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NAZEV
Navrh spisového fadu vcetné spisového a skartacniho planu pro nejmensi obce s piihlédnutim

k povinnému vedeni spisové sluzby v elektronické podobé

ANOTACE

Obsahem bakalaiské prace je navrh spisového fadu vcetné skartacniho planu pro nejmensi
obce s prihlédnutim k povinnosti vedeni spisové sluzby v elektronické podob¢. Prvni Cast se
zabyva aktualni legislativou a atestacemi. Dale obsahuje analyzu vybranych tadu a plant.

Druhé ¢ast se vénuje navrhu optimalniho spisového fadu a skartacniho planu.
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TITLE

Draft file rules, including a file and disposal plan for the smallest municipalities, taking into

account the mandatory management of the file service in electronic form

ANNOTATION

The content of bachelor’s thesis is a draft of the file rules including a disposal plan for the
smallest municipalities and takes into account the mandatory management of the file service
in electronic form. The first part deals with current legislation and attestations. It also contains
analyses of selected file plans and disposal plans. The second part deals with the design of an
optimal file rules and disposal plan.
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UvVOD
Cilem bakalatské prace je navrhnout spisovy fad véetné skartacniho pldnu pro nejmensi obce

v Ceské republice, a to s ohledem na vedeni spisové sluzby v elektronické podobg.

Prvni Cést prace predstavuje vymezeni dalezitych pojmt pro pochopeni samotného tématu
prace. Nasledujici ¢ast obsahuje aktudlni archivni a spisovou legislativu a jeji budouci zmény.
Podrobnéjsi rozbor legislativy napomitize k lepSimu porozuméni postupu pii sestavovani
spisového tadu a planu. Hlavnimi pfedpisy budou zakon o archivnictvi a spisové sluzbé a
vyhlaska o podrobnostech vykonu spisové sluzby. Prostor dostanou i nadchéazejici zmény ve
vyhlasce, jez vyznamné ovlivni budouci tvorbu a pfistup ke spisovym fadim. V souvislosti
s vedenim spisové sluzby v elektronické podobé bude také nutné seznamit se s narodnim
standardem, nafizenim Evropské unie eIDAS a dalSimi pfedpisy, které blize specifikuji

prostfedi datovych schranek nebo autorizované konverze.

r~r

V dalsi casti si priblizime problematiku atestaci. Ty jsou v posledni dobé velice diskutovanym
tématem a jde nepochybné o téma tzce spojené s elektronickym systémem spisové sluzby.
Uvedeme pravni predpis, ktery konkretizuje poZadavky na atestace a urCuje jejich dalsi
podrobnosti. Predposledni Casti prace bude analyza nékolika platnych spisovych tadu a
skartacnich planti malych obci. Plijde o ndhled do reality. Budeme hledat odpovédi na otazky,
jako jsou: jak se se sestavovanim fadu vyporadavaji sami soucasni piivodci, kde se nachézi

nejcastéjsi chyby a jak jim popiipadé predejit.

Poslednim a hlavnim bodem bude samotny navrh spisového fadu a skartacniho planu.
Zamérem je zjednoduSit spisovy plan pro malé obce do podoby co nejsrozumitelnéjsi
a nejjednodussi. Divodem pro tento postup je, Ze pouzivaji jen omezeny rozsah agendy.
Vyuzivani celé agendy by zbyte¢né komplikovalo fungovani ve vlastnim syst¢ému. Mohlo by
dochazet ke zbytecnym chybam, jimz by se dalo ptedejit, a hrozilo by vice chyb a prace.
Nelze navézat na zddnou podrobné vytvofenou piedlohu pifimo pro malé obce. Tyto malé
&lanky samospravy nemaji, na rozdil od réiznych typi skol, obci I. a IIL. typu', zadny vzorovy
fad neni nikde vytvotfeny. Postup pifi vytvafeni navrhu spisového fadu a skarta¢niho planu
spoc¢iva v nahlizeni do legislativy, vyuZiti poznatkli zanalyz vybranych tadd a co

nejvhodnéjsi eliminaci nadbyte¢nych pasazi pro malé obce.

zor spisového a skartaéniho planu pro obce I. typu s vykonem spisové sluzby v elektronické podobé vcetné
spisového a skartaéniho planu aktualizovaného 11. 4. 2023. Moravsky zemsky archiv [online]. [cit. 2023-05-30].
Dostupné z: https://www.mza.cz/predarchivni-pece/vzory-spisovych-radu-a-spisovych-a-skartacnich-planu


https://www.mza.cz/predarchivni-pece/vzory-spisovych-radu-a-spisovych-a-skartacnich-planu

Soucésti prace byva vétsSinou uvedend terminologie. Zde se terminologickd cast nachazi
v kapitole 5.1 Spisovy tad, ¢lanek 2. Odiivodnénim je, ze soucasti skarta¢niho planu je vzdy

vysvétleni dilezitych terminti. Snazila jsem se tim tedy predejit zbyte¢né duplicité textu.
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1. Vymezeni pojmi

1.1 Mala obec

Na uvod prace je potieba definovat pojem obce a specifikovat nejmensi obec. Podle zdkona
¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni) je obec: ,,zdkladnim vzemnim samospravnym
spolecenstvim obcamii; tvoii vzemni celek, ktery je vymezen hranici vizemi obce.** Dale
muzeme obce rozdélit na tii typy. Obce ,,I. typu* jsou ty, které maji vykonavat ¢innost se
zakladni ptsobnosti. Obce ,,II. typu® jsou obce s povéfenym obecnim uradem a obce ,,II1.
typu* maji rozsifenou piisobnost bez rozdilu.’ I po tomto rozd&leni je oviem pojem nejmensi
obce stale rozsahly. Za nejmensi obce by se tedy, dle nékterych aspektt, daly povazovat ty,
jez maji 1 tisic obyvatel & méng, jelikoZ jde o jeden z pozadavki pro vznik nové obce.* Malé
obce se nezabyvaji agendou, jako je naptiklad vydavéani cestovnich dokladd nebo stavebni
povoleni. V mnoha piipadech se jedna pouze o zakladni potfeby obce. Miizeme sem zaradit
volby do zastupitelstva, rizné stiznosti, vedeni kronik nebo evidenci obyvatel. Proto neni
vzdy nutné, aby rozsah spisového tadu ¢i spise skartacniho planu byl piehlceny nepotfebnymi
kategoriemi. Mohlo by to ptisobit zbyte¢né¢ komplikované a mohlo by dochazet ke zbyte¢nym
chybam ve SS.

1.2 Spisova sluzba
Pojmem spisova sluzba se rozumi sprava veskerych dokumentii vzniklych z ¢innosti ptivodce
nebo téch, které mu byly doruceny. Také zahrnuje jejich ptijem, evidenci, rozdéleni, ob¢h,
pfevadeéni, vyfizeni, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazeni dokumentii ve skarta¢nim
fizeni 1 mimo néj. Veskeré tyto ukony jsou také podrobené kontrole. Zjednodusené¢ bychom
mohli fici, Ze spisova sluzba je o tom védeét co mame, pro¢ to mame a jak dlouho to budeme
mit. JelikoZ malé obce nejsou uvedené v odst. 1 § 3 ArZ, ale az odst. 2, vykonavaji spisovou

sluzbu jen v rozsahu urcitych paragrafi. Uvadi to § 63 odst. 2: ,,0bce neuvedené v odstavci I,

2 Zakon ¢. 128/2000 Sb., Zakon o obcich (obecni zfizeni) Zakon €. 128/2000 Sb. Zakon o obcich (obecni
ziizeni). Zakony pro lidi [online]. [cit. 2023-03-09]. Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2000-128

? Dostupnost veiejné spravy. Ministerstvo vnitra [online]. [cit. 20233-03-08]. Dostupné z:
https://www.mvcr.cz/clanek/dostupnost-verejne-spravy.aspx?q=Y 2hudW09Ng%3d%3d

* Zakon &. 128/2000 Sb. Zakon o obcich (obecni ziizeni). Zdkony pro lidi [online]. [cit. 2023-03-09]. Dostupné
z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2000-128: ,,Cdst obce, kterd se chce oddélit, musi mit samostatné katastralni
tizemi sousedici nejméné se dvema obcemi nebo jednou obci a cizim statem a tvorici souvisly uzemni celek; po
oddeleni must mit alespon 1 000 obcanii. Stejné podminky musi splitovat i obec po oddéleni jeji casti. S
oddeélenim casti obce musi vyslovit souhlas v mistnim referendu obcané Zijici na uzemi té casti obce, ktera se
chce oddelit.*
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...vykonavaji spisovou sluzbu v rozsahu ustanoveni § 64, §65, §66, $§67, § 68 odst. 1 az 3,
§ 68a a 69a*“. Z toho vyplyva, Ze rozsah povinnosti, jez jsou kladeny na piivodce zminéné
v odst. 2, je mensi. Navic jiz od 1. 1. 2026 budou muset vykonavat spisovou sluzbu
v elektronické podobé€. S tim souvisi to, ze nebudou muset vydavat spisovy fad, avsak jeho
vytvoreni nebude pro piivodce zbytecné. Naopak mu napomtize ke spravnému vedeni spisové

sluzby i do dalsich let.

1.3 Spisovy rad a skarta¢ni plan
Spisovy fad lze definovat jako vnitini smérnice puvodce, v nasSem piipad¢ obecniho ufadu,
ktera nam stanovuje jednotlivé postupy pii celém kolobéhu dokumentu ¢i spisu v aradu.
Soucasti spisového tadu je také spisovy a skartacni plan. Ten obsahuje: ,,seznam typu
dokumentii roztiidenych do veécnych skupin s vyznacenymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky
a skartacnimi Ihitami“®. Viechny dokumenty se ozna¢i spisovym znakem, skartadnim
znakem a skartac¢ni lhiitou podle spisového a skartaéniho planu obce. Soucasti planu jsou také
rizné spoustéci udalosti, jimiz se vétSinou rozumi vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu.
V ptipadé, ze ufad urci jinou spoustéci udalost, musi to poznamenat ve svém spisovém
a skartaénim planu. Skarta¢ni znaky jsou momentalné tfi: ,,A* (archiv), ,,S* (stoupa) a ,,V*
(vybér). Délka skartac¢ni lhlty se pohybuje v rozmezi mezi 1 rokem a 100 lety. Nejdelsi
lhiitou 100 let se oznacuji matriéni zdznamy. Dal$i nélezitosti a podrobnosti k vytvofeni

spisového a skarta¢niho planu jsou stanoveny v provadéci vyhlasce.

> Zakon &. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zékont, v platném znéni. In: MVCR
[online]. [cit. 2023-01-30]. Dostupné z: https://www.mvcr.cz/clanek/zakony.aspx

Zékon ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmeéné nékterych zakont, v platném znéni. In:
MVCR [online]. [cit. 2023-01-30]. Dostupné z: https://www.mvcr.cz/clanek/zakony.aspx § 66, odst. 2.

12


https://www.mvcr.cz/clanek/zakony.aspx
https://www.mvcr.cz/clanek/zakony.aspx

2. Legislativni ukotveni

vvvvvv

zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont (dale jen
ArZ) a vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby (dale jen VpSS).
Ve vztahu k vedeni spisové sluzby v elektronické podobé jsou klicové také narodni standard
o pro elektronické systémy spisové sluzby (dale jen narodni standard nebo NS ESSS), zékon
¢. 300/2008 Sb., Natizeni EU o elektronické identifikaci a davéryhodnych sluzbach (dale jen
eIDAS), zékon €. 297/2016 Sb. a vyhlasky ¢. 193/2009 a ¢. 194/2009. Podrobné nastudovani
téchto predpisii je nezbytné k tomu, aby bylo mozné sestavit kvalitni spisovy fad 1 spisovy

a skartacni plan.

