

Odesilani dokumenti: je—li u dokumentu dulezité, aby bylo doloZeno jeho dorucent,
nebo je-li to tak stanoveno ve zvlaStnim pravnim pfedpisu, odesilaji ptivodci
dokument tzv. do vlastnich rukou adresdta. Vznikne tak doklad, ktery stvrzuje
doruceni zésilky a obsahuje i datum, kdy tak bylo u¢inéno. Tento doklad se poté
piipoji k ptislusSnému spisu. Odesilani dokumentt je upraveno zakonem ¢. 500/2004
Sb., spravnim fddem. Tento zdkon paragrafem 59 a 72 stanovi povinnost doru¢ovat do
vlastnich rukou adresdta ptedvoldni a oznamovani rozhodnuti. U téchto dokumentt si
odesilatel musi byt jisty, Ze byly pfijaty.

Ukladani dokumentt: dokumenty se ukladaji hlavn¢ z diivodu vyhledavani a
predkladani dokument pro vlastni poteby piivodce. VSechny vyfizené spisy jsou po
dobu trvéani skarta¢ni lhiity uloZeny ve spisovné pivodce. Spisovna je misto, které je
vyhrazené k uklddani dokumentt, k vyhledavani a ptedkladani dokumentti pro
potfebu urc¢eného piivodce a k provadéni skartaéniho fizeni. Ma—li pavodce i
spisovnu, zfizenou za G¢elem dlouhodobého uklddani dokumentt s del§imi
skartaénimi lhlitami, je moZzné uklddat dokument i tam. Tato spisovna je pak
oznacovana jako spravni archiv. Dokumenty se uklddaji vétSinou hned po jejich
vyfizeni, pokud povaha véci nevyZaduje, aby zpracovatel mél vytizeny dokument déle
u sebe. Pokud si zpracovatel ponechdva dokument déle, je tfeba tuto skute¢nost
zaznamenat v podacim deniku.

Pro nahlizeni do dokumentii ulozenych ve spisovné nebo ve spravnim archivu
spravniho orgénu nebo soudu plati obecné ustanoveni o nahliZeni do spisu v fizeni
pfed spravnim orgédnem nebo soudem. Vyjimkou jsou dokumenty, které byly jiZ pred
svym uloZenim ve spisovné ¢i spravnim archivu vefejné piistupné. Zvlastni pravni
predpis také upravuje nahlizeni do dokumenti, které obsahuji utajované skute¢nosti.
Dojde-li k zaniku ptivodce, pfevezme jeho spisovnu ¢i spravni archiv jeho pravni
nastupce, likvidator, zfizovatel nebo ten, na néhoz prechédzi ptisobnost zaniklého
uréeného ptivodce. Neni mozné, aby dokumenty ptevzal piisluSny archiv, ktery u

puvodce provadél vybér archivdlif ve skartacnim fizeni. Pokud je vice pravnich
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nastupci a nedojde-li mezi nimi k dohod¢€, rozhodne o tom, kdo spisovnu ¢i spravni
archiv pfevezme, piisluSny spravni ufad na tseku archivnictvi a vykonu spisové
sluzby, dohliZejici na provadéni skartacniho fizeni. Pii umistovéani spisovny nebo
spravniho archivu je nutné, aby ptavodce splnil vSechny stavebné—technické a

bezpecnostni podminky.

5. 3. Kontrola vykonu spisové sluzby
Kontrolu dodrzovani povinnosti na tseku vykonu spisové sluzby vykondvaji: ministerstvo

vnitra, Narodni archiv, stitni oblastni archivy a to podle zdkona ¢. 552/1991 Sb., o statni
kontrole ve znéni pozd¢jsich predpisti. Kontrolu provadi archivni inspektofi z fad
zaméstnancu ministerstva vnitra, Narodniho archivu nebo statnich oblastnich archivu.
Inspektor se pfi kontrole prokazuje opravnénim ke kontrolni ¢innosti, které mu vystavi ten,
kdo ho kontrolou povéfil. Proti rozhodnuti archivniho inspektora se 1ze odvolat. Odvolani
vSak nemd odkladny uc¢inek. O odvolani rozhodne ten, kdo archivniho inspektora vykonem
kontroly povéfil. Archivni inspektor miZe zakazat ¢innost, kterd poskozuje archivilie a také
muze uloZit opatfeni k odstranéni zjisténych nedostatk.

Na vykon spisové sluzby u orgdnti ministerstva spravedlnosti dohliZi samotné
Ministerstvo spravedlnosti. Kontrolu u Ministerstva spravedInosti Ceské republiky a jeho
instituci provadi dle zdkona 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné

nekterych zakond, Néarodni archiv.
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6. Vyvoj Spisové sluzby v resortu ministerstva spravedlnosti

6. 1. Vyvoj spisové sluzby z hlediska obecného

Nez se pustime do vyvoje spisové sluzby piimo v resortu ministerstva spravedlnosti, je
tfeba si nastinit vyvoj spisové sluzby obecné€. Spisova sluzba se zacala na naSem tzemi
vyvijet jiZ béhem 16. stoleti. Z pocatku se jednalo pouze o manipulaci s dokumenty, které
ovSem v 16. stoleti vznikaly spiSe obcCasné. Ke zvySeni frekvence prace s dokumenty doslo
jiz v néasledujicim stoleti. V 17. stoleti se zacala vice prosazovat byrokratizace a ukladani a
evidence spist rostly na svém vyznamu.

Prvni instrukce se spisova sluzba dockala az v 18. stoleti. Instrukce byla vyddvéna
krajskymi dfady a zavedla eviden¢ni pomticky pro béZnou agendu. V poloviné 18. stoleti
dosdhla spisova sluzba vyrazného zdokonaleni na useku statni spravy a, co je pro nds
spadajicich pod souhrnny nazev justice doslo v druhé polovin¢ 18. stoleti k ristu nove
vzniklych dokumentl a k rozmachu bézné agendy. V oblasti justi¢ni to samoziejmée
znamenalo rast poc¢tu pisemné vyhotovenych soudnich rozsudkt, pisemnych Zalob, udani,
pisemné zaznamenanych prib¢ehi liceni, vypovédi a samoziejmé korespondence. Tento
postupny ndrust pisemnosti mél za nésledek také potiebu vetsi péce o né. Piimym dasledkem
tohoto procesu bylo pak neustdlé zdokonalovani spisové sluzby. Byly zavadény stéle
podrobnéjsi evidencni pomucky a byla vytvarena presnéjsi a prehlednéjsi ukladaci schémata.
Ke konci 18. stoleti bylo vydano né€kolik manipula¢nich fadu, ty naptiklad zavedly
sedmirubrikovy podaci pr0t0k0153a kladly diiraz na precizni vedeni evidence za pomoci
jednacich protokoli.™

Dalsi zmény ve spisové sluzbé€ nastaly také v 19. stoleti. Samoziejmé to byl opét disledek
rostouciho poc¢tu dokumentl. V 19. stoleti byl narst spisového materidlu tak velky, Ze
dokonce nanestésti vedl 1 k neuvazené skartaci. Dochazelo k likvidaci vyznamnych
dokument a naopak k uchovédvani zbyte¢nych pisemnosti, kterym byl chybné pfifcen vétsi
vyznam. Obzvlaste prvni polovina 19. stoleti ukdzala, jak byla dosavadni spisové sluzba
nedostacujici. Naroky na vedeni spisové sluzby jesté vzrostly v druhé poloviné stoleti. To
souviselo hlavné se vznikem novych dfadia. Kromé politickych a finan¢nich dfada vznikly
také urady soudni. Nejen u soudnich uradu bylo velmi dileZité kontrolovat veskery obéh

pisemnosti, a tak bylo nezbytné vytvofit kvalitnéjs$i evidencni pomticky.

>3 Eviden&ni pomiicka spisové sluzby, do niZ se zapisuji podani
> Eviden&ni pomiicka spisové sluzby, do niZ se zapisuji dokumenty a podéni, které vznikly z vlastni ¢innosti.
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Na ptelomu 19. a 20. stoleti se prace s dokumenty ocitla na pokraji zhrouceni. Tato
kriticka situace si vynutila vydani nové kancelédiské reformy. Jedna z nejvyznamné;jSich
spisovych norem té doby byl jednaci soudni fdd z roku 1897. Tento jednaci tad byl vydan
nafizenim ministerstva spravedlnosti ¢. 112/1897 t.z.

Problémem, se kterym se spisova sluzba béhem celé své existence potykala, byl problém
s umistovanim spist. Spisy byly ¢asto uklddany v nevhodnych prostorach. To mélo za
nasledek poniceni nebo 1 ztrdtu neopominutelného mnoZzstvi pisemnosti.

Dalsim meznikem ve vyvoji spisové sluzby bylo obdobi 2. svétové valky. Tedy obdobi,
kdy byla naSe zem¢ pod spravou némecké fiSe. V tomto obdobi byla spisové sluzba vedena
tzv. referentskymi spisovnami. Na manipulaci se spisy byl vytvoren desetinny registraturni
plan, jednaci Zurndly a deniky.

Ani po skonceni valky se spisovéa sluzba nedockala zadné legislativni Gpravy ani zavedeni
novych systému. Spisova sluzba byla upravovana rtiznymi resortnimi piedpisy a
metodickymi pokyny. To platilo i v resortu ministerstva spravedlnosti, které vydavalo pro své
podfizené organy instrukce upravujici vedeni spisové sluzby. Prvni zdkon, ktery o spisové
sluzb& hovoi, byl a7 zdkon &. 97/1974 Sb., o archivnictvi. >

Az 21. stoleti pfineslo spisové sluzbé prvni zdkonnou tpravu. A to v podob¢ vydani
zékona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkont. Pro
vykon spisové sluzby byla vydana vyhlaska ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby. Oba tyto ptedpisy vesly v platnost 1. ledna 2005. Tento krok byl pro spisovou
sluzbu za dobu jeji existence zajisté nejdulezitéjsi. Tyto piedpisy vedeni spisové sluzby
uzdkonily a sjednotily.

Spisova sluzba se nejen v rozsahu justice, ale v rozsahu celé statni spravy vyvijela
v souvislosti s tim, jak rostlo mnozstvi nové vznikajicich pisemnosti a také jak rostly naroky
na praci s nimi. Lidé si béhem cCasu stéle vice uvédomovali vyznam uchovavani dokumentt,

s ¢imZ souvisi potieba stalého zdokonalovéni vedeni spisové sluzby.