2.1 Zakon 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé

Zakon & 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb&’, byl vydan v roce 2004 a u&innost
nabyl prvnim dnem nésledujiciho roku. Béhem let doslo k nékolika novelizacim. Posledni
upravy zékona byly uskute¢nény a nabyly G¢innosti 27. dubna 2022. Béhem téchto let byl
zakon novelizovan tfiadvacetkrat. Ty nejvyznamnéjsi novely probéhly v letech 2009, 2012
a2022. Sedma novelizace z roku 2009 zménila naptiklad ,,definici nékterych pojmii vcetne
dokumentu a vykonu spisové sluzby, zavedla definici spisovny a dalsich pojmii“®. , Byly
zdroven pridany nové paragrafy, a to § 68a, popisujici spisovou rozluku a § 69a, obsahujici
zvldsmi ustanoveni o dokumentech v digitalni podobé“’ Desata novelizace zroku 2012
zménila celkem 67 paragrafii a 9 jich bylo pridano. K tomu byla zcela preformulovana
priloha ¢ 1 a v souvislosti s odstranénim kategorizace archivalii byla zrusena priloha ¢ 3."°
V neposledni fadé miiZzeme vyzdvihnout posledni novelizaci z roku 2022. Ta se tykala tématu
atestaci. Napftiklad: ,,Ustanoveni § 69b ArSSZ, ktery stanovi pravidla pro urceni atestacniho
strediska;, Ustanoveni § 69c a 69d ArSSZ, ktera stanovi pravidla provadeni atestaci, se
pouziji az od 1. cervence 2023; Zakaz nabizeni nebo dodavani neatestovanych eSSL zacne

platit 1. ¢ervence 2024 "

7 Zakon &. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, v platném znéni. In:
MVCR [online]. [cit. 2023-01-30]. Dostupné z: https://www.mvcr.cz/clanek/zakony.aspx

¥ KUNT, Miroslav a LECHNER, Tomas. Spisovd sluzba. 3. vydani, Praha: Leges, 2022. ISBN 978-80-7502-
616-3,s.31.

’ Tamtéz, s. 32.

" Tamtéz, s. 37.

" Tamtéz, s. 4.
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Nyni si blize pfedstavime strukturu zdkona, ktery zahrnuje Sest hlav. Prvni se tyka jak
archivnictvi, tak spisové sluzby. Obsahem hlavy I. je uvodni ustanoveni, jez definuje predmeét

upravy a vymezeni pojmil. Konkrétné je zde upraveno:

a) vyber a evidence archivalil,

b) ochrana archivalii,

¢) prava a povinnosti vlastniku archivalii,

d) prava a povinnosti drzitelu a spravcu archivalii,

e) vyuzivani archivalii,

f) zpracovani osobnich udajit pro ucely archivnictvi,

g) soustava archivii,

h) prdva a povinnosti zrizovatelu archivii,

i) spisova sluzba,

j) piisobnost Ministerstva vnitra a dalsich spravnich uradii na useku archivnictvi
a vykonu spisové sluzby,

k) prestupky. 12

Hlava II. blize specifikuje oblast archivnictvi. Hlavnimi body zde jsou: vybér archivalii
ajejich evidence; vybér archivalii ve skartatnim fizeni a mimo néj; evidence archivalii,
portaly pro zpfistupnéni archivalii v digitdlni podobé¢; prohlaseni archivalie archivni kulturni
pamatkou nebo narodni kulturni pamatkou; ochrana archivalii, AKP a NKP; prava
a povinnosti vlastnika a drzitele archivélie; pfevod a vyvoz archivalii. Déale definuje nahliZeni
do archivalii, vystavovani archivalii a pofizovani vypist, opisi a kopii. V dal§im dile ArZ
jsou uvedeny: soustava archivll a vykon vefejné spravy na useku archivnictvi a vykonu
spisové sluzby; plisobnost ministerstva; Narodni archiv; statni oblastni archivy; dal$i spravni
ufady na Useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby; specializované archivy; bezpec¢nostni
archivy; archivy izemnich samospravnych celklli a soukromé archivy. Posledni dil této hlavy
se zabyva akreditaci archivii a povinnostmi zfizovateld archivii; opravnénim k ukladani

archivalii v digitalni podobé a vyro¢ni zpravou o ¢innosti archivil.

Spisova sluzba je definovana v § 2 pismena l): ,,vwwkonem spisové sluzby zajistéeni odborné
spravy dokumentii vzniklych z ¢innosti puvodce, popripadé z cinnosti jeho pravnich

predchudcii, zahrnujici jejich Fadny prijem, evidenci, rozdelovani, obeh, vyrizovani,

12 Zakon €. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmeéné nekterych zakont, v platném znéni. In:
MVCR [online]. [cit. 2023-01-30]. Dostupné z: https://www.mvcr.cz/clanek/zakony.aspx, §1.
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vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyrazovani ve skartacnim Fizeni, a to
véetné kontroly téchto cinnosti“."” St&Zejni je pro SS oviem hlava IIl. s nazvem Spisové
sluzba. V § 63 najdeme vycet subjektt, ktefi dle § 3 ArZ vykonavaji spisovou sluzbu a déle
v jakém rozsahu ji vykondvaji. Dalsi § 64 urCuje pfijem, oznaCovani, evidenci a rozdélovani
dokumentii a § 64a. je o nakladani s dokumenty oznacovanymi ,,NATO UNCLASSIFIED*
nebo ,,LIMITE®“. V nésledujicim § 65 je vyty¢ené vyfizovani a podepisovani dokumenti.
Veskeré vlastnosti spisového fadu jsou sepsany v § 66. Odesilani a ukladani dokumenti je
popsano v § 67 a 68. V § 68a je definovana a rozebrana spisova rozluka. Ustanoveni
o spravnich archivech je uvedeno v § 69. Mezi § 69a az 69¢ najdeme zvlastni ustanoveni
o dokumentech v digitalni podob¢ a atestace. V poslednim § 70 narazime na pravni piedpis,
ktery stanovi podrobnosti spisové sluzby (§ 70, odst. 1); standard stanovujici pozadavky na
eSSL (§ 70, odst. 2) a zvetejnény vzorovy provozni fad digitdlniho archivu ministerstvem (§

70, odst. 3).

Hlava IV. je ur¢ena pro kontrolu ve vécech archivnictvi a spisové sluzby. Hlava V. zminuje
prestupky a to jak pro fyzické osoby, tak pro pravnické a podnikajici fyzické osoby. V hlavé

VI jsou uvedena spolecna a zaveérecna ustanoveni.

Zakon ma také tfi ptilohy. Prvni piiloha uvadi dokumenty vzniklé z ¢innosti obchodnich
spole¢nosti, druzstev s vyjimkou druzstev bytovych a notaft,, které jsou za podminek
stanovenych timto zdkonem povinni uchovavat a umoznit z nich vybér archivalii. Druha
ptiloha obsahuje dokumenty, jeZ budou podle obsahu vzdy ptedlozeny k vybéru za archivalie.
A v posledni pfiloze €. 3 je seznam veskerych statnich oblastnich archivii a pod né spadajicich

statnich okresnich archiva.

2.2 Vyhlaska 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
Vyhlaska 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby'® je pravnim piedpisem

k vySe jiz zminénému ArZ. Vyhlaska upravuje jednotlivé procesy spisové sluzby od piijmu,
pfes evidenci az po skartacni fizeni. Aktudlni vyhlaska neni prvni, ktera byla pro podrobnosti
o vykonu spisové sluzby vytvofena. Prvni byla vyhlaSka ¢. 646/2004 Sb. o podrobnostech
vykonu spisové sluzby k ArZ. Druhd byla vyhlaska ¢. 191/2009 Sb. a od 1. srpna 2012 nabyla

13 Zakon &. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméng n&kterych zakont, v platném znéni. In:
MVCR [online]. [cit. 2023-01-30]. Dostupné z: https://www.mvcr.cz/clanek/zakony.aspx.

]4Vyhlé§ka ¢. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby, v platném znéni. In: MVCR [online]. [cit.
2023-01-30]. Dostupné z: https://www.mvcr.cz/clanek/vyhlasky.aspx.
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ucinnosti vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby. Aktudlni znéni,

uz Sesté, této vyhlasky je u€inna od 1. ledna 2022, ovsem pouze do 30. ¢ervna 2023.

W

K poslednimu bfeznu 2023 vysla vyhlaska ¢. 96/2023 Sb., jenz méni soucasné znéni.
Utinnosti nabude dne 1. &ervence. Mezi hlavni zmény bude patiit: zruseni skartaéniho znaku
,»V*, zruSeni tvorby spisu pomoci sbérného archu, vétsi diraz na typové spisy a veskeré
dokumenty budou muset byt zafazeny do spist. Pivodci budou mit ¢as uvést vykon své

spisové sluzby v souladu s touto novelou do 31. prosince 2025.

Aktudlni znéni vyhlasky obsahuje 28 paragrafii. Jednotlivé paragrafy stanovuji: predmét
upravy (§ 1); ptijem dokumentt (§ 2 — 6); oznaceni (§ 7); evidenci dokumentti § 8 — 10; Cislo
jednaci a evidencéni Cislo ze samostatné evidence dokumenti (§ 11); tvorbu spisi (§ 12);
rozdéleni a obé¢h dokumentt (§ 13). Dale vyhlaska uruje vyfizovani dokumentd a spisi
(§ 14); podrobnosti zpracovani a strukturu spisového a skartatniho planu (§ 15);
vyhotovovani dokumentd (§ 16); podepisovani dokumenti a uzivani ufednich razitek (§17);
odesilani dokumentt a uklddani dokumentl (§ 18 a 19); postup pii vyfazovani dokumentii
a podrobnosti skarta¢niho tizeni (§ 20 a 21); spisovou rozluku (§ 22); vystupni datové
formaty dokumentd v digitdlni podobé (§ 23); udaje tykajici se pievedeni nebo zmény
datového formatu dokumentu (§ 24), jmenny rejstiik (§ 25) a vedeni spisové sluzby
v mimotadnych situacich (§ 26). Paragraf 26a urcuje, Ze ustanoveni § 2 az 11, § 13 az 16
a § 18 az 26, tykajici se dokumentd bude aplikovana na spisy obdobné, ledaze to vylucuje

jeho povaha.

2.3 Souvisejici legislativa se vztahem k eSSL

2.3.1 Narodni standard pro eSSL
K vedeni spisové sluzby v elektronickém systému spisové sluzby neodmyslitelné patii
narodni standard. Jde spiSe o technicky ptedpis nez obsahové Ctivy text, jak samotnd struktura
standardu naznacuje. Ten aktualni byl zvefejnén ve Véstniku Ministerstva vnitra v ¢asti
57/2017 (¢ast II). Celym nédzvem jde o narodni standard pro elektronické systémy spisové
sluzby."” Narodni standard je zvefejnén na zakladé § 70 odst. 3 zikona &. 499/2004 Sb.,

o archivnictvi a spisové sluzb€ a o zmén¢ nékterych zakont, ve znéni zakona ¢. 190/2009 Sb.

' Nérodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby, v platném znéni. In: MVCR [online].
[cit. 2023-01-30]. Dostupné z: https://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-elektronicke-systemy-spisove-
sluzby.aspx.
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a zdkona €. 167/2012 Sb. NS ESSS je pfistupny prostfednictvim internetovych stranek

Ministerstva vnitra ve slozce ,,Archivnictvi a spisova sluzba®.

Nejde o prvni verzi standardu. Aktudlnd se jedna jiz o étvrtou verzi. Uplnd prvni byla
zvetejnéna ve Véstniku MV, v c¢asti 76/2009. ,,NS ESSS piivodné vychdazel z evropské
specifikace MoReq2'®.« , Obsahovala 12 kapitol a 773 pozadavkii rozdélenych na povinné a
doporucené. S ohledem na navrhy nékterych tviircii a dodavateli elektronickych systému
spisovych sluzeb doslo na podzim 2010 k iipravé a opravé NS ESSS.«'” Tieti verze narodniho
standardu prob¢hla v roce 2012 a to hlavné kvili novelizaci ArZ. V poradi tieti novelizace,
a zaroven aktudlni ¢tvrté znéni, ,,bylo upraveno a na zdklade praktickych zkusenosti piivodcii
i dodavatelii elektronickych systémii spisové sluzby. Soucasné byla provedena celkova revize
narodniho standardu, kterd spocivala v posouzeni textu a v odstranéni tzv. doporucenych
(nepovinnych) pozadavkii a duplicitnich ustanoveni“.'"® Zveiejnéna byla 4. &ervence 2017.
Utinnost byla oviem rozdélena. Cast byla u¢inna od 4. ¢ervence 2017 a dalsi &ast az od

1. kvétna 2018.

Pro lepsi orientaci a ptehlednost byl text preformovan podle sledu provadénych ¢innosti pti
vykonu SS. Rozsah vSech téchto zmén je urcité nejobséhlejsi zménou ze vSech predchozich.
V pfedmluvé standardu najdeme informaci o nové€ vzniklé ptiloze €. 6 pro transakéni protokol
v podobé PDF/A nebo o tom, ze byl kfizovy odkaz rozdélen na pevny a volny. Doslo ike
zmeéné pojmoslovi. Napiiklad byl zrusen pojem zaznam a zaveden pojem koncept
(rozpracovany dokument) ¢i pfidan pojem zasilka. Misto terminu agendovy informacni
systém je pouzit vyraz informacni systém spravujici dokumenty. Pro lepsi kontrolu a ptehled
bylo upraveno i ¢islovani zmén. Toho si miZeme vSimnout od druhé kapitoly NS ESSS.
V poslednim sloupci je vZzdy uvedeno staré ¢islo a vedle n¢j, doSlo-li ke zméné, je uvedeno

¢islo nové.

Obsah narodniho standardu je rozdélen do 11 hlavnich kapitolach. Jednotlivé kapitoly jsou:
zakladni pojmy; pfijem a evidence dokumentii; spisovy plan a organizace spisti; odkazovani
mezi entitami; vyhledavani, vybér, znadzornéni a ztvarnéni; ukladani a vyfazovani dokument;

kontrola a bezpecnost; spravcovské funkce; rozhrani k propojeni informacénich systému

' MoReq — Model Requirements for the management of electronic records.

KUNT, Miroslav a LECHNER, Tomés. Spisovd sluzba. 3. vydani, Praha: Leges, 2022. ISBN 978-80-7502-
616-3., s. 55-56.

'8 Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby, v platném znéni. In: MVCR [online].

[cit. 2023-01-30]. Dostupné z: https://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-elektronicke-systemy-spisove-
sluzby.aspx, s. 1.
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spravujicich dokumenty; dokumentace zivotniho cyklu v eSSL a metadata. Na samotném
konci, v rAmci kapitoly Metadata, najdeme schémata XML'?. NS ESSS ma celkem 6 piiloh.
Ptiloha €. 1 je urena pro vyménu dokumentt a jejich metadat mezi ISSD a eSSL. Pouziva se
ovSem 1 pro export, import a pienos dokument. V tomto piipad¢ se vyuzivaji pouze ve
schématu definované datové prvky. Ptiloha €. 2 je schéma XML pro zaznamendni popisnych
metadat uvnitt datového SIP bali¢ku. Ptiloha €. 3 je ur€ena pro tvorbu datového balicku SIP
a vychazi ze standardu METS?. Piloha ¢. 4 je schéma XML pro zasilani udaji o rozhodnuti
ve skartatnim fizeni a potvrzeni piejimky s identifikatory digitdlniho archivu ptivodce. Je
uréeno pro zasilani seznamu entit vybranych za archivalie nebo entit uréenych ke zniceni.
Poskytuje tak informace pro doplnéni metadat piisluSnych entit v eSSL. Druhou funkci je
zaslani identifikatoru digitalniho archivu pro provedeni pfenosu nebo exportu k zaznamenani
do eSSL. Schéma v pitiloze €. 5 je pro export a import spisového a skartaéniho planu véetné
metadat vécnych skupin a jejich skartacnich rezimii. Jako posledni je zde ptiloha €. 6, jez je

uréena pro export a import transakéniho protokolu.?'

2.3.2 Zakon ¢. 300/2008 Sb. o elektronickych a autorizované konverzi
dokumentii
Datové schranky jsou dnes jedny z nejvyuzivanéjSich komunikacnich prostiedkt v okruhu
vetejné spravy napfi¢ vSemi institucemi a osobami. U nékterych jsou dokonce prioritné
uptednostiiovany, napiiklad orgdny vetfejné moci. Veskeré tikony ohledné datovych schranek
spadaji pod spravu Ministerstva vnitra. Je k nim proto vyddn zdkon ¢&. 300/2008 Sb.,
o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentd. Na samotny zédkon navazuje

také né€kolik vyhlasek, které budou rozebrany nize.

Tento zdkon nabyl ucinnosti dne 1. Cervence 2009. Jde o pravni ptfedpis, ktery upravuje
elektronické ukony mezi statnimi organy, fyzickymi i1 pravnickymi osobami a dalSimi
institucemi prostiednictvim datovych schranek. Cely zakon obsahuje 32 paragraft.. Paragrafy

¢islo 1 a 2 urcuji predméty upravy zédkona a datovou schranku. Datova schranka fyzickych

! XML — Extensible Markup Language; Jde o znackovaci jazyk zalozeny na vSeobecném znackovacim jazyce
SGML, majici sémanticky a strukturalni charakter. ...Vyuziva se k popisu digitalnich objektii, pri strojové citelné
vymené dat, v oblasti webovych technologii atd. viz WANNER, Michal a kol. Slovnik soucasné archivni
terminologie. Praha: Odbor archivni spravy a spisové sluzby MV, © 2022. ISBN 978-80-7616-118-4. Dostupné
také z: https://www.academia.edu/83444557/Slovnik_sou%C4%8Dasn%C3%A9 _archivni_terminologie, s. 434.
* METS — Metadata Encoding and Transmission Standard

*"Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby, v platném znéni. In: MVCR [online].

[cit. 2023-01-30]. Dostupné z: https://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-elektronicke-systemy-spisove-
sluzby.aspx, s. 71.
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osob, podnikajicich fyzickych osob, pravnickych osob a orgdni vetfejné moci je uvedena v § 3
az 6. Zvlastni ustanoveni o datovych schrankach orgdn tizemnich samospravnych celkt
zminuje § 7. Kdo je opravnénou osobou pro ptistup do datové schranky urcuje § 8. Pristupové
udaje, zptistupnéni, znepfistupnéni datovych stranek najdeme v § 8-11. Zneplatnéni
pfistupovych tdaja ¢i dokonce zruseni schranky je zminéno v § 12 a 13. Paragraf 14 obsahuje
informace o informa¢nim systému datovych schranek. Kdo mtize vyuzivat informacniho
systému evidence obyvatel a soucinnost, nalezneme v § 15 a 16. DoruCovani dokumenti
organl vefejné moci prostfednictvim datové schranky urcuje § 17. Déle je zde uvedeno:
provadéni ukonil vici orgdniim vefejné moci prostiednictvim datovych schranek (§ 18),
pojem datova zprava (§ 19), piisobnost ministerstva (§ 20) a identifikator datové schranky
(§ 21). Dalsi stézejni casti jsou paragrafy o konverzi. Vysvétlena je v § 22, subjekty
provad¢jici konverzi jsou zminény v § 23, postup pii provadéni konverze popsan v § 24. Dale
je vysvétlen pojem ovétovaci dolozka (§ 25) a evidence provedenych konverzi (§ 26).

V rozsahu paragrafti 27 az 31 jsou zminéna spole¢nd, pfechodna a zavérecna ustanoveni

2.3.3 Narizeni EU o elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejicich
divéru pro elektronické transakce na vnitinim trhu (eIDAS) a o
zruSeni smérnice 1999/93/ES a zakon ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach

vytvarejicich divéru pro elektronické transakce
Jak je jiz podle piedchozich vy&ti norem patrné, je nutné se zde zminit i o eIDAS™. Jde
o natizeni Evropské unie, které dohlizi na elektronickou identifikaci a divéryhodné sluzby
pro vytvareni elektronické transakce v ramci EU. Cilem nafizeni je urychleni a zabezpeceni
elektronické komunikace na vyty¢eném uzemi. Jsou zde definovany pojmy jako elektronicky
podpis, elektronické pecet’, elektronickd Casova razitka, sluzba elektronického doporuc¢eného

dorucovani nebo autorizované internetové stranky. Natizeni také zruSilo smérnici 1999/93/ES

ke dni 1. ¢ervence 2016. Schvéleno bylo 23. ¢ervence 2014 a tcinné je od 1. ¢ervence 2016.

Celé pravni ustanoveni je rozdéleno do Sesti kapitol a obsahuje 4 ptilohy. Prvni kapitola
obsahuje obecné ustanoveni, druhd elektronickou identifikaci, treti sluzby vytvarejici ditvéru,

ctvrta elektronické dokumenty, pata preneseni pravomoci a provadéci ustanoveni a posledni,

*2 Natizeni evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 910/2014 o elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejicich
davéru pro elektronické transakce na vnitinim trhu. EUR-Lex [online]. [cit. 2023-03-07]. Dostupné z: https://eur-
lex.europa.eu/legal-content/CS/TXT/?uri=CELEX%3A32014R0910&qid=1679879220661.
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Sestd zavérecna ustanoveni. Na konci najdeme také Ctyti ptilohy. Ptiloha I. urCuje pozadavky
na kvalifikované certifikaty pro elektronické podpisy, pfiloha II. definuje pozadavky na
kvalifikované prosttedky pro vytvareni elektronickych podpisi, piiloha III. pozadavky na
kvalifikované certifikaty pro elektronické peceté a posledni, ¢tvrta stanovuje pozadavky na

kvalifikované certifikaty pro autentizaci internetovych stranek.

V navaznosti na vydani eIDAS vySel ve Sbirce zdkonli dne 19. zafi v platnost zakon
&.297/2016 Sb., o sluzbach vytvaiejicich divéru pro elektronické transakce.” V zasadé se
jedna o blizsi Gipravu nékterych postupli poskytovateld sluzeb vytvarejicich divéru, nékterych
pozadavkll na sluzby vytvérejici divéru, plisobnosti Ministerstva vnitra v oblasti sluzeb

vytvarejicich diivéru a sankci za poruSeni povinnosti v oblasti sluzeb vytvarejicich davéru.

2.3.4 Vyhlaska ¢. 193/2009, o stanoveni podrobnosti provadéni

autorizované konverze dokumentii
Tato vyhlaska navazuje na zékon &. 300/2008 Sb.*, a to konkrétné na § 24 odst. 4 a § 30 odst.
4. Sklada se z péti paragrafii a dvou priloh. Obsahem paragrafii jsou konkrétné: § 1 predmét
upravy, § 2 technické nalezitosti provadéni konverze, § 3 technické ndlezitosti vstupu
a vystupu, § 4 vzor osvédceni o vykondni zkouSky zaméstnance provadéjiciho konverzi na

zadost a § 5 ucinnost. Vyhlaska je ucinna od 1. ¢ervence 2009.

Nejpodstatnéjsi ¢asti jsou zde piilohy. V pfiloze ¢. 1 jsou uvedené technické naleZzitosti
snimaciho zafizeni, technické nélezitosti tiskarny a formaty vstupu a vystupu obsazeného
v datové zpraveé. Napiiklad snimaci zatizeni musi spliiovat rozliSeni neyjméné 300 x 300 dpi,
barevnou hloubku nejméné 24 bith nebo 256 stupnii Sedi ¢i velikost formatu snimaci plochy
nejméné A4. V ptipad¢ formatu vstupu obsaZeného v datové zpravé musi jit o format PDF
verze 1.3 a vysS§i nebo PDF/A. Piiloha €. 2 je vzor osvédCeni o vykonani zkousky

zaméstnance provadéjiciho konverzi na Zadost.

23 7akon &. 297/2016 Sb, o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce. Zdkony pro lidi [online].
[cit. 2023-03-11]. Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2016-297.