6. 2. Vyvoj spisové sluzby v resortu ministerstva spravedlnosti

Jak jiz bylo uvedeno nékolikrat, ministerstvo spravedlnosti vzniklo aZ v roce 1850.
Z tohoto diivodu bude vyvoj spisové sluzby v tomto resortu také mapovan az od tohoto data.
Ve svych pocétcich spravovalo ministerstvo spravedInosti hlavné sit’ soudil a stitnich

zastupitelstvi. U téchto instituci vznikalo mnoho vyznamnych dokumentt, které potfebovaly

% zakon Ceské ndrodni rady &. 97/1974 Sb., o archivnictvi
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dtkladnou péci. Proto bylo jiz od druhé poloviny 19. stoleti potfeba vytvofit instrukci, kterd
by préci s dokumenty u soudil i u stitnich zastupitelstvi upravovala. Bez vzniku takové
normy hrozilo, Ze bude dochédzet k neuvazené a nadmeérné skartaci.

Prvni vyznamnd norma, kterd upravovala vedeni spisové sluzby u soudti, byla vydana
v roce 1897. Jednalo se o nafizeni ministerstva spravedlnosti ¢. 112/1897 t.z. Tedy o jednaci
fad pro soudy. Tato norma neobsahovala jen fad jednaci, ale také ¥ad kancelarsky. Dale také
upravovala zaleZitosti tykajici se spisové sluzby a skartacniho procesu.

V roce 1948 doslo na zdklad¢ zdkona €. 319/1948 Sb. ke zlidovéni soudnictvi. Na zdkladé
tohoto kroku byl pak z nafizeni ministerstva spravedlnosti ¢. 192/1950 Sb. vydédn novy
jednaci tad. Tento fad opét obsahoval i1 fdd kancelafsky a nové i fad skartacni a to nejen pro
fadné soudy, ale i pro prokuratury. V tomto fddu bylo naznaceno i vedeni spisové sluzby.

Roku 1949 byl vydan vynos ministerstva spravedlnosti 213.49 (€. 802/49-11/2) o spisové
rozluce k provedeni nové organizace soudnictvi. Tento vynos byl disledkem tzemni
reorganizace, kterd probehla na zacatku roku 1949.

Novy jednaci fdd byl vydén jiZz v roce 1953 a to na zdklad¢ nafizeni ministerstva
spravedlnosti €. 95/1952 Sb. Na n¢j navazovalo vydani kanceldiského tada, ktery byl vydan
instrukci ministerstva spravedlnosti ¢. 16.287/52-11/1. I v roce 1953 byl soucésti
kancelafského fadu i fad skartacni.

Roku 1953 byl vydén také novy jednaci a kancelaisky tad pro prokuratury.

O c¢tyfti roky pozdéji, tedy v roce 1957, byl vydan dalsi jednaci fad pro soudy, ale také byl
vydan novy jednaci fad pro prokuratury. V téchto jednacich fadech byly pfitomny instrukce
piimo pro vedeni spisové sluzby.

K zajimavé uddlosti ve spisové evidenci doslo v roce 1960, kdy byl systém evidence spist
pomoci rejstiikli nahrazen systémem evidence spisti za pomoci kartotécnich listli. Soudy na
tuto manipulaci pfestoupily od 1. ledna 1960. Tato reforma si kladla za cil usnadnit spisovou
evidenci na zdklad¢ abecedné fizenych kartotécnich listli. Nakonec se feSeni navrZzené touto
reformou neukdzalo jako lepsi a snadnéjsi, a tak se soudy v roce 1962 vritily k pivodnimu
systému evidence spisti, provadéné za pomoci rejstiiki.

Roku 1960 doslo také k vydani instrukce ministerstva spravedlnosti ¢. 14000/60-2, ktera
se tykala dalsi spisové rozluky pfi provadéni izemni reorganizace soudil a statnich notarstvi.

Dalsi jednaci fad, tentokrate uréeny okresnim a krajskym soudiim, byl vydan na zdkladé
instrukce ministerstva spravedlnosti €. 3/1964 Sb. Ptilohou tohoto fadu byl jednak

s M2z

samoziejm¢ skartacni fad, ale také ndvod k vedeni evidence a evidencni pomucky. Téhoz

s M2z

roku byl vydéan na zdklad¢ instrukce €. 4/1964 Sb. jednaci fad pro statni notai'stvi. Soucasti
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tohoto fadu byl také skartacni fad, ktery upravoval vyfazovani pisemnosti z instituce Statniho
notarstvi. Skartacni fady z roku 1964 obsahovaly podrobny navod pro postup archivnich
orgdnu a justi¢nich orgdnt pfi piipravé skartace i pfi jejim prub¢hu.

Od 1. ledna 1966 zacal platit na prokuraturich piikaz Generdlniho prokuratora ¢. 14 O
spisové sluzb¢ na prokuratufe. Ten byl vystiidan v roce 1976 opét piikazem generalniho
prokuratora o spisové sluzbé€ na prokurature.

Roku 1973 byl vyddn novy jednaci a skartacni tad pro soudy.

Prelomovym obdobim pro spisovou sluzbu obecné i pro spisovou sluzbu vedenou organy
resortu ministerstva spravedlnosti byl rok 1974. Roku 1974 byl vydan zdkon 97/1974
Sb.®A&koliv je tento zakon vénovén legislativni tipravé archivnictvi, je v ném obsaZeno i
n¢kolik zminek o vedeni spisové sluzby. Zakon uklddal ptivodctim povinnost zajiStovat
odbornou spravu dokumentt, které z jejich ¢innosti nebo z ¢innosti jejich pfedchtidcti
vznikaly. Ukladal povinnost dbét na precizni evidenci, bezpe¢né ulozeni a spravné
vyfazovani ve skartaCnim fizeni. Zakon také charakterizuje skarta¢ni fizeni, podminky pro
skartaci a dohled nad skartaci. Tento zakon byl v roce 1992 zménén a doplnén zdkonem
CNR &. 343/1992 Sb.”” Zakon 97/1974 i jeho pozd&jii tprava uloZily povinnost predarchivni
péce i statnim orgdniim. Proto se jim muselo fidit i ministerstvo spravedlnosti i instituce jemu
svétené. V roce 1974 to byly hlavné soudy a prokuratury.

Vedeni spisové sluzby a skarta¢ni fizeni u soudt a prokuraltur58 upravovalo ministerstvo
od roku 1974 az do roku 2005 instrukcemi ministerstva spravedlnosti. Nafizeni, kterd vSak
tyto instrukce soudiim a prokuraturdm udélovala, musely byt vZdy v souladu s pravé platnym
zékonem. Skartacni fdd a podminky pro vedeni spisové sluzby byly vétSinou vydavany jako
ptilohy k instrukcim, kterymi byly vydavany vnitini a kancelarské fady. Tyto instrukce byly
vydavany ve velmi kratkych ¢asovych rozmezich, z toho divodua se jich za ta 1éta nastradal
velky pocet.

Nejvétsi zasah do vedeni spisové sluzby bylo vydani zdkona 499/2004 Sb.”® Tento zikon
jako prvni viibec uzdkonil vedeni spisové sluzby a piesné¢ vymezil pojmy se spisovou sluzbou
souvisejici. Samotny vykon spisové sluzby byl pak ptesné ustanoveny ve vyhlasce 646/2004

Sb.%

%6 zakon Ceské ndrodni rady &. 97/1974 Sb., o archivnictvi

37 zakon CNR 343/1992 Sb., kterym se méni a doplituje zdkon CNR & 97/1974 Sb., o archivnictvi.
%% od devadesitych let sttnich zastupitelstvi

% zdkon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné n&kterych zakont

60 yyhlagka ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
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Tento zdkon ud€luje vSem vetfejnopravnim ptivodcim, mezi néz nalezi i ministerstvo
spravedlnosti jakoZto organizacni slozka stdtu, povinnost vykonavat spisovou sluzbu. Coz
podle zdkona ¢. 499/2004 Sb. znamen4 zajistit odbornou spravu dokumentii doslych a
vzeslych z ¢innosti piivodce, popiipadé z ¢innosti jeho pravnich piedchiidcti, zahrnujici jejich
fadny piijem, evidenci, rozdélovani, ob¢h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani,
odesilani, uklddani a vyfazovani ve skartacnim fizeni, a to véetné kontroly téchto ginnosti."!

Zakon také uloZil ptivodciim povinnost vydavat vnitini pfedpisy, které budou upravovat
vykon spisové sluzby konkrétné v t€ dané organizaci. Tyto pfedpisy se nazyvaji spisové a
skartacni fady a maji za kol urcit zdkladni pravidla pro manipulaci s dokumenty.

Tento zdkon zacal platit od 1. ledna roku 2005. Od téhoZ data se mu muselo piizpiisobit
vedeni spisové sluzby ve vSech institucich nélezicich do resortu ministerstva spravedlnosti.

Dle svého vlastniho spisového a skartacniho tadu fidi svou spisovou manipulaci Proba¢ni
a mediacni sluzba, Rejstiik trestd, Justicni akademie i Vézenska sluzba. Vedeni spisové
sluzby u vrchnich, krajskych a okresnich soudt, ale i vrchnich, krajskych a okresnich statnich
zastupitelstvi je fizeno kancelarskymi a skartacnimi fady, které jsou vydavéany instrukcemi

ministerstva spravedInosti.

6! povinnosti dané zdkonem 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a zmén& nékterych zakont, § 63 az 72
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7. Soucasné resortni predpisy upravujici spisovou sluzbu

Spisova sluzba v resortu spravedlnosti se ve svych zdsad4ch pfili§ nelisi od spisové
sluzby v jinych resortech. Jeji specifika spocivaji hlavné ve velkém mnozZstvi dokumentti a ve
velkém rozsahu jednotlivych spist. Proto je zde kladen velky diraz na prehledné ukladani a
vyfazovani spist. V soucasné dob¢ se spisova sluzba v resortu ministerstva spravedlnosti fid{
zdkonem 499/2004 Sb.%? a vyhldskami 645/2004 Sb.%* a 646/2004 Sb.** Tento zékon zagal
platit od 1. ledna 2005. Zakon pevné urcil, kdo patii mezi pivodce vefejnopravni a kdo mezi
puvodce soukromopravni. Ministerstvo spravedlnosti patii mezi ptivodce vefejnopravni,
jelikoZ je to organizacni slozka stitu. A proto m4 na zdklad€ tohoto zdkona povinnost
vykondvat spisovou sluzbu a povinnost uchovivat dokumenty a umoZznit z nich vybér
archivalii.

Zakonem 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych zakond, byla
poprvé spisovd suzba prenesena do pravniho prostiedi. Zdkon umoZnil vyméhani a kontrolu
vykonu spisové sluzby a tim alespon z pravniho hlediska zamezil neodborné sprave
dokumentd.