24 Zakon €. 300/2008 Sb. o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentt. In: MVCR [online].
[cit. 2023-01-18]. Dostupné z: https://aplikace.mvcr.cz/sbirka-

zakonu/SearchResult.aspx?q=2008 &typeLaw=zakon&what=R ok &stranka=6
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2.3.5 Vyhlaska ¢. 194/2009 o stanoveni podrobnosti pouZivani a

provozovani informacéniho systému datovych schranek
Tato vyhlaska stejné¢ jako ptedchozi navazuje na zdkon ¢. 300/2009 Sb. a stanovuje
podrobnosti uzivani a provozovani informacniho systému datovych schranek. Sklada se
z deviti paragrafti a tii pfiloh. Jednotlivé paragrafy stanovuji: § 1 nalezitosti pfistupovych
udajt pro ptihlasovani do datovych schranek, § 2 elektronické prosttedky pro piihlasovani do
datovych schranek, § 3 technické podminky a bezpecnostni zasady pro piistup do datovych
schranek, § 4 pristupné formaty datové zpravy doddvané do datovych schranek, § 5
maximalni velikost datové zpravy dodavané do datovych schranek, § 6 doba ulozeni datové
zpravy v datové schrance, § 7 technické nalezitosti uzivani datové schranky, § 8 zpisob

tvorby identifikatoru datové schranky a § 9 Gi¢innost. Vyhlaska je G¢inné od 1. ¢ervence 2009.

Vyhléaska informuje o pfistupovych tdajich a jejich formatu, o elektronickych prostfedcich
s kryptografickymi prostfedky a certifikaty. Stanovuje pocet pokusi piihlaSeni, dobu
odhlaseni po necinnosti nebo dobu ulozeni zprav ve schrance at’ uz pro fyzické osoby ¢i
instituce. Obsahem pftilohy ¢. 1 jsou pfipustné znaky pro tvorbu uzivatelského jména
a bezpecnostniho hesla. V ptiloze ¢. 2 najdeme seznam algoritmii, hashovacich funkci,
standardil a technickych norem. V posledni piiloze ¢. 3 se nachéazi pfipustné formy datové

zpravy dodavané do datové schranky.

2.3.6 Shrnuti
Veskera uvedend legislativa ma sviij ucel pro tvorbu spisového tadu a kazdy ptedpis je
vyznamny z jiného diivodu. Je nutné vyuZit vSechny uvedené piedpisy pro tvorbu fadu. ArZ
je stéZejnim clankem celé archivni 1 spisové sluzby. Definuje hlavni ucel samotné spisové
sluzby a specifikuje pravidla pro jeji vykondvani. UrCuje ale také sankce, jeZ mohou byt
puvodci udélen v piipadé nedodrzovani jednotlivych ustanoveni. Dulezité je také védét, které
paragrafy jsou pro kterého plivodce nezbytné, aby si pfiliS nekomplikovali svou préci.
V piipadé malych obci, je velice podstatny § 63 odst. 2.%> Ve VpSS uZ je jasngji vidét i snaha
vést SS v elektronické podobé. Jde do podrobnosti ve vSech zminénych fazich SS a ptiblizuje
jednotlivé tkony od piijmu dokumentii, podacich razitek, ptes tvorbu spisu az naptiklad

k vystupnim datovym formatim dokumentti v digitalné podobé.

3 Obce neuvedené v odstavci 1, Skoly a vefejnopravni pivodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. g) a h) vykondvaji
spisovou sluzbu v rozsahu ustanoveni § 64, § 65, § 66, § 67, §68 odst. 1 az 3, § 68a a 69a.
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Nérodni standard uz je cileny ptedpis ke konkretizaci ¢innosti vedeni spisové sluzby
v elektronickém systému. Je tedy nezbytné si ho dikladné procist pii tvorbé spisového fadu
a spisového a skarta¢niho planu. Vysvétluji se zde pojmy jako entita, kiizovy odkaz, vécné
skupiny ¢i bezpecnost pro eSSL a dalsi. Bez prostudovani tohoto dokumentu je téméf
nemozné dojit k dobrému spisovému fadu a spisovému a skartacnimu planu. V navaznosti na
NS ESSS je dulezité i natizeni EU eIDAS. Elektronické prvky ovérovani dokumentl jsou
velice vyuzivané. Proto pojmy jako elektronické podpisy, pecCeté ¢i Casova razitka musi byt

pouzity spravné a dle piedpist, jinak dojde k sankcim.

Co se tyce datovych schranek a konverze dokumentt, je téméef nemozné bez jejich vyuziti,
v této oblasti spravy fungovat, nebot’ jsou primarni komunikacni prostfedek a konverze je
bezpochyby také nedilnou soucasti téchto elektronickych systému. Je nutné védét, jak je
spravné pouzivat, kdy se vyuzivaji a jaka jsou pro to pravidla. Proto jsou zékon ¢. 300/2008
Sb. a vyhlasky ¢. 193/2009 a 194/2009 tak podstatné. Vycet uvedenych legislativnich

dokumentil z toho diivodu slouzi jako uvod prace.

Podstatné je ovSem zminit, Ze legislativa je neustile v pohybu. Neustale se pracuje na
zlepsenich a zjednoduSeni systémi. Proto je nutné, aby to ptivodce bral vzdy v uvahy. Je
nezbytné, aby vzdy po vyznamnych legislativnich zménach, eventudlné cca kazdé dva roky
zkontrolovali legislativu a podle toho upravili své fady. Prikladem je vySe zminénd novela

VpSS, kterd provede zdsadni zmény.
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3. Atestace elektronickych systému spisové sluzby

Atest je osvédceni o urcitych vlastnostech vyrobku. V ptipadé spisové sluzby jde o atestaci
eSSL. Do naSeho pravniho prostfedi se dostala prostfednictvim zdkona ¢. 261/2021 Sb.,
kterym se meéni zakony v souvislosti s dalsi elektronizaci postupi organti verejné moci.
»Dnem 27. dubna 2022 nabyl ucinnosti zakon 89/2022 Sb., kterym se meni zakon ¢. 261/2021
Sb., kterym se meni zakony v souvislosti s dalsi elektronizaci postupii organii verejné moci, ve
zneéni zakona ¢. 270/2021 Sb., ktery odklada ucinnost pravidel atestaci eSSL na 1. Cervence
2023 a zaroven odklada ucinnost povinnosti vykondavat spisovou sluzbu v atestovanych eSSL
na 1. ledna 2026.*° Od roku 2026 budou muset viichni piivodci ve smyslu § 62, odst. 1-2
vykonévat spisovou sluzbu elektronicky prostiednictvim eSSL, jenz splituje pozadavky ArZ,

vyhlasky a NS ESSS. Splnéni vSech téchto kritérii je dolozeno atestem.

Atestaénim stfediskem je Ceska agentura pro standardizaci®’ (dale jen agentura). Agentura
pfijiméd objednavky atestaci od 1. 7. 2023, a to v pisemné podobé prostiednictvim datové
schranky, popfipad¢ prostfednictvim elektronické poSty na adresu podatelny, kterda je
vyvéSena na webovych strankach. Dle zvefejnéného véstniku MV ma agentura lhitu tii
mesicl pro provedeni atestace ode dne doruceni Gplné objednavky a thrady zalohové faktury.
Celkova cena uplaty za provedeni atestace je ve vysi 489 tisic K¢. Samotny priibéh atestace je

upraven zvlastnim predpisem zvefejnéném ve Véstniku MV, jenz je G&inny od 1. 2. 2023.%

Pokud se ovSem opét zamétime bliZe na nejmensi obce, ty spadajici do § 63 odst. 2, znamena
to tedy, Ze 1 ony budou muset vykonavat SS v atestovanych eSSL. I kdyZ jejich povinnosti
jsou zuzené, jejich systém bude muset spliiovat, stejné jako systémy ostatnich ptivodci,
veskeré naleZitosti ArZ, vyhlaSky 1 NS ESSS. Budou tedy mit k dispozici i funkce, které tito

pluvodci nemuseji vilbec vyuzit.

2% Atestace eSSL. Ministerstvo vnitra [online]. [cit. 2023-05-15]. Dostupné z:
https://www.mvcr.cz/clanek/atestace-elektronickych-systemu-spisovych-sluzeb.aspx.

27 Ceskd agentura pro standardizaci [online]. [cit. 2023-05-16]. Dostupné z: https://www.agentura-
cas.cz/atestace/?tbclid=IwAR2Li105Y9JtBqyhEtzsUvtGXx4dNLnSFrolig7CCSAhF5MSxx5bW3Dyun8%3E.
28 ™

Tamtéz
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4. Analyza vybranych obecnich spisovych radi a skartacnich
plant
Dalsi ¢asti této prace je analyza vybranych obecnich spisovych a skartacnich pland. Pro tyto
ucely byly zvoleny tfi spisové fady a tii skartacni plany dohromady ze Ctyt obci. Spoleénym
prvkem vSech téchto vzoru je, ze pochazi z obci v Pardubickém kraji. Dalsi parametry téchto
vefejnopravnich ptivodct se uz ovsem rozchézeji. Kazda obec ma jiny pocet obyvatel, jinou

rozlohu, jiny rok zaloZeni a jinou strukturu spisového fadu ¢i skartacniho planu.

Vzory budou oznaceny pismeny A, B, C a D misto nazvu obci. V jednotlivych analyzach

v v

samotnou podobu spisového a skarta¢niho planu dané obce.

4.1 Obec A

Obec s oznacenim A je na zaklad¢é poctu obyvatel nejmensi. Dle udaji ¢eského statistického

ufadu z roku 2022 ma tato obec pod 500 obyvatel. Rozlohou mé necelych 250 ha.

Samotny spisovy tad se sklada ze dvou casti sepsanych na osmi stranach. Prvni je spisovy fad
na Sesti stranach, druhou jsou pfilohy, které tvofi spisovy a skarta¢ni plan na jedné strané
a druhou pfilohu, vzorovy skartacni navrh na strané¢ osmé. Spisovy fad obsahuje devét clanki:
uvodni ustanoveni; piijem dokumentl; evidenci dokumentid; vyfizeni dokumenti;
podepisovani dokumentd a uziti razitek; odesilani dokumentd; ukladdni dokumentt;
vytizovani dokumenti a zaveérecné ustanoveni. Tento fad nabyl ucinnosti v listopadu roku

2012.

Samotny rozsah spisového a skartacniho planu napovidd, ze nebude odpovidat aktualnim
pozadavkiim. V obsahu chybi ob&h a rozdélovani dokumentu, vyhotoveni dokumentu nebo
také spisova rozluka. Hlavnim divodem muze byt na pocatku uvodniho ustanoveni Spatné
uvedena legislativa. Je zde uvedeno: ,,Tento spisovy a skartacni plan se vydava na zdklade
§ 66 odst. 2 zakona 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmeéné nékterych zakonii,
v souladu s vyhlaskou ¢ 646/2004 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby”. Chyba neni
v zékonu, ale ve vyhlaSce. Prvotnim problémem je, ze v listopadu 2012, kdy fad nabyl
ucinnosti, uz vyhlaska ¢. 646/2004 Sb. nebyla platnd. Byla zruSena vyhlaskou ¢. 191/2009 Sb.
z 1. ¢ervence 2012. I kdyby byla tato chyba pominuta, stale by neslo o aktudlni legislativni
vyhléasku. Tou je vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, jak je na

%% Spisovy a skarta¢ni plan obce A
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zacatku prace zminéno. Déle legislativniho pohledu chybi nékolik dalSich zdkont ¢i vyhlasek.
Jelikoz je v ivodnim ustanoveni zminéno, ze spisovd sluzba se vykonava elektronickou
formou za pouziti vipocetni techniky’’, mé&l by tu byt zminén naptiklad zakon &. 300/2008 Sb.,
narodni standard nebo také zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich a dalsi. Problematika elektronické
formy pokracuje v pribéhu celé smérnice. Neni zde zddné zminky o eSSL. Jako hlavni

eviden¢ni pomicka je zde uvedena podaci elektronicky denik.

Napfti¢ celym dokumentem chybi velké mnozstvi informaci. V ¢lanku o pfijmu dokumentt
nenajdeme pojem jednoznacny identifikator, vzorovou strukturu podaciho razitka nebo ¢isla
jednaciho, ¢lanek rovnéz postrada jakoukoliv zminku o kontrole pfijatych dokumentt. Také je
tu chybné uvedeno, ze vlastni koncepty, pomocné a interni dokumenty, neschopenky a dalsi
dokumenty nepodléhaji evidenci ufadu. Clanek o evidenci postradd nékolik potiebnych
informaci. Chybi nalezitosti v podacim deniku, jakymi jsou tfeba JID, podoba dokumentu
(digitalni ¢i analogova) nebo kvalita dokumentu. Neni zde ani zminka ¢i postup pii tvorbé

spisu. Podobné nedostatky se nachéazeji ve vSech ¢lancich.

V prilohové ¢asti, jak uz bylo zminéno vyse, najdeme dvé prilohy: spisovy a skarta¢ni plan
a vzorovy skartacni navrh. Plan v zahlavi tabulky obsahuje: ukladaci znak, nazev dokumentu,
skarta¢ni znak a lhatu. Vhodnéjsi by bylo spiSe pojmenovani spisovy znak nez ukladaci znak.
Pocate¢ni znak zacina od 01 a pokracuje az do cisla 16. Obsahuje vSechny spisové znaky
a spisové lhity v rozsahu od 5 do 15 let. Jednotlivé kategorie nejsou nijak clenéné, coz by
mohlo tvofit v pribéhu ¢asu neptehlednost. Nazvy kategorii, resp. dokumentt jak jsou zde
uvedeny, jsou: zivotni prostfedi, doprava, potadek a bezpecnost, finance, sport a kultura,
socialni véci, svazky, spolky, Skolstvi, integrovany zachranny systém, ptestupky, volby,

vnitini véci, vyherni hraci automaty, uzemni plan, evidence obyvatel a stavebni trad.

4.2 Obec B
Tato obec je stejné jako ta pfedchozi v kategorii malych obci, 1 kdyz ma pres 1000 obyvatel.
Dle statistik z roku 2022 méa do 2500 obyvatel. Rozloha obce je lehce nad 1750 ha. Jde
o nejvetsi obec ze vSech zminénych. V tom se odrdzi také obsah spisového fadu a skarta¢niho

planu. Do plisobnosti této obce spadé i stavebni Gfad, matriéni zaleZitosti a ma také pobocku

Czech POINT.
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Spisovy fad ma uvodni list s ndzvem ufadu, adresou a ndpisem spisovy fad. Stejné jako
ptedchozi ad je rozdélen na dvé Casti: samotny spisovy fad o jedendcti stranach a v druhé
casti prilohy. Ty jsou zde Ctyfi: spisovy a skarta¢ni plan; vzor podaciho razitka, vzory
hlavickového papiru a vzor skarta¢niho ndvrhu. Spisovy a skartacni plan je v rozsahu sedmi
stran. Obsahem jsou tyto ¢lanky: tivodni ustanoveni, zékladni pojmy, pfijem dokumentd,
evidence dokumentl, rozdélovani a obeh dokumentl, vyfizeni dokumentii, vyhotovovani
dokumentti, podepisovani dokumentli a uzivani razitek, odesilani dokumentt, ukladani
dokumentti, vyfizovani dokumentii, spisova rozluka, jmenny rejstiik a ochrana osobnich
udajii a zavéreCné ustanoveni. Bylo by mozné jesté doplnit ¢lanek o oznaceni dokumentd
a vedeni spisové sluzby v mimofadnych situacich. Tento spisovy fad nabyl uc¢innosti 1. 12.

2021, kdy nahradil spisovy fad z ptedchoziho roku.

Jiz z vy¢tu jednotlivych ¢lankt je mozné usoudit, ze nejde o neuplny spisovy fad, jako byl ten
predchozi. Pfi pohledu na uvodni ustanoveni je vidét, Ze tento spisovy fad je vice
propracovany, ovSem stale ne dokonaly. Je zde uvedeno vice zdkonu i vyhlaSek, ptesto
absentuji naptiklad narodni standardy nebo zakona 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich
davéru pro elektronické transakce. Také je v fadu chyba v podobé vyhlasky ¢. 194/2009 Sb.,
o stanoveni podrobnosti uziti a provozovani informac¢niho systému datovych schranek ad.,
autor fadu se zde ptepsal a misto roku 2009 uvedl rok 2004. Spisovou sluzbu vykonavaji
v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby Munis ERMS Plus. Pii
prostudovani vybranych zékladnich pojmi byla zaznamenana absence n¢kolika pojmt a také
nckolika nadbyte€nych €1 neobvyklych. Mezi ta chybégjici je mozZzné zaradit archivalie,
elektronickd pecet’ nebo spoustéci udalost. Naopak mezi ty neobvykla pfirucni registraturu
nebo fyzickou slozku. Shodné jako u ptfedchoziho vzoru, je i zde uvedeny chybny odstavec
o neevidenci vlastnich dokumentii (koncepty, pomocné a interni dokumenty, neschopenky,
dovolenky a dalsi). V ¢lanku o podepisovani dokumentd a uzivani razitek by bylo mozné
doplnit informace ohledné ztraty razitka a na to navazujici nahldSeni MV. V ¢lanku
o ukladani dokumentli by bylo vhodné pfidat bliz§i umisténi spisovny. V Kkapitole
o vyfazovani dokumentii by se mohla doplnit informaci, Ze podéani skartacniho navrhu
v elektronické podobé se provadi skrze archivni portal. Posledni nedostatek se nachézi na
konci samostatného spisového fadu. V zaveéreéném ustanoveni je uvedeno: ,,Starosta obce je

zodpoveédny za to, Ze nebude dochazet ke ztrate dokumentii a jejich niceni. Je také odpoveédny
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za vyrazeni dokumentii obce v Fadném skartacnim vizeni.*”" Bylo by nanejvys korektni, aby

zde byl uveden podpis starosty. Najdeme zde ovSem pouze podpis tajemnice uradu.

Spisovy a skartani plan obce B, v podob¢ tabulky, je podstatné obsahlejsi nez ten obce A.
V zahlavi tabulky jsou udaje: spisovy znak, nazev a skartacni rezim. Spisovy znak zacina
¢islem 51 a kon¢i 624. Skarta¢ni lhiity jsou v rozsahu od 1 roku az do 100 let. S Ihtitou 100 let
jsou pojené zdznamy matricni. Nazvy jsou fazeny do 82 hlavnich kategorii. Ty jsou v prib¢hu
skartacniho planu dale déleny na podkategorie, jez se déli az do tfeti trovné. Nékterymi
kategoriemi jsou: dokumenty vedoucich utvaridi, smlouvy; konference, porady, konzultace,
kontrolni ¢innost, zalezitosti pracovné pravni dané, davky poplatky, ucetnictvi nebo tieba
sCitani lidu, doma, bytd. V névaznosti na velikost obce a $irSi plisobnost Gfadu jsou zde
1 kategorie jako: vodni hospodaistvi, pohiebnictvi, stavebni Ufad, matricni zalezitosti,
oveéfovani opist listin a podpisit na listinach — ovéfovaci kniha. Na konci planu se také
nachdzi legenda se seznamem poznamek. Ty urcuji spoustéjici udalosti u nékterych druhi

dokumentii ve skarta¢nim planu.

4.3 Obec C

Od obce C mi byl k dispozici pouze spisovy fad. Dle uvedenych informaci ovSem i tento
spisovy tad obsahuje skartacni plan, jenz je soucasti ptiloh. Tato obec méa do 2 000 tisic

obyvatel a rozsah je lehce pod 900 ha.

Na tvodni strané nalezneme Cislo jednaci, nazev obce a posStovni adresu Gradu. Cely obsah
spisového fadu je uveden na 12 strandch. K fadu je jesté pfifazen seznam ptiloh. Ty jsou Ctyfi
a to konkrétné spisovy a skartacni plan, vzor podaciho razitka, vzor skartacniho navrhu a vzor
ptilohy ke skartacnimu navrhu. Struktura spisového fadu je nasledujici: ivodni ustanoveni,
zakladni pojmy, piijem dokumentl, oznacovani, konverze a ptfevod dokumentli, evidence
dokumentii a tvorba spisu, rozdélovani a ob&h dokumentl, vyfizovani dokumentt,
vyhotovovani dokumentli, podepisovani dokumentii a uzivani ufednich razitek, odesilani
dokumentt, ukladani dokumentd, ptedkladani dokumentti uloZzenych ve spisovné, vyrazovani
dokumentii, ochrana osobnich udajt, spisova rozluka, vedeni spisové sluzby v mimotadnych
situacich a pravomoc pfislusného archivu. U tohoto fadu neni doplnéné datum, od kdy nabyva

spisovy fad ucinnosti.

3! Spisovy a skartaéni plan obce B

27



Spisové tady obce C i obce B jsou obsahové velice obdobné. Oba se podobaji vzoru
spisového fadu a skartaéniho plénu pro obce I. typu, ktery je zvefejnén na strankach
Moravského zemského archivu. OvSem 1 tak zde najdeme néjaké odchylky. V tvodnim
ustanoveni je zde oproti obci C uvedeno vice zakonu (zdkon ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach
vytvarejicich divéru pro elektronické transakce, zdkon ¢. Ucetnictvi, ve znéni pozdé&jsich
ptedpist a zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdé¢jsich predpisti). Spisovou sluzbu
vykonavaji v elektronické podobé, a to v elektronickém systému spisové sluzby GEOVAP.
Obec C ma ve skartatnim planu navic samostatné ¢lanky pro oznacovani, konverzi a pievod
dokumentii, pro predkladani dokumentii uloZenych ve spisovné, vedeni spisové sluzby
v mimotadnych situacich a pravomoc piislusného archivu. Clanek o ochran& osobnich udaj
maji spojeny se jmennym rejstitkem. Naopak chybi zdvére¢né ustanoveni. V ném se vétSinou
oznamuje, kdo je zodpovédny za to, ze nebude dochazet ke ztrat¢ dokumenti a jejich niceni,
akdo je také odpovédny za vyrazeni dokumentli obce v fadném skartacnim fizeni. OvSem
izde, shodné s ptedchozim spisovym fadem, je chybné uvedena informace o dokumentech,
které nepodléhaji evidenci (koncepty, pomocné dokumenty, neschopenky, dovolenky,
propustky a jiné materialy tykajici se pritomnosti zaméstnancir’?). Na konci spisovy fad

podepsal starosta a mistostarosta.

4.4 Obec D

Posledni skarta¢ni plan pochéazi z obce s oznacenim D. Jedné se o druhou nejmensi obec jak
v poctu obyvatel, tak v rozloze. M4 pod 700 obyvatel a rozloha nepiesahuje 270 ha. Z prvni
strany skartaéniho planu mizeme vy¢ist ICO obce, nazev obce nebo tieba to, Ze vefejnou
spravu spravuji v systému GINIS Express. Plan by podle zminénych udaji mél platit od roku
2021 na dobu neurcitou. Elektronickou spisovou sluzbu vedou prostfednictvim systému

WESS.

Nanestésti zvoleny skartacni plan pfi vytiSténi neni ve spravném formatu a neni mozné zjistit
skartacni lhity jednotlivych kategorii. To by Slo pokladat také za chybu. Analyzujme si
ovSem ty udaje, které zname a preCteme. V zahlavi jakési tabulky najdeme udaje: oznaceni
apopis. OznaCenim je nejspiSe zamyslen spisovy znak. Jsou zde nejednoznaéné délené
kategorie. Zac¢ina se ¢islem 10 u kategorie vSeobecné. O jedenact kategorii dale se piejde na

znak 120 a nésledné se opét pokracuje v Ciselné fadé s oznaCenim 20. A takovymto
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nelogickym zplsobem se pokracuje po zbytek planu. Skartacni plan obsahuje také hodné

skartacnich znakt ,,V*. Nenajdeme zde ani zddné informace o spoustécich udalostech.

4.5 Shrnuti analyz
Analyza jasn¢ ukazala, ze at’ uz se jedna o spisovy fad nebo skartacni plan, tak zddny neni bez
chyby. Kazdy byl zpracovén jinym zplsobem. LiSily se i po formalnich strankach. To chyby
posledni novely ArZ, VpSS a NS ESSS, poptipad¢ dalSich zakont a vyhlasek. Ty urcuji jasné
parametry pro tvorbu fadu a jednotlivé faze spisové sluzby. Pokud se jiz od pocatku pracuje
se Spatnym znénim, jako tomu bylo u obce A, je tézké, ne-li nemozné, dopracovat se ke

zdarnému zaveéru.