Podrobné;ji pak ministerstvo upravuje vykon spisové sluzby pomoci nejriznéjsich
instrukci, které jsou tvofeny piimo pro jednotlivé instituce. Vytvoieni jednoho spisového
skartaéniho fadu pro cely resort by nebylo mozné a ani pro celou véc prosp&sné. Cinnosti
jednotlivych organti ministerstva spravedlnosti jsou tak odlisSné, Ze potiebuji kazda svoji

vlastni spisovou normu. Za vSechny orgdny ministerstva je nize uvedeno n¢kolik ptikladu.

7. 1. Proba¢ni a media¢ni sluzba Ceské republiky

Probac¢ni a mediacni sluzba je zélezitosti pomérné mladou. Tato organizace byla zaloZena
az vroce 2001. Ale i u ni Ize pozorovat zmény ve vedeni spisové sluzby pfed a po vydani
zékona €. 499/2004 Sb. Zatimco prvni spisovy fad byl vydavan v souladu s tim, co o spisové
sluzbé tikal zékon ¢. 97/1974 Sb, posledni spisovy tad se jiz tidi pravidly zdkona €. 499/2004
Sb. Spisovy fad Proba¢ni a media¢ni sluzby vydava jeji feditel, skartacni ad je vydavan
instrukci ministerstva spravedlnosti. Piivodni spisovy fdd Proba¢ni a mediacni sluzby z roku

2003 byl v roce 2006 pozménén. Bylo znovu upraveno zachdzeni s probacnimi spisy. A také

byla ustanovena povinnost fidit se pfi vedeni elektronické evidence zdkonem ¢. 257/2000 Sb.,

62 zdkon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zmén& n&kterych zakont

63 vyhlagka &. 645/2004 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé a o
zmén¢ nekterych zakont

64 vyhlagka ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
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a zdkonem 101/2000 Sb. Ve spisovém fadu probacni a mediacni sluzby je upravena prace

s pisemnou i elektronickou posStou. Tedy ptijem, otevirani, rozd¢lovéni, odesilani posty.
Charakteristika a vyznam podaciho razitka, rejstiikli a dalSich eviden¢nich pomtcek. Déle je
zde upraveno tvoieni spist a jejich typy, ukladani spisti, vedeni spravniho deniku a také
nahliZeni do spisii. Ve skartacnim fadu, ktery byl pro probacni a mediacni sluzbu vydéan
instrukci ministerstva spravedlnosti, je upraveno vyfazovani dokumentt a razitek . Tento
skartacni plan pfesné upravuje pribéh skartaniho fizeni, v€etné jeho organizace a pravidel.
Ve skartatnim fddu Probac¢ni a mediacni sluzby je samoziejmée nezbytné piitomen i spisovy a

skartacni plan.

7. 2. Nejvyssi spravni soud

Ptedseda nejvyssiho spravniho soudu vydéava pro tpravu spisové sluzby Kanceléisky a
spisovy fad. Soucasny spisovy fad pochdzi z roku 2007. V tomto spisovém a kancelaiském
fadu je samozfejmé upraveno nahliZeni do spist a studium spist. Jsou zde uvedeny druhy
soudnich pisemnosti, doru¢ovani posty, uvetrejiilovani nejriznéjsich zélezitosti. Pro vykon
spisové sluzby je nejdiilezitéjsi ta ¢ast této smérnice, kterd hovoii o kancelarské praci u
soudt. Jednak se zde 1ze dovédét, Ze podani urcend nejvyssimu spravnimu soudu piejima
podatelna. Také jsou zde uvedena pravidla pro nakladdni s pisemnymi, elektronickymi i
jinymi poddnimi. Je zde ptesné upraveno naklddéni s posStou, jeji pfijem, otevirani,
rozdé€lovani. Nechybi zde tprava odesilani, doruc¢ovéni, evidence pisemnosti. Déle je zde
uvedena charakteristika rejstiikti a dalSich evidenc¢nich pomticek. Také jsou zde pravidla pro
tvorbu a ndleZitosti spisi, obéh spisti, rekonstrukce spisti, ukldddni a vydej spisii. Ve spisovné
Nejvyssi spravni soud dle tohoto fadu uschovéva spisy, rejsttiky, seznamy apod. Jsou zde

také vypsdna zvlastni ustanoveni tykajici se spravni agendy.

7. 3. Vrchni, okresni a krajské soudy

Vykon spisové sluzby a kanceldiské prace u vrchnich, krajskych a okresnich soudi
v sou¢asné dobé& upravuje ustanoveni § 131 - 257 instrukce Ministerstva spravedlnosti Ceské
republiky ze dne 3. prosince 2001, ¢.j. 505/2001 — Org, kterou se vydava vnitini kancelarsky
tad pro okresni, krajské a vrchni soudy. Tento kancelafsky fad byl v minulych letech
nékolikrat pozménén. Posledni zména probéhla v roce 2006.

Ve treti ¢asti tohoto kanceldiského fadu jsou charakterizovany kancelédiské prace u soudu.

Hned v tivodu je ustanoveno, zZe kazdy soud musi zfidit podatelnu, kterd bude spole¢na pro

vSechna soudni oddéleni. Poté jsou zde sepsdna pravidla pro ptijimani pisemnych, ale i
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elektronickych podéni. Je zde pfesné popsdno podaci razitko i jeho vyznam. Nechybi ani
vycet pravidel pro praci s poStou. Také je zde charakterizovdna prace tzv. doru¢ného
oddéleni. Nechybi ani popis prace s rejstiiky a dal§imi eviden¢nimi pomtckami. V dal§im
oddile je popsana tvorba a ob&h spisti, typy spist, predkladani spisit soudtim druhého stupné,
nahliZeni do spisii, studium spist, tschova spisii a evidence spisii ve spisovné. Dle tohoto
fadu vznika u kazdého soudu jedna spisovna spole¢nd pro vSechna soudni oddéleni. Ve
spisovnach soudl se uschovavaji spisy, rejstiiky, deniky, seznamy aj. Pravidla pro vydej
spistt ze spisovny jsou také nedilnou soucasti této instrukce. Skartace spisti se provadi podle
skartacniho tadu, ktery je ptilohou tohoto kanceldiského fadu. Skartacni fad vrchnich,
krajskych a okresnich soudli samoziejmé obsahuje i spisovy a skartacni plan.

Vedeni spisové sluzby u soudt je velmi specifické. Jak vrchni, tak i krajské a okresn{
soudy jsou zdrojem mnoha vyznamnych a zcela jedine¢nych dokumentti. Jako naptiklad
soudni rozsudky, trestni spisy, exekucni spisy, osobni listy soudcti apod. Rozséhlejsi vycet
dokumentd je uveden v kapitole devét. Z toho diivodu je instrukce, kterd manipulaci s témito

dokumenty upravuje, velmi obsahové ndrocna.

7. 4. Nejvyssi,vrchni, krajské a statni zastupitelstvi

Vykon spisové sluzby a kanceldiské prace u nejvyssiho statniho zastupitelstvi a u
vrchnich, krajskych a okresnich stitnich zastupitelstvi upravuje pokyn obecné povahy
nejvyssi statni zastupkyné €. 7/2004 ze dne 25. fijna, jimZ se vydava kancelafsky fad statniho
zastupitelstvi. Tento pokyn obecné povahy byl n¢kolikrate upraven. Posledni zménu
zaznamenal v roce 2007.

V tomto kancelafském fadu je upravena i ¢innost spisové sluzby u stitnich zastupitelstvi.
U statnich zastupitelstvi dle tohoto pokynu pfejima pisemna podani podatelna, ktera je
spole¢nd pro cely dfad. Elektronickd podani piijima elektronickd podatelna. Cinnost
elektronické podatelny je v kanceldrském fadu pfimo charakterizovana. Jsou zde uvedena 1
pravidla a zptsoby dorucovéni. Velka ¢ast je vénovana rejstiikiim a dal$im eviden¢nim
pomickdm. Také jsou zde pfesné ddna pravidla pro tvotfeni a ob¢h spisii, druhy spisa,
nahliZeni a piijcovani spisii, ischovu spisti a vyfazovani spist. Vyfizené spisy se ukladaji do
spisovny, pokud povéteny pracovnik nerozhodne jinak. Kazdé statni zastupitelstvi je povinno
ztidit jednu spisovnu spolecnou pro cely ufad. Ve spisovné se uschovavaji spisy, rejstiiky,
evidencni pomucky podle druhli agendy a podle ro¢nikl. Vydej ze spisovny md sva pevna
pravidla. Vytfazovani vyfizenych pisemnosti a dfednich razitek je presné upraveno ve

skartacnim fadu, ktery je ptilohou tohoto pokynu obecné povahy.
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Pokyn, ktery upravuje v soucasné dobé vykon spisové sluzby v tfadech statnich
zastupitelstvi, se vedenim spisové sluzby zabyva velmi peclivé. MnoZstvi dokumentt a jejich

zcela specificky charakter si vyZadaly vytvoreni velmi podrobného spisového tadu.
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8. Typické druhy dokumenti nékterych slozek resortu Ministerstva spravedlnosti

Ceské republiky.

Jednotlivé slozky resortu Ministerstva spravedlnosti Ceské republiky jsou zdrojem mnoha
specifickych dokumentl. V této kapitole je nastinéno, s jakymi typy dokumenti jednotlivé

sloZky resortu pracuji nebo je samy vytvéri. Pro sezndmeni se s vykonem spisové sluzby

v resortu ministerstva spravedlnosti je poznani typickych druhi dokumentd velmi uZitecné.