V ptipadném hodnoceni vSech uvedenych piikladlii by nejlépe dopadla obec B. Sice se zde
nasly chyby, pfesto vSak, vzhledem k jeho zpracovani, by se zde jednalo o nejméné¢ Uprav.

Naopak u obce A by bylo nejlepsi zpracovat fad zcela od zacatku.
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5. Navrh vzorové spisové normy

Tento navrh je cileny na nejmensi slozku samospravy, a to na nejmensi obce. Snaha byla
vytvotit co nejjednodussi a nejsrozumitelnéj$i vzor. V malych obcich ve vétsing piipada
nespravuje spisovou sluzbu osoba se vzdélanim v oboru archivnictvi ¢i spisova sluzba. Proto
je jeho jednoduchost zasadni. VSe ovSem musi spliiovat aktualni novely zdkona, vyhlasek

a dalsi legislativy v ramci vedeni sluzby v elektronické podobg.

Rozhodla jsem se postupovat podle jiz vytvofeného vzoru pro obce I. typu zvefejnéného na
webovych strankach Moravského zemského archivu.™ Zaroven jsem také nahlizela do Vzoru
spisového a skartagniho planu pro obce s rozsifenou piisobnosti v knize Spisova sluzba.** Jde
o jedny z mala vytvorenych a zvetfejnénych vzort v oboru. Nejednd se sice o vzory pfimo
tvofené pro nejmensi obce, ale maji k nému nejblize. JelikoZ spisové a skarta¢ni fady se po
strance strukturalni a obsahové zase tolik neodliSuji, usoudila jsem, Ze tato varianta bude
nejlepsi volba. Musela jsem také brat v uvahu samotného ptivodce. Obec, ktera ma par stovek
obyvatel, vzdy urcit¢ nevyuzije kategorie, jako jsou zavodni stravovani, hazardni hry nebo
treba vcelafstvi. Snazila jsem se tedy tyto prvky v fadu a planu eliminovat. Také jsem trochu
pozmeénila slovni obraty, aby fad pusobil co nejsrozumitelnéji. RovnéZ jsem se snazila
odstranit co nejvice skarta¢nich znaki ,,V“. Uz jen z divodu nadchazejici upravené VpSS.
Ridila jsem se u toho hlavné piilohou &. 2 ArZ vymezujici, které dokumenty by mély byt vzdy

ptedlozeny k vybéru archivalii.

Jelikoz se jednd o vnitini predpis uradl, nebudou zde uvedené konkrétni citace. Veskeré
zdroje, z kterych se Cerpa, se nachéazi v tvodnim ustanoveni samotného fadu, a proto by bylo
nadbyte¢né, aby se nize znovu opakovaly v podobé citaci. Dilezité je, Ze pro malé obce
neplati ArZ zakon cely, ale pouze nékteré jeho pasaze, jez jsou konkrétné uvedené

v podkapitole Spisova sluzba.

3 Vzor spisového a skartaéniho planu pro obce I. typu s vikonem spisové sluzby v elektronické podobé véetnd
spisového a skartaéniho planu aktualizovaného 11. 4. 2023. Moravsky zemsky archiv [online]. [cit. 2023-05-30].
Dostupné z: https://www.mza.cz/predarchivni-pece/vzory-spisovych-radu-a-spisovych-a-skartacnich-planu.

3 KUNT, Miroslav a LECHNER, Tomas. Spisovd sluzba. 3. vydani, Praha: Leges, 2022. ISBN 978-80-7502-
616-3,s. 357-393.
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5.1 Spisovy rad

Obsah

A S AL o o S

e e e
AN L B W NN = O

1. Spisovy fad je vnitini piedpis obecniho ufadu obce XY (déle jen obecni Gfad) stanovujici

zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty a skartacni fizeni.

Spisovy rad obce XY

Uvodni ustanoveni

Zakladni pojmy

Ptijem dokumentt, konverze a pievod dokumenti
Oznaceni dokumentti

Evidence dokumentt a tvorba spist

Rozdélovani a obéh dokumentii

Vyftizovani dokumentt a spisti

Vyhotovovéani dokumentti

Podepisovani dokumentti a uzivani razitek

. Odesilani dokumentti

. Ukladéani dokumentti

. Vytazovani dokumentl a skartacni fizeni

. Spisova rozluka

. Vedeni spisové sluzby v mimotadnych situacich
. Jmenny rejstiik a ochrana osobnich udaju

. Zavére¢né ustanoveni

Ptiloha: Spisovy a skartacni plan

CL1

Uvodni ustanoveni

2. Spisova sluzba se fidi:

zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné n€kterych zékond,

ve znéni pozdé&jSich predpisi (dale jen ,,archivni zdkon*),

v

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

pozdéjsich predpist,

v

zédkonem ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi

dokumentti, ve znéni pozdéjsich predpist,
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e vyhlaskou €. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentti, ve znéni pozdéjsich predpist,

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

e zakonem ¢. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozd¢jsich predpisi,

e zakonem ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich diveéru pro elektronické transakce,

e zdkonem €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdé&jsich predpist,

¢ narodnim standardem pro elektronické systémy spisové sluzby, v platném znéni,

e nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679, obecné nafizeni o ochrané
osobnich udaji (GDPR).

Nedilnou soucasti Spisového fadu je spisovy a skartacni plan.

Spisovy fad je zavazny pro vSechny osoby obecniho ufadu.

Spisovou sluzbou se rozumi zajisténi odborné spravy dokument doslych a vzeslych

z ¢innosti obce, popfipadé z ¢innosti jejich pravnich predchidci, zahrnujici jejich fadny

pfijem, oznaceni, evidenci, rozdélovani a ob¢h, vyfizovani, podepisovéni, odesilani,

ukladani a vyfazovani ve skartacnim fizeni, a to v€etné kontroly téchto ¢innosti.

Spisova sluzba se vykonava v elektronické podobé v elektronickém systému spisové

sluzby ..o, (dale jen ,,eSSL®).

Odpovédna osoba z vykonu a kontroly spisové sluzby je ......... (napf. starostka obce).

Cl.2
Zakladni pojmy

Archiv — Zafizeni podle archivniho zédkona, které slouZi k ukladani archivalii a péci o né.
Archivalie — Takovy dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, ptvodu,
vnéjSim znaklim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym,
kulturnim, védeckym nebo informac¢nim vyznamem vybran ve vetfejném zajmu k trvalému
uchovani a byl vzat do evidence archivalii.

Cislo jednaci — Evidenéni znak dokumentu v ramci evidence dokumentd. V souladu se
soucasnou pravni upravou se Cislem jednacim oznacuje dokument zaevidovany
vefejnopravnim plivodcem v podacim deniku, nebo v elektronickém systému spisové

sluzby.
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10.

11.

12.

13.

Dokument — Kazda pisemnost, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana informace, at’
jiz v podobé listinné (analogové) ¢i digitalni, kterd byla vytvofena obecnim Gfadem nebo
byla obecnim ufadem dorucena a ma Gredni charakter.

Elektronické ¢asové razitko — Elektronicky autentizacni prvek prokazujici spojeni data
a Casu s daty takovym zplisobem, aby byla pfiméfené zamezena moznost nezjistitelné
zmény dat. Je zaloZzeno na zdroji presného casu, ktery je spojen s koordinovanym
svétovym Casem.

Elektronicky podpis — Elektronicky autentizacni prvek, ktery je jednoznacné spojen
s podepisujici osobou; umoziuje identifikaci podepisujici osoby; je tvofen pomoci dat
pro vytvareni elektronickych podpist, ktera podepisujici osoba miize s vysokou urovni
davéry pouzit pod svou vyhradni kontrolou; a je k datlim, které jsou timto podpisem
podepsana, ptipojen takovym zplisobem, Ze je mozné zjistit jakoukoliv ndslednou zménu
dat.

Entita — Objekt spravovany eSSL, mezi entity patii vécné skupiny, spisy, typové spisy,
soucasti, dily, rozpracované dokumenty a dokumenty.

Jednoznacny identifikator — Oznaceni dokumentu, které zajiSt'uje jeho nezaménitelnost.
Jednoznacny identifikdtor musi byt neoddélitelné spojen s dokumentem, ktery
oznacuje. V eSSL ma podobu oznaceni vefejnopravniho piivodce a alfanumerického
kédu.

Metadata — Zjednodusené ,,data o datech®. Z pohledu archivni legislativy jsou to data
popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentii a jejich spravu v prubéhu casu.
Skartaéni lhita — Doba, béhem niz musi byt dokument ulozen u ptivodce. Vyjadiuje se
¢islem doplnénym za skartaénim znakem.

Skartac¢ni rezim — Je to pivodcem stanoveny systém vyfazovani entit, ktery vymezuje
dobu jejich ukladéani (skartacni lhlitu) a urcuje typ skartacni operace (skartacni znak: ,,A%,
»3%, L, V), poptipade z roku zafazeni dokumentu do skartacniho fizeni a jiné skutec¢nosti,
kterou ptivodce stanovi jako spoustéci udalost.

Skartaéni Fizeni — Postup, pii kterém se vyfazuji dokumenty, jimZ uplynula skarta¢ni
lhita a jez jsou nadale nepotiebné pro ¢innosti ptivodce.

Skartacni znak — Vyjadiuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zplisob
posouzeni dokumentu ve skartacnim fizeni. Skarta¢nim znakem ,,A* (archiv) je oznacen
dokument trvalé hodnoty, ktery se do skartacniho fizeni zatfazuje s navrhem k vybrani za
archivalii. Skarta¢nim znakem ,,S* (stoupa) je oznafen dokument bez trvalé hodnoty,

ktery se do skartaniho fizeni zafazuje s ndvrhem na zniceni. Skartatnim znakem ,,V*
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

(vybér) se oznaci dokument, ktery se ve skartaénim fizeni posoudi a navrhne k vybrani za
archivalii, nebo ke zniCeni.

Spis — Spis je entita, v niz jsou organizovany dokumenty vztahujici se ke stejnému
predmétu (véci). Spisy se vyskytuji pouze ve vécnych skupinach, které neobsahuji jiné
vécené skupiny nebo typové spisy. Dokumenty v analogové podobé se vzajemné spoji
fyzicky, dokumenty v digitalni podob¢ se vzdjemné spoji prostiednictvim metadat.
Spisovna — Misto urcené k uloZeni, vyhledavani a ptedkladani dokumentl pro potiebu
puvodce a k provadéni skartacniho fizeni.

Spisovy a skartacni plan — Obsahuje seznam typti dokumentt roztiidénych do vécnych
skupin s vyznacenymi spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skartacnimi lhitami.
Spisovy znak — Oznaceni, které zafazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely jejich
ukladani, vyhledévani a vyfazovani.

Spoustéci udalost — Rozumi se ji okamzik rozhodny pro pocatek plynuti skartacni lhity.
Vétsinou ji je vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu.

Skodlivy kéd — Chybny datovy format nebo poéitatovy program, ktery je zptsobily
ptivodit Skodu na informacnim systému nebo na informacich zpracovévanych pivodcem.
Uznavana elektronicka pecet’ — Rozumi se ji zarucena elektronickd pecet’ zalozena na
kvalifikovaném certifikdtu pro elektronickou pecet, nebo kvalifikovanad elektronicka
pecet’.

Uznavany elektronicky podpis — Rozumi se jim zaru€eny elektronicky podpis zalozeny
na kvalifikovaném certifikatu pro elektronicky podpis, nebo kvalifikovany elektronicky
podpis.

Vykon spisové sluzby — Zajisténi odborné spravy dokumentl vzniklych z ¢innosti
obecniho ufadu, vcetné dorucenych, popiipad¢ z Cinnosti jejich pravnich piedchidca,
zahrnujici jejich fadny piijem, oznaleni, evidenci, rozdé€lovani a ob¢h, vyfizovani,
podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartatnim fizeni, a to vCetné kontroly

téchto Cinnosti.