¢ soudy- trestni spisy, osobni vykazy, rejstiiky, seznamy, kniha rozvrhu préce, ro¢ni
ucetni vykazy, inventarni knihy, plany budov, stavebni spisy, sbérné spisy, spisy
ve vécech karného fizeni, spisy tykajici se dokumentace judikatury, spisy
vSeobecné povahy, spisy konkursni a vyrovnévaci, spisy exekucni, spisy
obchodnich sporti, spisy ve vécech stiZnosti, spisy o vyZivném, spisy o legitimaci
déti, spisy obCanskopravni, spisy o zajisténi dikazii, spisy o podminéném
propusténi, spisy o projedndvani dédictvi, spisy sporné ve vécech pracovnich,
protokoly, spisy byvalych stitnich arbitrdzi, spisy tykajici se drazeb, osobni spisy
soudc, karné spisy soudct, pisemnosti v§eobecné povahy vedené v sekretaridtech,
exeku¢ni knihy, knihy pfijatych a odeslanych postovnich zasilek, doru¢né knihy,
protesty, usneseni, kvitan¢ni seSity, nejriznéjsi evidence, ovérovaci knihy, knihy
ptisah a slibti, deniky, mzdové listy, pisemnosti tykajici se ucetnictvi, rozsudky,
korespondence, protokoly o soudnich jednénich, statistiky, idaje o totoZnosti
ucastnik fizeni, Zadosti, stiznosti, rozpocty, dokumenty vzniklé k vykonu tresta,

fady jednacich sini, povéteni notaiti, vybérova fizeni apod.

e statni zastupitelstvi- sbérné spisy, dozorové spisy, vysetfovaci deniky, trestni
spisy, odvolaci spisy, pfezkumné spisy, spisy pro analytiku a legislativu, spisy o
poskytovani informaci, spisy o tcasti v trestnim fizeni, v§eobecné spisy, spisy
podminéné propusténych, osobni spisy statnich zastupcti, knihy vazeb, knihy
uschov, rejstiiky, seznamy, nejruznéjsi evidencni pomtcky, deniky, protokoly,
statistiky, mzdové vykazy, pisemnosti vznikajici na sekretaridtech, rozpocty,
stiZnosti, zpravy o rocnim hospodateni, ticetni materidly, doru¢né knihy, lhiitniky,
seznamy odeslanych postovnich zésilek, listy odposlecht, potvrzeni o pfijeti

podéni apod.
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¢ Probacni a media¢ni sluzba- lhiitniky, seznamy, knihy odeslanych postovnich
zasilek, spravni agenda, odborna agenda, korespondence, dotazy, Zadosti,
pisemnosti feditele, interni pfedpisy, ndvrhy, instrukce, programy, projekty, plany,
koncepce, statistiky, mzdové vykazy, ticetni materidly, rejstiiky, seznamy a dal$i
eviden¢ni pomucky, osobni spisy zaméstnancii, smlouvy, zadosti o informace,

dokumenty o skarta¢nim fizeni, deniky, probac¢ni spisy apod.

e Justi¢ni akademie — smérnice, rozhodnuti, fady, deniky, seznamy, statistiky,
ucetni materidly, mzdové listy, osobni spisy zaméstnancti, korespondence,
stiZznosti, ndvrhy, smlouvy, pisemnosti feditele, pisemnosti vzniklé z ¢innosti

sekretariatu, dokumenty tykajici se majetku a hospodafteni, interni piedpisy apod.

¢ Institut pro kriminologii a socialni prevenci- deniky, seznamy, t¢etni materidly,
osobni spisy zaméstnancli, mzdové listy, korespondence, bézna agenda, statistiky,
seznamy, vnitini fddy, dokumenty tykajici se vyzkumt, vysledky jednotlivych

vyzkumtl, smlouvy, nejriznéjsi studie, plany, ndvrhy konkrétnich vyzkum,

dokumenty tykajici se lektorské ¢innosti, evidencni pomtcky apod.

e Vézeiiska sluzba Ceské republiky — deniky, kalendare, vnitini smérnice, vnitini
rady, osobni spisy zaméstnancl,, mzdové vykazy, icetni materidly, smlouvy,
dokumenty o hospodateni, korespondence, béZné agenda, stiznosti, Zadosti a jina
podani, dokumenty tykajici se vzdélavani véziiii, dokumenty tykajici se zdravotni

péce o veézne, statistiky, projekty, dokumenty tykajici se jednotlivych véziili apod.

Tento vycet dokumentll je nezbytny pro vytvoreni si celkového obrazu vedeni spisové
sluzby v resortu ministerstva spravedlnosti. S témito dokumenty pracuji zameéstnanci
sledovaného resortu kazdy den. Prave téchto dokumenti se vedeni spisové sluzby tyka.
Ptiklady téchto dokumentl byly Cerpany ze spisovych a skartacnich planta jednotlivych

slozek resortu.
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9. Pouzivané kancelarské systémy

Pod pojmem kancelafsky systém si lze pfedstavit zptsob tvorby dokumentt a veskeré
¢innosti s tim spojené. Kanceldfsky systém tedy slouzi zaméstnanciim jako Sablona
k vytvoreni jakéhokoliv dokumentu. V soucasné dob¢ probiha tvorba dokumentl pfevazné za
pouziti vypocetni techniky, kterd kancelarsky systém vyrazné zdokonalila. Kancelarsky
systém byva nejCastéji popsan v kanceldrském tddu, coz je interni norma, kterd upravuje
tvorbu dokumentu, organizaci prace a vymezeni ukoli. Kancelarsky fad poskytuje zdkladni
informace o tom, kdo fidi danou kancelat, kdo provadi manipulaci se spisy, kdo vede
evidenci spistii nebo kdo ma na starosti dorucovani pisemnosti. Z oblasti resortu ministerstva

spravedlnosti je kanceldtsky fad typickou normou hlavné pro soudy vSech instanci.

9. 1. Kancelarsky systém u vrchnich, krajskych a okresnich soudu

Kanceléfsky systém vrchnich, krajskych a okresnich soudu se fidi kancelaiskym fadem
pro vrchni, okresni a krajské soudy, ktery byl vydan instrukci ministerstva spravedlnosti ze
dne 3. prosince 2001 ¢&. j. 505/2001 — Org.

V tomto kancelafském fadu je popsana organizace prace a ukoly pracovniki pfi vykonu
soudnictvi. K bezproblémovému plnéni pracovnich tkold slouZi zaméstnanciim rozvrh préce.
Dile je zde rozvrZena prace soudnich kanceldif a jejich fizeni. Rizenim soudni kanceldie je
povéten vedouci soudni kancelafe, ktery odpovida za spravny chod. V dalsi ¢asti je piesné
charakterizovana ¢innost odbornych pracovniki. Specifikum soudnich kancelafskych fadu je
¢ast fadu, kterd upravuje fizeni pred soudem, rozhodovéni soudu v piipravném fizend,
distojnost soudniho jedndni, uziti nékterych technickych prostfedkti v postupech soudu a
vykon rozhodnuti. Typickymi dokumenty, vzniklymi ze soudnich jednani, jsou protokoly,
jejichz tvorbu kancelafsky fad také upravuje. Velkou cast kancelafského fadu tvoii iprava
kancelarskych praci u soudu. Dale ad upravuje také ¢innost soudniho komisare a kanceléarské
prace u soudniho komisate. V kanceldiském fadu vrchnich, krajskych a okresnich soudi jsou
velmi podrobné popsany procesy soudnich fizeni a ¢innosti s nimi spojené. Je zde také

popsana tvorba dokumenti tykajicich se pravé soudnich fizeni. Jejich pocet je vSak tak velky,

Ze by nem¢élo smysl se jimi ddle zabyvat.

9. 2. Kancelarsky systém u Nejvyssi spravniho soudu
Kancelaisky systém Nejvyssiho spravniho soudu je upraven v Kancelafském a spisovém

fadu z roku 2007. Hned v tivodu tohoto fddu je sepsdna organizace prace a ukoly soudct,
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asistentll soudct a dalSich zaméstnanct soudu. Déle je zde ptesné upraven priabéh soudniho
fizeni a ¢innosti s timto fizenim spojenych. V neposledni fad¢€ jsou v této smérnici upraveny

kancelafské prace, které u Nejvyssiho spravniho soudu probihaji.

9. 3. Kancelarsky systém statnich zastupitelstvi

Kancelaisky systém stdtnich zastupitelstvi funguje na zdklad¢ kanceldtského fadu pro
nejvyssi, vrchni, krajskd a okresni stitni zastupitelstvi. Ten byl vyddn pokynem obecné
povahy nejvyssi statni zastupkyné €. 7/2004 ze dne 25. fijna 2004.

Tento kancelaisky fad upravuje ¢innost spisové sluzby a vykony s tim spojené, dale také
provadéni kancelafskych praci, vedeni rejstiikl a evidencnich pomiicek a v neposledni fadé
také postup pfi pfijimani a vyddvani véci zajisténych v trestnim fizeni a pfevzatych do
uschovy statniho zastupitelstvi. Vedeni rejstiiku a evidencnich pomticek je v kancelarském

fadu uvedeno velmi podrobng.

9. 4. Kancelarsky systém Justi¢ni akademie v Kroméiizi

Kancelaiské prace vykondvané Justi¢ni akademii v Krométizi jsou upraveny v
Organizacnim a vnitinim fadu této instituce. Jsou zde upravena pravidla fizeni, vztahy mezi
jednotlivci 1 organizanimi jednotkami a jejich odpovédnost za vykonanou ¢innost. Déle je
v fadu uptfesnéno ¢lenéni dokumentl Justi¢ni akademie. Nechybi zde ani vymezeni prav a

povinnosti béZnych zaméstnancti i vedoucich zamé&stnanct.

9. 5. Kancelarsky systém Proba¢ni a media¢ni sluzba Ceské republiky
Kancelaiské prace probihajici v této instituci jsou ¢asteCné popsany v organiza¢nim fadu a
v pracovnim fadu této instituce. V organiza¢nim fadu jsou zevrubné popsany ¢innosti

jednotlivych zaméstnancti a oddéleni i jejich kontrola.
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10. E-justice

10. 1. E-justice jako sou¢ast e-governmentu

Pted tim, neZ se pustime do seznamovani s novym fenoménem v oblasti soudnictvi, tedy
s e-justici, je tieba se strucné seznamit se systémem, ze kterého e-justice vychazi. Tento
systém se jmenuje e—govemment“. E-government je vlastné prostfedek pro zkvalitnéni
vefejné spravy za pomoci nejriznéjsich informacnich a komunikac¢nich technologii a
systému. Cilem e-governmentu je zjednodusit spravni postupy, zrychlit praci na ufadech,
odstranit zbyte¢nou administrativu a zprihlednit cely systém. Hlavnim cilem je, jak uvadi
webové stranky ministerstva vnitra,*® viak kvalitng, profesiondln& a rychle uspokojit své
zékazniky, tedy béZné obCany. Tento systém je hlavné v poslednich letech diskutovany nejen
u nés, ale témét po celé Evropé.

Velké pozitivum, které e-government piinasi, je jisté to, Ze jiz nebudeme muset s kazdou
zadosti chodit cekat do fronty na tfady, ale vétSinu problému budeme moci fesit z domova ¢i
ze zamé&stnani. Ale systém mad jist€ 1 néjaké zapory Ci spiSe drobné prekazky. Mezi né
napfiiklad patii to, Ze e-government je systémem, ktery je tfeba neustdle rozvijet,
zdokonalovat a to v souvislosti s tim, jak se rozviji informac¢ni technologie. Tento faktor
zajistuje urcitou pruznost celého systému. A rozhodné nelze popiit, Ze tak, jak bude stoupat
uroven vypocetni techniky a systémt, bude stoupat i Uroveil e-governmentu, a tak se také
bude stile zrychlovat a zkvalitiiovat celd statni sprava. Ale je tieba si také uvédomit, Ze klade
velké finan¢ni ndroky na stdlé obnovovani zazemi vypocetni techniky a také klade ¢im dél
tim vic slozit&j$i ndroky na oSetfovani a uchovavani elektronickych dokumentt. To mtiZe byt
pal¢ivou komplikaci hlavné€ pro mensi obce, jejichZ rozpocet ani odbornd zdkladna nejsou tak
velké, aby mohly témto zavazkiim dostat.

Jednim z nejvyraznéjSich prvkli e-governmentu jsou tzv. online sluzby. Dnes je jiZ béznou
praxi, Ze vétSina uradi ma své webové stranky, na kterych obCany seznamuje s fungovanim
uradu, organizaci tfadu a s nabizenymi sluzbami. VéEtsi urady jiz nabizeji obaniim i moZnost
stahovani a vyplnovani nejrtiznéjSich Zadosti a formulait online. Tyto sluzby se neustéle
rozSifuji a neustdle také roste zdjem ze strany veiejnosti. To je dikazem toho, Ze existence
elektronické vefejné spravy neni zbytecnd, ale je velmi prosp€sna nejen pro ufady, ale i pro

Siroké spektrum béZznych obcand.

S v . . v, Vv o Nt 2 2 s ~_ s

6 e-government piedstavuje transformaci vnitinich a vn&jsich vztaht vefejné spravy pomoci informacnich a
komunikac¢nich technologii s cilem zlepsit interni procesy.

6 www.mvcr.cz/micr/e-government
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Co vsak z hlediska tématu této prace nemiZeme opomenout je, vedeni spisové sluzby
v systému e-governmentu. Takova spisovd sluzba vychdzi ze dvou na sobé nevazanych
prvki. Za prvé je to elektronicky jednaci protokol, ktery je veden, at’ uz dfad pracuje
s dokumenty v listinné nebo digitdlni podobé. Druhym prvkem je elektronickd komunikace.
Pod timto ndzvem si lze ptedstavit pfijimani, ob¢h a odesilani digitdlnich dokumentt. Jak
vedeni elektronického jednaciho protokolu, tak elektronickd komunikace maji jasné
stanovena bezpecnostni pravidla, kterd by méla zabranit neoprdvnénému pfistupu, nevitanym
zéasahtim, zméndm ¢i jinému napadeni. Aby mohlo dojit ke stoprocentnimu vykonu
elektronické spisové sluzby, musel by byt nejprve spustén kompletni elektronicky systém
vykonu vefejné spravy. To je bohuZel z finan¢nich i profesnich hledisek nemozné. A tak si na
kompletni fungovani elektronické spisové sluzby budeme muset jesté chvili pockat. Pfesto az
k tomu dojde, bude nutné se hlavné¢ zaméfit na dlouhodobé nebo dokonce trvalé uchovani
dokumenti v digitalni podobé. Tyto typy dokumentii se budou uklddat v elektronickych
spisovndach a v elektronickych archivech.

Systémem e—governmentu se velmi ¢asto zabyva tydenik ministerstva spravedlnosti

Vefejnd sprava.®” Tento tydenik je zdrojem mnoha aktudlnich informaci o e-governmentu.

10.2. Podstata e-justice

Velmi vyznamnou ¢ast resortu ministerstva spravedlnosti tvoii soudnictvi. A jelikoZ je to
sloZka velmi vyuZivan4, je tfeba neustdle pracovat na jejim zdokonaleni. Posledni
myslenkou, jak zrychlit, zkvalitnit, zprithlednit a také zlevnit ¢eské soudnictvi, je zavedeni
tzv. e—justice.68 Podstatou této nové metody je, jak uvadi internetovy server ministerstva
spralvedlnosti,69 propojeni soudd s dal§imi orgdny statni spravy a s vetejnosti za pouZiti
modernich informacnich technologii. Je tfeba si uvédomit, Ze do kontaktu se soudy se denn¢
dostavaji stovky lidi, a proto je tfeba neustdle pracovat na rozvoji metod ulehcujicich praci
nejen soudct a advokatl, ale i samotnych obcantl, ktefi se na soud obraci. A pravé toto je
cilem e-justice, zkvalitnit a zrychlit praci ¢eskych soudi. Zbavit se pratahti a nadbytecného
papirovani. Systém e-justice je systém velmi slozity. Je vSak vytvofen tak, Ze povede
k vykonnéjsi a pro ob¢ana ptehlednéjsi justici.

E-justice si vSak klade za svij cil i snizeni finan¢nich ndkladl v rezortu ministerstva

spravedlnosti. V soudnim systému, tak jak je nastaven, se dnes podle tdajt, které uvadi

%7 Veiejna sprava ¢. 13, 26, 31/2007, 28/2006

68 E-justice - systém slouzici k urychleni komunikaci soud, stitni spravy a vefejnosti za pomoci informaéni a
komunikaéni technologie.

% www.portal justice.cz/ms
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ministerstvo spravedlnosti na svych oficidlnich internetovych strankdch,’® utrati mnoho
miliontl na postovném.”" V systému elektronického soudnictvi tyto ndklady vyrazng klesaji.
Dale bude moZno usetfit na pofizovani kopii riznych spist, jelikoZ e-justice slibuje umisténi
spistl na internet, kde si je bude mozné vytisknout zdarma. Nemén¢ diilezitou ideou
elektronického soudnictvi je i uspora ¢asu. Nékolika tydenni putovani spisu od soudu k soudu
se po zavedeni elektronického spisu zkréti na né€kolik vtefin. Systém e-justice zkratka nabizi
pfistup k mnoha informacim od psaciho stolu v kancelafi ¢i z domova. Je pouze tieba byt
piipojeny k internetu. V neposledni fadé je vyhodou i to, Ze by mély odpadnout mozné ztraty
spist pfi jejich pfeprave ¢i jiné manipulaci s nimi.

Jak vlastné e-justice funguje? Kazdy obcan, ktery bude chtit vyuzit elektronické
komunikace se soudy, si musi opatfit pfistup na pocitac, ktery je pfipojen na internet, a déle si
musi opatfit datovou schranku a elektronicky podpis. Elektronicky podpis’? predstavuje
udaje v elektronické podobé, které jsou pfipojeny k datové zprave nebo jsou s ni logicky
spojené a které slouzi jako metoda k jednozna¢nému ovéteni identity podepsané osoby ve
vztahu k datové zprave. Prave toto miiZze byt uskalim pro stars$i obCany, ktefi se uz nedokazali
szit s moderni vypocetni technikou, avSak do budoucna bude jisté tato metoda pfistupna

vSem.

10. 3. Co e-justice p¥iinasi
Systém e-justice podle informaci uvedenych na oficidlnich internetovych strankach
Ministerstva spravedlnosti Ceské republiky”” pfind3i tyto sluzby:

- e Podatelna: Elektronicka podaltelnal74 je vlastng pracovisté vefejného organu, v tomto
ptipadé néjakého soudu, které je ureno pro piijem a odesilani datovych zprév75. Tato
podatelna usnadni klientim praci hlavné tim, Ze je upozorni na chybéjici idaje ihned
a tim vyrazn¢ uSetii ¢as. Pomoci elektronické podatelny je mozné podévat Zaloby,
stiznosti a dal$i podani. Pouzivani e-podatelny urychli a zlevni administrativni prici.

- Obchodni rejstiik: Systém justice umoziiuje poskytovat vypisy z evidence
Obchodniho rejstiiku opravnénym osobdm a organim vetejné spravy. Vypisy bude
mozné ziskat i na jinych, zdkonem uréenych mistech po celé Ceské republice, ale i

v zahranici.

0 www.portal.justice.cz

! ministerstvo spravedlnosti konkrétng uvadi 350 milion

2 upraveno v zdkoné &. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zméné nékterych zdkoni

3 www.portal.justice.cz

™ upraveno v zdkoné &. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnich

7 datova zprava predstavuje elektronick data, kterd 1ze prenaSet prostiedky pro elektronickou komunikaci
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- Insolventni rejstiik: Tato sluzba e-justice umoziuje prostfednictvim internetu
ziskavani informaci o probihajicich insolventnich fizenich. Déle poskytuje uplny
seznam Upadcii a téch, na které byl poddn ndvrh na konkurs,déle také seznam
insolventnich spravci. Insolventni rejstiik urychluje komunikaci mezi soudy a
usnadiiuje pribéh fizeni.

- infoSoud: Pomoci sluzby infoSoud mutZete online sledovat stav soudniho jednani u
vsech soudl. Zadéte-li piislusné jednaci ¢islo, dostanete informaci o tom, v jakém
stadiu vyvoje se piipad nachazi.

- Rejstiik trestti: Pobocky rejstiiku trestii byly hlavné diky modernimu zabezpeceni
otevieny i u nékterych vybranych krajskych soudt a je pocitano i s jejich dalSim
rozS8ifovanim.

- Elektronicky platebni rozkaz: e-justice umoZziuje realizovat podani na vydani
platebniho rozkazu ze svého pocitace.

- Utedni deska: e-justice piinese prehledné zveiejiiovani informaci, u kterych to zakon
dovoluje, a to 1 s mozZnosti pokrocilého vyhleddvani.

- Evidence soudniho rozhodnuti: Tato sluZba e-justice pfinese okamzitou dostupnost
evidence soudnich rozhodnuti, coz vetfejnosti umozni ¢astecné¢ piedvidat rozhodnuti
nékterych sport. To usnadni praci soudctim, pravnim zdstupctim i Siroké laické

vefejnosti.

e-justice umozni nahliZeni do planu soudnich jednani

10. 4. Co e-justice znamena pro bézného obcana

Vyznam e-justice je podle ministerstva spravedlnosti’® pro b&zného ob&ana dan tiplng
nov¢ nastavenymi hranicemi komunikace. Na internetu si obcan bude moci snadno zjistit
velké mnozstvi informaci o jednotlivych soudnich fizenich v soudnich sinich. Dulezité
informace budou pro vetejnost vyvéSeny na ufednich deskiach vedenych v elektronické
podobé. Opravnéné osoby si budou moci na internetu prohlédnout evidenci soudnich
rozhodnuti. Veskera tato opatieni usetii lidem Cas a sniZi zatiZenost soudnich kancelafi, ¢imz
zrychli i pribéhy soudnich jednédni. A to je faktor, ktery je pro ob¢ana vZdy pozitivni. Pro
vefejnost je jisté také dilezity fakt, Ze tento systém se snazi zmirnit snad ¢asem i sprovodit ze
svéta korupci v ¢eském soudnictvi. A to tak, Ze pro ni zbyte¢n€ nevytvari prostor ani

prileZitost. Jistd anonymita, kterou s sebou bezpochyby elektronickd justice nese, je pro tento

76 uvetejnéno na www.portal.justice.cz — broZura e-justice,Co nabizi elektronické soudnictvi
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vV,

piipad jisté velmi pozitivni. Lze fici, Ze e-justice obCantim zajisti snadnéjsi a rychlejsi

prosazovani svych zajmu.