CL3

Piijem dokumentii, konverze a prevod dokumentu

Na ufadé je zajiStén piijem jak analogovych, tak digitdlnich dokumenti povéfenou
osobou na podatelné. V piipadé, Ze je dokument pfedan mimo podatelnu, vytvoren

z podani nebo z podnétu ucinéného ustné, zajisti prislusna osoba, ktera jej pievzala, nebo
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vytvofila, provedeni tkonil stanovenych timto fadem v souladu s piijmem, oznafenim
a evidenci dokumentd.

Zakladni evidencni pomucka spisové sluzby vedené v elektronické podobé je eSSL

............ od firmy ................... eSSL umoziuje ptijem datovych zprav dorucenych
na elektronickou adresu podatelny uradu ...... @...... , doru¢ovanych prostiednictvim
datové schranky s identifikatorem ............ a doruceni na pfenosnych technickych

nosic¢ich dat. Na své uiedni desce a webovych strankach obce jsou zvefejnéné informace
o provozu podatelny a o podminkach pfijimani dokumenta:

a. adresa pro dorucovani dokumentd,
b. ufedni hodiny podatelny,

c. elektronicka adresa podatelny,

&~

identifikator datové schranky,

e. prehled dalsich moznych datovych formati dokumentti obsazenych v datové

zprave,
f. ptehled ptfenosnych technickych nosi¢i dat, na kterych ufad pfijima
dokumenty véetné jejich technickych a dalSich parametra,

g. zpusob nakladani s datovymi zpravami, u nichz je zjistén skodlivy kod.
U doruceného dokumentu se provede kontrola. V analogové podob¢ se kontroluje, zda je
dokument uplny a ¢isty. V digitalni podobé je-li Gplny, zda jej lze zobrazit uzivatelsky
vnimatelnym zpisobem, neobsahuje-li Skodlivy kod a spliuje-li veskeré podminky pro
piijeti dokumentu dle zvefejnénych udajii, jako je format dokumentu. V piipadé, kdy
ufad zjisti néjakou chybu a je schopen urcit odesilatele dokumentu, vyrozumi odesilatele
o zjisténé vad¢ dokumentu a vyzve ho k napravé vad podéani a stanovi dalSi postup.
Pokud se odesilatele zjistit nepodaii nebo se nepodaii chybu dokumentu s jeho
odesilatelem odstranit, dokument se dale nezpracovava.
Pokud je v adrese na obélce doru¢ené¢ho dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno
a pfijmeni zaméstnance, pfeda se mu neoteviené. Zjisti-li adresat po otevieni obalky, ze
obsahuje dokument Gfedniho charakteru, podléha evidenci a zabezpeci se jeho dodatecné
oznaceni a zaevidovani.
Pokud je dokument dorucen do vlastnich rukou, obalka dokumentu je ponechana jako
jeho soucast, je-1i nezbytnd pro urceni, kdy byl dokument dorucen, jsou-li na ni uvedené
udaje rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele nebo je-li opatfena otiskem podaciho

razitka. Obalka se nasledn¢ prevede do digitalni podoby.
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a

Byl-li dokument doru¢en prostiednictvim vetejné sité internet a je mozné z ného zjistit

elektronickou adresu odesilatele, potvrzuje podatelna doruceni dokumentu odesilateli

zaslanim zpravy o doruceni.

7. Povéfena osoba podatelny pievede doruceny dokument v analogové podobé a jeho

ponechanou obdlku do digitdlni podoby, a to bud’ autorizovanou konverzi, nebo

ptevedenim dle § 69a ArZ, nebrani-li tomu povaha dokumentu (napf. velikost).

8. Dorucené¢ dokumenty v analogové podobg, které nebudou pievedeny do digitalni podoby,

opatii povéfena osoba podatelny otiskem podaciho razitka.

e

Pted ptfevedenim dokumentu v digitalni podobé do analogové podoby nebo pred zménou

datového formatu dokumentu v digitdlni podobé se oveéti platnost elektronického

podpisu, elektronické peceté nebo elektronického ¢asového razitka, je-1i jimi dokument

v digitalni podobé& opatfen, a platnost certifikatdi, jsou-li na nich zalozeny. Udaje

ovysledku ovéfeni a datum pfevedeni ¢i zmény se zaznamend a uchova spolu

s dokumentem vzniklym prevedenim nebo zménou datového formatu.

10. Utad miize dorueny dokument, ktery byl pfeveden dle § 6, odst. 2 VpSS, zniéit bez

skarta¢niho fizeni.

11. Obecni urad provadi pro vykon své pisobnosti autorizovanou konverzi z moci ufedni. Tu

zajistuje poverena osoba podatelny, ktera vede evidenci provedenych konverzi. Kazdy

zdznam o provedené konverzi obsahuje:

a.
b.

C.

pofadové ¢islo zaznamu,
datum provedeni konverze,

charakteristiku pfevadéné¢ho dokumentu (véc).

Autorizovana konverze se provadi, pokud je nutné, aby ptfevadény dokument (vstup) mél

stejné pravni Gcinky jako dokument, jehoZ pfevedenim vznikl (,,vystup) a provadi se

prostfednictvim sluzby CzechPOINT. Pokud pro vystup postaci prvky ovérené kopie,

provede se prevod dle § 69a ArZ.

12. Vystup zkonverze je zpravidla v Cernobilé formé. Barevny by musel byt jen

v pfipadé, Ze by hrozila ztrata informace vstupu.

13. Postup pfti provadéni konverzi:

a.

b.

vstup musi byt ve formatu A4,

konverze se neprovadi, jde-li o dokument, jehoz jedine¢nost nelze konverzi
nahradit,

u vstupu se ovéfuje pritomnost autentizacnich prvkd,

oveétuje se uplnd shoda vstupu a vystupu,
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k vystupu se pfipoji ovéfovaci dolozka, kterou podepiSe ten, kdo konverzi
provedl svym kvalifikovanym elektronickym podpisem,
konverze se zapise do evidence provedenych konverzi (pouze u autorizované

konverze).

14. Ovérovaci dolozka pro autorizovanou konverzi je vystupem ze systému Czech

POINT, ovétovaci dolozka podle § 69a ArZ obsahuje:

a. oznaceni obecniho uradu,

b. pocet listil, z nichz se sklada prevadény dokument,

C.

informace o existenci viditelného prvku, ktery nelze plné prenést na dokument
v digitalni podobg,
datum vyhotoveni ovétovaci dolozky,

jméno a ptijmeni fyzické osoby, kterd ptevedeni provedla.

Cl 4

Oznaceni dokumentu

1. Piijaty dokument v digitdlni podobé je zaveden do eSSL a oznacen jednozna¢nym

identifikatorem. JID obsahuje oznaceni urfadu a alfanumericky kod. Je spojen

s dokumentem prostfednictvim elektronické spisové sluzby a jeho oznaceni zajistuje

nezaménitelnosti dokumentu. V ptipadé analogové podoby dokumentu jsou vSechny

oznaceny podacim razitkem, krom& téch dokumentd, které nepodléhaji evidenci.

Dokument je také nasledné zaveden do eSSL.

2. Podaci razitko obsahuje:

a.

b.

f.

nazev uradu,

datum doruceni dokumentu, a stanovi-li to jiny pravni ptedpis, rovnéz ¢as jeho
doruceni,

¢islo jednaci nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence dokument,

pocet listi doruc¢eného dokumentu,

pocet listinnych ptiloh dokumentu a pocet listl téchto ptiloh, poptipadé pocet
svazki listinnych pfiloh dokumentd,

pocet a druh ptiloh dokumentu, pokud jsou v nelistinné podobé.

3. Cislo jednaci obsahuje: oznaceni ufadu, potadové Cislo zapisu dokumentu v zékladni

evidencni pomicce a oznaceni ur¢eného ¢asového obdobi (kalendéaini rok).
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Struktura c¢isla jednaciho je: XYXY/001/2023, kdy XYXY je oznaceni ufadu, 001 je

pofadové Cislo dokumentu z ¢iselné fady a 2023 je kalendaini rok, ve kterém dokument

vznikl.

Cislem jednacim se neoznacuji a evidenci nepodléhaji nasledujici dokumenty:

- knihy, noviny, Casopisy, sbirky zdkond, véstniky, normy, reklamni a nabidkové

tiskoviny, pozvanky (mimo pozvanek na sluzebni jednani),

- dokumenty Uucetni povahy jsou evidovany v samostatné evidenci dokumentt,

(viz L. 5).

CL5

Evidence dokumentii a tvorba spisu

Utad eviduje dokumenty v zakladni evidenéni pomticce, kterou je eSSL.

Eviduji se zde vSechny dokumenty dorucené ¢i vzniklé z vlastni Cinnosti, s vyjimkou

dokumenti, které nepodléhaji evidenci (viz ¢l. 4, odst. 5).

O dokumentech se v eSSL vedou tyto udaje:

a.
b.

C.

jednoznacny identifikator dokumentu,
¢islo jednaci,
informace o tom, zda jde o dokument v digitalni podobé nebo dokument
v analogové podobé,
datum doruceni dokumentu, poptipade i ¢as, vyzaduje-li to jiny pravni piedpis,
nebo datum vytvoreni dokumentu v Gfadé (rozumi se datum jeho zaevidovani),
udaje o odesilateli; pokud se jedna o vytvoreny dokument, zapiSe se jako
,, Vlastni®,
identifikace dokumentu z evidence odesilatele,
udaje o kvantité dokumentu v rozsahu:

» pocet listi dokumentu (pouze v analogové form¢),

» pocet listl nebo pocet svazki priloh v listinné podobé,

= pocet a druh pfiloh v nelistinné podob& vcetné ptiloh v digitalni

podobg,

stru¢ny obsah dokumentu,
jméno nebo jména a piijmeni osoby urcené k vyfizeni dokumentu,
udaje o vyfizeni dokumentu v rozsahu:

= zplsob vyfizeni,

= jdentifikace adresata, datum odeslani,
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10.

11.

» datum odeslani,
* pocet a druh odeslanych pfiloh,
k. spisovy znak a skartacni rezim,
l. informaci o tom, zda byl dokument zafazen do vybéru archivalii a zda byl
vybran jako archivalie,
m. identifikator, ktery dokumentu v digitalni podob¢, vybranému jako archivélie,
pridélil Narodni archiv nebo digitalni archiv.

Casova fada v elektronickém systému spisové sluzby za¢ina dnem 1. ledna, pofadovym
¢islem 001, a kon¢i dnem 31. prosince.
Zjisti-li se pfi zapisu nového dokumentu do elektronického systému spisové sluzby, ze
v téze zélezitosti byl jiz zaevidovan jiny dokument, zaeviduje se samostatné a pak se
spoji ve spis. Krom¢ podaciho razitka se na novém dokumentu poznamena i ¢islo jednaci
predchoziho dokumentu. V elektronickém systému spisové sluzby se u ptedchoziho
dokumentu, ktery se zaeviduje samostatné a pak se spoji ve spis, poznamena ¢islo jednaci
nového dokumentu, k némuz se ptedchozi dokument ptipojuje.
Obec vede samostatné evidence dokumentil, na které se vztahuji zvlaStni pravni predpisy.
Konkrétné vede:

a. v listinné podobé: faktury, ucetni doklady,

b. v elektronické podobé: faktury, Gi€etni doklady, evidence stiznosti.
Samostatna evidence v listinné podobé je kniha vytvofena ze svazanych a ocislovanych
listd tiskopisti, oznacend nazvem obecniho Ufadu, druhem dokumentt, které¢ jsou v ni
evidovany, ¢asovym obdobim, v némz je uzivana, a poctem vsSech listi. O dokumentu se
vedou alespoii tidaje stanovené vySe v odstavci 3, pism. d), e), h) a k).
V samostatné evidenci dokumentli v elektronické podobé se o dokumentu vedou alesponi
udaje stanovené vyse v odstavci 3, pism. a), ¢), d), e), h), k), 1) a m).
Dokument zaevidovany v samostatné evidenci se oznacuje evidencnim Cislem ze
samostatné evidence dokumentli, které obsahuje zkratku obecniho ufadu, oznadeni
samostatné evidence, potradové Cislo zapisu v evidenci a kalendaini rok. Napiiklad
struktura eviden¢niho &isla pro doslé faktury: XXYY/FAD/0018/2023.
Vsechny eviden¢ni pomiicky se zabezpe¢i proti odcizeni, ztraté, pozménovani,
neopravnénému nebo nahodilému pfistupu, zniceni nebo neopravnénému zpracovani
udajii, jakoz i proti jinému zneuziti.
Zapis v evidencni pomiicce se provede srozumitelné a prehledné. V evidencni pomiicce

vedené v listinné podobé také Citeln€ a zpisobem zaru€ujicim trvanlivost zapisu. Dojde-li
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12.