10. 5. Priprava spusténi e-justice
Aby mohl byt systém e-justice zaveden do praxe, musi byt nejdiive splnény podminky,
které umoZznuji spravnou ¢innost e-justice. Je nutné vytvoftit kvalitni persondlni a technicky
aparat. Tento aspekt s sebou nese jistou finan¢ni narocnost. Obzvlasté u okresnich soudt
byva vypocetni technika do jisté miry zastarald, a tak bude nutné na jeji obnovu vynalozZit
jistou finan¢ni podporu.

Co se tyce lidské sféry, tedy persondlni stranky, neni ptedpokladdn Zadny vétsi problém.
Vétsina zaméstnancil celé statni sféry se jiz s vypocetni technikou sZila. Ale bude
samoziejm¢ nutné zaméstnance dikladné seznamit s fungovanim e-justice.

Dalsim dskalim, které musi e-justice piekonat, je Ceska legislativa. Nasi zakonodarci
v minulych letech nepocitali s elektronizaci jakéhokoliv resortu, a tak je nyni tfeba e-justici
legislativné upravit.

Co jisté nelze opomenout, je piiprava zabezpeceni e-justice. Je nutné zvysit zabezpeceni
datovych siti a servert, zabezpecit dostatecnou propustnost datovych linek. Zajistit stabilitu
serveru a zajistit dohled nad provozem celého systému. Nesmi byt také opominuta stranka
bezpecného piipojeni k siti internet a to pro vSechny zaméstnance v celém resortu. Ndklady
na zajisténi spravného fungovani nebudou jisté zanedbatelné, avsak je zde velky predpoklad

navratnosti této investice.

10. 6. Zavedeni e-justice do praxe
E-justice bude do praxe zavadéna nikoliv najednou, ale cely priitbéh uvadéni systému do
praxe bude rozdélen do jednotlivych ¢asti. Pfedpokladany konec této transformace bude
v roce 2010. V prvni ¢asti zacaly byt na internetu zvetfejiilovany prubehy jednotlivych
soudnich tizeni. Dale se zménila podoba tfednich desek, ty nyni existuji v digitdlni podob¢ a
obcan je nalezne na webovych strankach kazdého soudu. U vsech slozek resortu ministerstva
spravedlnost byly také spustény elektronické podatelny, které umoziuji komunikaci pies

internet. Brzy bude pln¢ zprovoznén insolventni rejstiik a také elektronicky platebni rozkaz.

ZavrSenim projektu bude kompletni elektronicky spis.
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10. 7. Elektronicky spis

Elektronicky spis’’ je vlastn& variantou klasického papirového spisu. Slouzi k pred4vani
informaci mezi vSemi sloZkami v resortu. Lze fici, Ze je to jakysi virtudlni nosi¢ informaci.
Jeho vyhodou je, Ze zajistuje bezpecnost a diveéryhodnost informaci, které nese, a tak
odpadnou veskeré podezieni o manipulacich se spisy. V historii elektronického spisu bude
mozné zjistit, zda-1i byl dokument zménén a kym. Bude si také mozno vZdy ovéfit, odkud
dokument pfiSel, a tim se zbavit pochybnosti o jeho pravosti. Elektronicky spis, narozdil od
papirového dokumentu, mize mimo bézZného textu nést informace zvukové, obrazové ¢i ve
video formatu. Elektronicky spis pak bude moci byt archivovan v elektronické spisovné ¢i

v archivu.

10. 8. Rizika a uskali e-justice

Je jisté, Ze soudy Casto pracuji s velmi vyznamnymi a zaroven ponékud citlivymi
informacemi. Neni proto divu, Ze se objevuji ndzory vyjadiujici obavy z ndstupu systému
elektronické justice. Kritici e-justice se zabyvaji hlavné problematikou bezpecnosti datovych
siti a serverd. Jak jsme se uz dozvéd¢li z predchozich fadkt, e-justice nabizi u¢inéni mnoha
ukont piimo ze svého doméciho pocitace, a tak vznika otdzka, zda-li se nebude mozné
nabourdvat do soudnich spisti a pozménovat je nebo ziskdvat soukromé, popiipad¢ dokonce
tajné informace ze soudnich spist. Prave proto je tfeba volat po vysokém zabezpeceni
veskerych sitf a servert.

Internet dnes pouzivaji miliény lidi, prace s nim neni obtizna a jeho bezpecnost je
omezend. To nahravd skupinam, které se prostiednictvim internetu vénuji nekalym ¢innostem
nejriiznéjsiho druhu, napt.: zneuzivani informaci nebo zmény informaci. Zmény informaci ve
spisech tykajicich se soudnich jednanich by mohly mit katastrofické dopady. Dale je také
nutné vyvarovat se pietizenosti sit¢. Ta by totiZ mohla zpiisobit pad celého systému e-justice,
na ktery by poté mohl v nejhor§im ptipad€ navazat i kolaps celého soudniho systému. Je také
tieba chrénit cely systém pied ttoky nejriiznéjsich virt a spamill. Fungovani justice za pomoci
internetu nese sva rizika, ale lidé zodpovédni za cely projekt e-justice slibuji zamezeni
piistupu nepovolanych osob k informacim, u nichZ zakon nedovoluje jejich zvetejnéni. Dale
slibuje bezpe¢né pripojeni vypocetni techniky k siti internetu tak, aby byl znemoZnén piistup

neopravnénych osob. Tuto ochranu by mély zajist'ovat ¢ipové kau’ty.78 Zabezpeceni systému

7 soubor dokumentii k jedné véci v elektronické podobé
8 uvadi brozura e-justice Co nabizi elektronické soudnictvi na internetovych strankach Ministerstva
spravedlnosti www.portal.justice.cz
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proti vstupu neopravnénych osob si systém e-justice klade za svou nejvyssi prioritu. AZ bude
e-justice pln¢ spusténa, bude jisté vyuzito vSech dostupnych prosttedkll k ochrané a k jejimu
maximalnimu zabezpeceni.

Projekt elektronické justice je velmi vyznamnym posunem na cesté za lepSim a modernim
soudnictvim. A¢ s sebou pfinese jako kazdad novinka i n¢kolik komplikaci, je dilezité si

uvédomit, Ze pti soucasném ristu soudni agendy je pro ¢eskou justici nezbytna.
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11. Elektronicka spisova sluzba v resortu Ministerstva spravedlnosti Ceské republiky

DnesSni moderni doba je téméf celd ovlivnéna rozvojem informacnich a komunikacnich
technologii. Pocitace, faxy, internet, vSudypfitomna digitalizace, dokonalé pocitatové
programy ovladaji témét veskerou Cinnost spole¢nosti. Proto neni divu, Ze se tato
elektronizace a digitalizace dotkla i vedeni spisové sluzby. Pod pojmem elektronickd spisova
sluzba si miizeme piedstavit takovou spisovou sluzbu, kterd je vedena v automatizovaném
systému za pouziti vypocetni techniky. U elektronické spisové sluzby zaméstnanci vkladaji
veskerda nova podéni v digitdlni podobé. Vedou elektronické podaci deniky i elektronickou
evidenci. VSechny dokumenty, které obihaji po tfadé, jsou jiz v digitalni podobé.

Spisova sluzba vétSinou zacind na podatelné, proto bylo prvnim krokem v elektronizaci
spisové sluzby vytvoreni elektronickych podatelen. Elektronické podatelny v resortu
ministerstva spravedlnosti byly zfizeny v rdmci spusténi systému elektronické justice, kterou
jsme se zabyvali v pfedchozi kapitole. Proto vime, Ze kazdy orgén resortu spravedlnosti ma
svou vlastni elektronickou podatelnu. Nynf si pojd'me fici, co to vlastné¢ elektronicka
podatelna je a jak funguje.

Elektronicka podatelna’ je informaéni systém, ktery piijima datové zpravy®, uklad4 je,
eviduje je, ovefuje je a predavd k dalsimu vytizeni. Elektronickd podatelna také zajist'uje
ukladani, evidenci, podepisovani a odesildni vypravovanych datovych zprav. Pro lepsi
vysvétleni fungovani elektronickych podatelen je jest€ nezbytné objasnit nékolik pojmti, se
kterymi se pii pouzivani elektronické podatelny setkame.

¢ Elektronicka znacka je soubor tidaju v elektronické podobg, které jsou ptipojeny

k datové zpravé nebo jsou s ni logicky spojené. Elektronicka znacka musi splilovat
nckolik zdkladnich podminek. Jednak musi byt jednoznac¢né spjata s oznacujici
osobou a umoznovat jeji identifikaci prostfednictvim kvalifikovaného systémového
certifikatu. Ddle musi byt vytvofena a pfipojena k datové zpraveé pomoci prostiedkti
pro vytvéfteni elektronickych znacek, které je oznacujici osoba schopna udrzet pod
svoji vyhradni kontrolou. A v neposledni fadé musi byt elektronicka znacka pfipojena

k datové zpravé takovym zplisobem, Ze bude mozné zjistit veskeré pozd¢jsi zmény.

7 upraveno vyhlagkou & 496/2004 Sb., o elektronickych podatelndch
8 upravena v § 2 zdkona &. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a zméné nékterych zdkond
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Elektronicky podpis®' je soubor tdaji v elektronické podobg, které jsou pripojené

k datové zprave nebo jsou s ni logicky spojené a které slouzi jako metoda

k jednozna¢nému ovéfeni identity podepsané osoby ve vztahu k datové zprave.
Zaruceny elektronicky podpissz— je takovy podpis, ktery je jednoznacné€ spojen

s podepisujici osobou a musi umozZnit jednozna¢nou identifikaci této osoby. Dale
musi byt zaruceny elektronicky podpis vytvoien a ke zpravé ptipojen prostiednictvim
takovych prostiedk, které je podepisujici osoba schopna udrzet pod svou kontrolou.
Poslednim pozadavkem je, aby byl podpis pfipojen k datové zpravée tak, aby bylo
pozdé€ji mozné zjistit jakoukoliv zménu dat. PouZivani elektronického podpisu je
upraveno zdkonem, a to konkrétné zdkonem ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu
a o zmén¢ nékterych dalSich zadkont.

Datovi zprava *- je soubor elektronickych dat, ktery je mozné pfendset pomoci
prostiedkl pro elektronickou komunikaci a uchovéavat na zdznamovych mediich,
pouzivanych pfi zpracovavani a pienosu dat elektronickou formou.

Podepisujici osoba™ — je fyzickd osoba, kterd m4 prostiedek pro vytvéfeni podpisu a

jednd jménem svym nebo v zastoupeni jiné fyzické ¢i pravnické osoby.

Poskytovatel certifika¢nich sluzeb® - subjekt, ktery vydava certifikéty a vede jejich
evidenci, piipadné poskytuje dalsi sluzby spojené s elektronickymi podpisy.
Akreditovany poskytovatel certifika&nich sluzeb®®- je poskytovatel certifika¢nich
sluZeb, jemuZz byla udélena akreditace podle zdkona €. 227/2000 Sb., o elektronickém
podpisu a zméné nékterych zdkont.

Elektronicka posta- textova, hlasova, zvukova nebo obrazova zprava poslana
prostiednictvim vefejné sité elektronickych komunikaci, kterd mlize byt uloZena v siti

nebo v koncovém zatizeni uZivatele, dokud ji uzivatel nevyzvedne.

Ztizovani elektronické podatelny je legislativné upraveno vyhlaskou ¢. 496/2004 Sb., o

elektronickych podatelnach. V této vyhlasce je zcela vymezen postup pro pfijiméni a

odesilani datovych zprav. Vyhlaska také stanovi strukturu certifikatu, pomoci kterého

dochdzi po piijeti datové zpravy k jednoznac¢né identifikaci.

8
8
8
8
8
8

" upraveno zikonem ¢&.227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zméné n&kterych zakont

? upraveno v § 2 zdkona ¢.227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné& nékterych zakond
3 upraveno v § 2 zdkona ¢.227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné& nékterych zakond
* upraveno v § 2 zdkona &.227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o0 zmén& n&kterych zakont
> upraveno v § 2 zdkona &.227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o0 zmén& n&kterych zakont
® upraveno v § 2 zdkona &.227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o0 zmén& n&kterych zakont
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Vsechny datové zpravy jsou pfijimany v podatelné. Za doru¢enou datovou zpravu se
povazuje takové datova zprava, kterd je elektronické podatelné dostupna. Kazd4 elektronicka
podatelna ma sva pravidla fungovani, ve kterych jsou vZdy uvedeny forméty, ve kterych bude
datovéa zprava prijata. U doruc¢ené datové zpravy zaméstnanci podatelny musi nejprve zjistit,
zda-li dorucend zprava spliluje veskeré technické parametry, jestli je piipojen elektronicky
podpis, elektronickd znacka nebo Casové razitko a jestli jsou platné. Pokud by elektronicky
podpis nebo elektronicka znacka nebyly platné nebo pokud by byly jejich kvalifikované
certifikaty zneplatnény, jsou pracovnici podatelny povinni ovéfit si, jestli je platné alespon
casové razitko. Ddle také musi zkontrolovat ptipojeni kvalifikovaného certifikdtu nebo jméno
akreditovaného poskytovatele certifikacnich sluzeb. Splni-li v§ak datové zprava vSechny
kritéria pro pfijeti, bude podatelnou piijata a bude uloZena do tzv. tloZist¢ doru¢enych
datovych zprav ve tvaru, ve kterém byla pfijata. Kazda piijatd datova zprava se zaeviduje a je
také zaznamendn piesny cas jejiho piijeti v elektronické podatelné, a to s pfesnosti na vtefiny.
Dale je takovéa zprava opatfena tzv. identifikatorem elektronické podatelny, ktery je vlastné
zéastupcem podaciho razitka. Elektronickd podatelna po pfijeti datové zpravy posle odesilateli
zpravu o piijeti.

Elektronicka podatelna datové zpravy nejen ptijima, ale také je samoziejmé odesila.
Vsechny odeslané datové zpravy se ukladaji do ulozist€ vypravenych datovych zprav ve
tvaru, ve kterém byly odeslany. Spolu s odeslanou zprdvou se do dloZist¢ vypravenych
datovych zprav uklada také elektronicky podpis ¢i elektronickd znacka s kvalifikovanym
certifikdtem nebo s kvalifikovanym systémovym certifikdtem. Kazd4 vypravend datova
zprava je podatelnou evidovdna a vZdy je u ni zaznamendn piesny Cas jejtho odeslani,
podobné jako u dorucenych datovych zprdv, s ptesnosti na vtefiny.

Co vSak vyhléaska €. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach, neupravuje, je vybaveni
elektronické podatelny. Ke spravnému fungovani elektronické podatelny je nutné kvalitni
technické zazemi. Podatelna predev§im musi umoznit piijeti datovych zprdv, ukladani,
evidenci a nahliZeni do datovych zprdv a ovéfeni elektronického podpisu. Déle by také
ztizovatel elektronické podatelny mél myslet na ochranu informaci, ale také na ochranu
celého systému proti vn€jSimu napadeni neopravnénou osobou a proti napadeni viry ¢i
spamy.

Ke spravnému uZzivani elektronické podatelny musi dany organ zpfistupnit obéaniim
alespon zdkladni ddaje o fungovéni elektronické podatelny.Tedy adresu elektronické
podatelny a jaky typ zprav podatelna pfijima. Také by méla uveiejnit kontaktni ddaje pro

piijimani zprav na technickych nosi¢ich a také je nutné uvetejnit pravidla pro potvrzovani
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dorucenych zprav, uvetejnit vzor takové potvrzovaci zpravy a informovat o postupu
v piipadé zjisténi chyby v dorucené zprave. DileZité je také znat technické parametry, které
by méla datovd zprava mit, aby ji byla dand podatelna schopna ptijmout. V neposledni fad¢ je
také dobré uvést zptisob, jakym jsou vyfizovany dotazy ohledné elektronické podatelny, a pro
uplnost dodat seznam pravnich piedpist tykajicich se elektronické komunikace.

V nésledujici ¢asti bude nastinéno fungovani elektronické podatelny u klicovych casti

resortu ministerstva spravedInosti.

Elektronické podatelny v resortu Ministerstva spravedlnosti Ceské republiky

V prvni fad€ se podivdme na elektronickou podatelnu samotného Ministerstva
spravedlnosti Ceské republiky. Ministerstvo spravedlnosti pfijimé datové zpravy v souladu
se zakonem ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalsich zékonil,
ve znéni pozdé&jsich predpisi. Dale musi byt datové zpravy také v souladu s nafizenim vlady
¢. 495/2004 Sb., kterym se provadi zdkon €. 227/ 2000 Sb., o elektronickém podpisu, a
vyhléaskou €. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach. Datové zpravy musi odpovidat
pusobnosti ministerstva spravedInosti, kterd je ddana zdkonem ¢. 2/1969 Sb., o zfizeni
ministerstev a jinych dstiednich organt stitni spravy Ceské republiky, ve znéni pozd&jsich
zmén a doplnéni.

Elektronicka adresa podatelny ministerstva spravedlnosti je posta@msp.justice.cz. Na této
elektronické podateln¢ dochazi k prevzeti veskerych podéani ur€enych ministerstvu
spravedlnosti a vytvofenych na zakladé pravidel pro pouZzivani elektronické podatelny,
uvedenych na webovych strankach ministerstva spravedlnosti. Dle té€chto pravidel pfijima
elektronicka podatelna ministerstva spravedlnosti tato datovd media FDD 3,5% . Dile CD
ROM™, CD-R*, CD- RW™. Ta stejnd pravidla uréila i formét datovych zprav a to format
DOC?! a také format elektronicky podepsanych dokumentt .msg.”

Mimo ministerstvo spravedlnosti 1ze pomoci elektronické podatelny komunikovat 1
s dalSimi ¢astmi resortu. Napftiklad se soudy. Jako ptiklad ndm poslouZi elektronickd
podatelna okresniho soudu Pardubicich.

Okresni soud v Pardubicich ma elektronickou adresu své podatelny

posta@osoud.pce.justice.cz. Aby bylo podani ispéSné pfijato, musi byt elektronicky

%7 disketa, tedy zafizeni k prenosu dat

8 kompaktni disk- nepfepisovatelné zaznamové medium

% kompaktni disk-nepiepisovatelné zaznamové medium s rychlej§im zapisovanim nez u b&znych CD
% kompaktni disk —prepisovatelné zaznamové medium

! dokument vytvofeny v MS Word 1995 - 2003

92 program pro tvofeni elektronického podpisu
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podepsano kvalifikovanym certifikatem. Podatelna pardubického okresniho soudu je schopna
pfijmout datové zpravy ve formatu RTF”, DOC, TXT* a PDF”. Podani Ize predat na
datovych médiich typu CD ROM, CD-R, CD-RW, FDD 3,5, DVD’’, DVD-R”’, DVD+R*®,
DVD-RW™.

Dalsi ¢asti resortu, kterd provozuje elektronickou podatelnu, jsou statni zastupitelstva.
Fungovani podatelen u té€chto orgénu si ukdZeme na piikladu Okresniho statniho
zastupitelstvi v Pardubicich. Elektronickd podatelna okresniho stitniho zastupitelstvi je
zfizena zakonnym zptisobem a je v souladu se vSemi stanovenymi pravidly. Adresa této
podatelny je podatelna@osz.pce.justice.cz. Elektronické podéani je mozné podat bud’ e-
mailem, ktery je podepsan zaru¢enym elektronickym podpisem, nebo na datovych mediich
typu FDD 3,5, CD ROM, CD-R, CD-RW. Tyto datové nosice je nutné dorucit do podatelny
Okresniho statniho zastupitelstvi v ufednich hodindch. Na jednom nosi¢i smi byt zapsano
pouze jedno podéni. Formaty, ve kterych je mozno pfijimat datové zpravy, jsou formaty
HTM'®, RTF, PDF a DOC.

Posledni ¢asti resortu, u které si ukdzeme fungovani elektronické podatelny, je Vézenska
sluzba Ceské republiky. Adresa podatelny Vézeiiské sluzby je e-podatelna @ grvs.justice.cz.
Tato podatelna piijima pouze datové zpravy urcené Vézenské sluzbé a opatfené zaru¢enym
elektronickym podpisem. V&zefiské sluzba piijimé datové zpravy ve formatu HTML'",
DOC, XLS, PDF, DOC, J PGIOZ, RTF. Pouziti jinych formatid je mozné aZ po konzultaci se
zaméstnancem podatelny. Datova media, kterd je mozné ptijimat, jsou FDD 3,5, CD ROM,
CD-R, CD-RW.

Fungovani elektronickych podatelen v resortu ministerstva spravedlnosti je témert stejné.
Lisi se pouze v technickych parametrech pfijimanych formatd datovych zprav a datovych
médif.

Pro pouzivani elektronickych podatelen vnéjSimi uzivateli vytvotilo ministerstvo

spravedlnosti piirucku. Tato ptirucka vysvétluje uzivatelim, jak vytvofit nové podani.

% rich text format

% textovy soubor

% dokument vytvofeny v programu Adobe Acrobat

% digitalni vicetcelovy disk pro jeden zapis

97 digitélni vicetcelovy disk pro jeden zépis — na ktery lze zapisovat osmkrt rychleji neZ na b&zné DVD
%digitalni viceugelovy disk pro jeden zdpis — velmi kompatibilni disk

% digitlni vicetucelovy disk prepisovatelny

19 hypertextovy dokument

1% hypertextovy dokument

192 formét pouzivany pro uklddéni a prenaseni obrazki nebo fotografif
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Zavedendi elektronické spisové sluzby do praxe v resortu spisové sluzby se zatim jevi jako

dobry krok, ktery vyznamné ptispé€l ke zjednodusSeni a urychleni komunikace.
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12. Zavér

Zavérem lze tici, Ze vedeni spisové sluzby v resortu ministerstva spravedlnosti probiha
v souladili se soucasnou zakonnou tpravou. Také lze fici, Ze jeji vykon se ve svych zdsadach
nelisi od vykonu spisové sluzby u ostatnich organizac¢nich slozek statu. Rozdil je hlavné
v typu dokumentti, kterych jsou slozky resortu spravedlnosti pivodcem.

Z pohledu do minulosti je také mozZné zjistit, kolik krokii dopfedu ve svém vyvoji jiz
resort ministerstva spravedlnosti udé€lal. Na zacatku své existence mél ve své pisobnosti
pouze soudy a statni zastupitelstvi. V pribéhu nékolika desitek let se jejich pocet
mnohondsobné zvétsil. Dnes jiz Ministerstvo spravedlnosti nepfedstavuje pouze justi¢ni
stranku. Do jeho sféry spadaji i dalSi vyznamné instituce, jako naptiklad Proba¢ni a mediacni
sluzba, Institut pro kriminologii a socidlni prevenci, Justi¢ni akademie v Krom¢tizi, Kancelar
vladniho zmocnénce, Vézeiiska sluzba a Rejstiik tresti. VSechny tyto Casti resortu jsou
zdrojem mnoha dulezitych dokumentd, a proto je u nich studium vedeni spisové sluzby velmi
zajimavé.

Vykon spisové sluzby obecné, ale i vykon spisové sluzby v resortu ministerstva
spravedlnosti se fidi ur€itymi pevné stanovenymi zdsadami. Alespoil minimalni znalost
téchto zdsad je pro spravné porozuméni vykonu spisové sluzby nezbytnd. Nemén¢ dulezité je
také zn4t zdkladni pojmy, kterym se pii studiu spisové sluzby u jakékoliv organizace nelze
vyhnout.

Mluvime-li dnes o spisové sluzbé¢, tak uz nemluvime pouze o péci o papirové dokumenty.
Spisova sluzba od svych zacéatkl také usla dlouhou cestu. Od dob, kdy byly uschovavéany
zcela zbyte¢né pisemné materidly a spisovny se neziizené plnily kancelarskym balastem, uz
nastésti uteklo mnoho let.

JiZ na zac¢étku své existence, tedy v druhé poloviné 19. stoleti, se resort ministerstva
spravedlnosti musel ve vedeni spisové sluzby potykat s vyraznym nartistem dokumentti. Ten
m¢l za nasledek neuvdzenou skartaci a ztratu nékterych dalezitych dokumentt. Soudy, ale i
dal$i orgdny se musely potykat s nedostatkem mista pro uloZeni dokumentt. Proto se
dokumenty Casto uklddaly do skiini a komor, kde byly vystaveny velmi Spatnym podminkam.
Ani eviden¢ni pomucky nebyly v tomto obdobi nijak dostacujici. Vyznamny pokrok ve
vedeni spisové sluzby byl u¢inén vydénim jednaciho soudniho fadu v roce 1987. Tento fad
udal spisové sluzb& v resortu spravedlnosti spravny smér. AZ do roku 1950 se rozvijela
spoluprace s archivy zemskych politickych sprav. Po roce 1950 se zacala velkou rychlosti

Sitit skartace hlavné justi¢nich pisemnosti. Spoluprace s archivy ziidla. Po roce 1950 bylo
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vyddno mnoho nafizeni a fadu, které vedeni spisové sluzby upravovaly. Jejich kvalita byla
ruznd. OvSem nejvetsi kvality dosahuji aZ smérnice a natizeni, které jsou vytvaireny

v soucasnosti. A to hlavné¢ z toho diivodu, Ze za sebou maji zdkon, ktery vykon spisové
sluzby upravuje. Zdkon 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych
zékont, a jeho dvou provadécich vyhlasek postavil vykon spisové sluzby do nového svétla.
Vedeni spisové sluzby se od 1. ledna 2005 stalo zdkonem stanovenou povinnosti. Pravé

v souladu se zdkonem, ktery spisovou sluzbu upravuje, jsou vydavany i instrukce a pokyny
Ministerstva spravedlnosti Ceské republiky, které aplikuji zdkon do praxe v jednotlivych
sloZkach ministerstva. Ministerstvo spravedlnosti vydava prostfednictvim svych instrukci a
pokynt vnitini. kancelafské a skartacni fady, ve kterych upravuje vykon spisové sluzby u
svych podiizenych organi.

Kazda sloZka resortu, i ministerstvo samotné, zfizuje pro potieby vykonu spisové sluzby
podatelnu, jakoZto misto, kde dochazi k pfijimani dokumentt. Také zfizuje spisovnu, kam
uklada vyfizené dokumenty. Mista slouzici pro ukldddni dokumentt usla od roku 1850 také
dlouhou cestu. Z vlhkych komor a starych kanceldii se pfes pudy a sklepy dopracovala az ke
zvlastnim mistnostem, tzv. spisovndm. Kvalita zdzemi spisoven jest¢ neni vSude dokonal,
ale v tomto sméru dochdzi k pozitivnim posuniim. O vykon spisové sluzby se staraji
zaméstnanci k této ¢innosti povéfenti.

Pro dobré poznani spisové sluzby vedené v resortu ministerstva spravedlnosti je také
dulezité seznamit se s dokumenty, o néZ spisova sluzba pecuje. Kazda ze slozek resortu je
zdrojem velmi specifickych dokumentt.

Zhotovovani dokumentti se ve vSech slozkach naseho resortu fidi kanceldiskym
systémem, ktery je zakotven v kanceldiském fadii dané slozky. Tato prace se snaZzila struéné
popsat kancelaiské fady nejvyraznéjSich sloZek resortu a tim také piibliZit pravidla pro tvorbu
dokumentii, kterymi se ministerstvo spravedlnosti fidi.

Tato prace si také v§ima toho, jak se vykon spisové sluzby méni v ndvaznosti na vyvoj
vypocetni techniky. Nové moZnosti informacnich technologii ptenesly spisovou sluzbu do
zcela jiné trovné. Dnes jsou zaméstnanci, ktefi maji na starosti vedeni spisové sluzby,
schopni pracovat s dokumenty v digitalni podobé¢, vyfizovat riznd podani za pomoci
elektronickych podatelen a komunikovat s vefejnosti prostfednictvim internetu.

Nejvyraznégjsi posun v elektronické komunikaci pfinesl projekt elektronické justice, nebo-
li e-justice. Jejim cilem je zrychlit, zkvalitnit, zprihlednit a také zlevnit ¢eské soudnictvi.
Zakladem tohoto projektu je propojeni soudli vSech instanci s dalSimi organy statni spravy,

ale také s vefejnosti prostiednictvim modernich informacnich technologii. V plnéni svych
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cili uvadi tvircei tohoto projektu postupné do provozu rtizné sluzby, jako je tieba elektronicka
podatelna apod.
Cilem této prace bylo zmapovat vyvoj spisové sluzby v resortu ministerstva spravedlnosti

a jeji soucasny stav. Ke spravnému splnéni tohoto cile bylo nezbytné se sezndmit s resortem

vvvvvv

Vv s

Tato prace by méla napomoci ke snadnéjsi orientaci ve vykonu spisové sluzby v resortu

Ministerstva spravedInosti Ceské republiky.
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13. Summary

This theses is dealing with the development of Record Management in the department of
Ministry of justice in the Czech Republic and the current execution of Record Management
in this department.

The purpose of this thesis is to acquiant the reader with the leadership of the Record
Management within the department of Ministry of Justice since its foundation in the year
1848 up to date.

At the very beginning the reader is acquianted wit the history of Ministry of Justice
institution and also with the history of the department’s most important components — courts
and prosecutions.

In a nother part of the project the most considerable current components of the department
are presented. Component’s force and the scope of their function is mentioned here.

The description of organization structures of particular department components
consequents on this chapter. These organization structures apper from organization rules that
are created by each institution.

It was necessary to familiarize with general principles comprising record management
before it was possible to step up to the record management itself in the particular department.
It is necessary to know well about all the basic terms that the record management operates
with and also the operations that it carries out.

The development of Record Management in the department of Ministry of Justice in the
Czech Republic didn’t differ from the leadership of Record Managment much at the
beginning. At the beginning there weren’t any regulations that would edit the record
management. Later on it started to be regulated by different regulations and orders. But that
still didn’t prevent the documents from being manipulated wit in a wrong way. The offices
were filled with surplus documents that could have been already discarded. Bad record
manipulation took up the edition of additional regulations and instructions.

The first legitimate editions were made in the year 2004. Also the Record Mangement in
the department of Ministry of Justice in the Czech Republic obeys this law.

At almost the very end of this theses the reader is acquianted with a highly discussed
project of the electronic judiciary — e-judiciary. Thanks to the e-judiciary the courts are
connected to other institutions of public administration and to publi via information

technologies.
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Upon termination the leadership of the electronic record management is described. The
purpose of this thesis is to make the orientation in record management, in the department of

Ministry of Justice of the Czech Republic, easier.
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