13.

14.

15.

16.

k chybnému zapisu, zapis se skrtne tak, aby zustal Citelny 1 po oprave, v ptipadé potieby
se doplni spravnym zapisem. Oprava se opatii datem, jménem, piijmeni a podpisem toho,
kdo ji provedl.

Jestlize jsou pii zapisu do evidencni pomucky pouzivany zkratky, uvede se v eviden¢ni
pomtcce jejich seznam s vysvétlivkami.

Pokud k jedné véci bude doruceno nebo vytvotreno vétsi mnozstvi dokumenti, vytvoii se
spis pomoci postupného spojovani dokumentt.

Kazdy dokument se zaeviduje v eSSL nebo jiné evidencni pomilicce a poznamenaji se
vzajemné vazby u piedchoziho i nového dokumentu. Jde-li o spis v digitalni podobg, jsou
jeho jednotlivé soucasti spojovany prostfednictvim metadat. Spisy v analogové podobé se
uloZen ve spodni ¢asti a nejmlad$i dokument nahofte.

Soucasti nového spisu jsou soupisy vlozenych dokumentt s jejich ¢isly jednacimi nebo
eviden¢nimi ¢isly ze samostatné evidence dokument.

Rozsah daji o spisu evidovaného v eSSL je nasledujici:

jednoznacény identifikator spisu,

o ®

stru¢ny obsah spisu,

spisova znacka spisu,

S

datum zaloZeni spisu,
datum uzavteni spisu,
spisovy znak spisu,

skartacni rezim spisu,

= @ oo

udaje o uloZeni spisu: pocet ulozenych listi dokumentli v listinné podobé

tvoticich spis, poptipad€ svazki ptiloh v listinné podobé dokumentil tvoticich

spis,

1. informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobé a jejich
fyzické umisténi,

J. informace o tom, zda byl spis zafazen do vybéru archivalii a zda byl vybran
jako archivalie,

k. identifikator, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v digitdlni podobé

a vybranému jako archivalie pfidé€lil Narodni archiv nebo digitalni archiv.
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CL6
Rozdéleni a obéh dokumentii

Povétend osoba v podatelné provede po zaevidovani dokumentl jejich rozdéleni mezi
osoby, jez dokumenty budou vyftizovat.

Ptredavani dokumentt je realizovano prostfednictvim eSSL, analogové dokumenty se také
predaji evidenéné v eSSL a zaroven dojde k jejich fyzickému predani.

Pii ob¢hu dokumenti musi byt umoznéno sledovat veskeré ukony s dokumentem,
identifikovat fyzické soby, které ukon provedly, a urcit datum, kdy byly ukony

provedeny.

ClL7

Vyfrizeni dokumenti a spisi
Utad zajisti vyfizeni dokumentu, popiipadé spisu, jim povéfenou fyzickou osobu nebo,
umoziuje-li to povaha véci, automatizovane¢.
Vytizenim dokumentu ¢i spisu se rozumi navrh, jeho schvaleni, vyhotoveni, podepsani
a vypraveni rozhodnuti nebo jiné formy vyftizeni.
Vytizujici osoba pievezme piidélené dokumenty, zkontroluje jejich uplnost a pocet
ptiloh. U dokumentt, u kterych zjisti nesrovnalosti, neprodlené¢ nahlasi tuto skutecnost
povéiené osob¢ na podatelné.
Lhtta pro vytizeni dokumentu byva zpravidla do 30 dnt.
Za vytizeni dokumentu ¢i spisu zodpovida osoba, které byl dokument ¢i spis piidélen.
Pokud se zjisti, Ze obecni Ufad neni pfisluSny k vyfizeni dokumentu, postoupi jej
pfislusnému mistu a odesilatele o tom vyrozumi.
Utad veSSL nebo samostatné evidenci dokumentli zaznamena zpiisob vyfizeni
dokumentu ¢i spisu a udaje identifikujici adresata vyfizeni dokumentu (spisu). Byl-li
dokument vyfizen spolu s jinym dokumentem, povéfend osoba uvede tuto skutecnost
v prislusné eviden¢ni pomiicce.
Povétfena osoba pfidéli dokumentu nejpozdéji pii jeho vyfizeni spisovy znak a skartacni
rezim podle spisového a skartacniho pldnu uc¢inného v dobé vyfizeni dokumentu. Totéz
plati 1 pro spisy. U dokumenti stejného druhu zatazenych ve spisu miize pievzit spisovy
znak a skartacni rezim ze spisu.
Soucasti vytizeni dokumentu v digitadlni podobé v eSSL je jeho pievod do ptislusného

vystupného datového formatu.
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10.

11.

12.

13.

14.

Pokud mé byt dokument vyvéSen na ufedni desce uradu, ¢ini se tak vyveésenim stejnopisu
opatfen¢ho datem vyvéSeni. Po sejmuti z desky se vyvéSeny stejnopis opatii datem
sejmuti a zafadi se do pfislusSného spisu jako doklad o vyvéSeni dokumentu na uiedni
desce. Toto ustanoveni se ovSem nevztahuje na dokumenty na elektronické tredni desce.
Po vyfizeni véci se spis uzavie. Uzavienim spisu se rozumi kompletace veSkerych
dokumentii patficich do spisu, kontrola a doplnéni spisového znaku, skartacniho znaku
a skartacni lhiity podle spisového a skartacniho planu.
Z uzavieného spisu nesméji byt vyjimany jednotlivé dokumenty. Uzavieny spis je mozné
pfipojit k jinému spisu, pokud neuplynula jeho skartacni lhtta.
Vyftizeni dokumentu ¢i spisu mtize probe¢hnout témito formami:

a. dokumentem,

b. postoupenim,

c. Vvypravenim,

d. vzetim na védomi, nebo zaznamem na dokumentu.
Soucasti vyfizeného spisu je zdznam o jeho vyfizeni a dokument, kterym byl spis

vytizen, pokud byl spis vyfizen dokumentem podle pfedchoziho odstavce.

CL 8
Vyhotovovani dokumentii
Dokument vyhotoveny obecnim ufadem a uréeny k odeslani obsahuje oznafeni obecniho
ufadu a adresu.
Na ufadem vytvofeném dokumentu musi také byt:
a. Cislo jednaci dokumentu nebo eviden¢ni ¢islo dokumentu ze samostatné
evidence dokumentt,
b. cislo jednaci doruceného dokumentu nebo evidencni cislo dokumentu ze
samostatné evidence dokumentt, pod kterymi je doru¢eny dokument evidovan
u svého odesilatele, je-li vyhotoveny dokument odpovédi na doruceny
dokument a pokud je v doru¢eném dokumentu toto ¢islo uvedeno,
datum podpisu dokumentu, ¢i kdy byl dokument vyfizen automatizované,
d. pocet listl, jde-li o0 dokument v listinné podobg,
e. pocet ptiloh; u dokumentu v digitalni podobé se pocet ptiloh vyznacuje pouze

v piipad¢, ze ho povaha dokumentu umoziuje urcit,
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f. pocet listh ptiloh nebo pocet svazk ptiloh v listinné podobé a pocet a druh
ptiloh v digitalni nebo jiné nelistinné podobé, jsou-li ptilohou dokumentu
v analogové podobg,
g. jméno, pfijmeni a funkce fyzické osoby povétrené jeho podpisem.
Vyhotoveny dokument pfevede povérend osoba do vystupniho datového formatu dle § 23
VpSS k odeslani.
Obecnim ufadem vyhotovovany staticky textovy dokument v digitalni podobé€, nebo
staticky kombinovany textovy a obrazovy dokument v digitdlni podobé musi obsahovat
strojové Citelny text, a bylo-li pfislusné schéma XML stanoveno NS ESSS, také metadata
ve formatu XML. Utad zajisti soulad obsahu dokumentu ve vystupnim datovém formatu
s obsahem strojové Citelného textu a metadat ve formatu XML. Nic z vySe uvedené¢ho
ovSem neplati, pokud je dokument uren pouze pro komunikaci mezi informacnimi

systémy.

CL9

Podepisovani dokumentii a uzivani razitek
Utad uréi fyzické osoby opravnéné k podepisovani jim vyhotovovanych dokumentd,
fyzické osoby opravnéné k uzivani ufednich razitek a technické prostiedky pro vytvoreni
elektronickych peceti.
Vyhotoveny dokument v digitdlni podobé se podepisuje kvalifikovanym elektronickym
podpisem. Na dokument se tato skutecnost uvede slovy ,,Podepséno elektronicky*
a k podpisu se ptipoji kvalifikované elektronické ¢asové razitko. V piipad¢, ze dokument
ma byt oznaen ufednim razitkem, je na misté otisku razitka vyjadiena tato skutecnost
slovy ,,otisk Uifedniho razitka®.
Obecni ufad vede evidenci Ufednich razitek obsahujicich otisk razitka s uvedenim jména,
piijmeni a funkce fyzické osoby, ktera Gfedni razitko prevzala a uziva, datum prevzeti,
podpis piebirajici fyzické osoby, datum vraceni ufedniho razitka a datum vyfazeni
ufedniho razitka z evidence. Pokud existuje né€kolik razitek stejného typu se shodnym
textem, rozliSuji se pofadovymi ¢isly.
V ptipadé€ ztraty ufedniho razitka si Gifad vede rovnéZ evidenci o ztraté obsahujici datum
ztraty, popiipadé€ predpokladané datum ztraty Gfedniho razitka.
Utad musi bezodkladné oznamit ztratu ufedniho razitka Ministerstvu vnitra. V ozndmeni

uvede datum, od kdy je razitko postradédno, rozmér a popis razitka. Ministerstvo vnitra
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vede a na svych internetovych strankach zvetejiiuje seznam ztracenych fednich razitek,
ktery obsahuje tidaje o ztracenych razitkach uvedenych v ozndmenich.
Utad vede evidenci certifikatd, vydanych kvalifikovanymi poskytovateli sluzeb
vytvarejicich divéru nebo akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb, na nichz
jsou zalozeny jim uzivané elektronické podpisy, uznavané elektronické peceté a uznavané
elektronické znacky, do kterych zaznamena alespon:

a. identifikacni ¢islo certifikatu,

b. pocet a konec platnosti certifikatu,

c. datum, ¢as a divod zneplatnéni certifikétu,

&

nazev nebo obchodni firmu kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvarejicich
divéru nebo akreditovaného poskytovatele certifikacnich sluzeb a stat, ve
kterém je kvalifikovany poskytovatel sluzeb vytvatejicich divéru nebo
akreditovany poskytovatel certifika¢nich sluzeb usazen,

e. udaje identifikujici nebo oznacujici, anebo pecetni osobu.

Cl. 10

Odesilani dokumentii
Odesilani dokumentli zajistuje poveéfend osoba na vypravné, kterd opatii odesilany
dokument naleZitostmi potfebnymi k jeho odesilani.
Pro vykon spisové sluzby si obecni ufad vzdy poneché prvopis v digitalni podobé, tedy
origindlni dokument, ktery je osvédCen kvalifikovanym elektronickym podpisem
opravnéné osoby. Pfijemci se odesild stejnopis vyhotovené¢ho dokumentu, tj. jedno ze
shodnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto dokumentem shodné autorizacni prvky.
Pokud je nutné odeslat dokument v analogové podobé€, vyhotovi se pro ucely odesilani
listinny stejnopis, ktery podepise tatdZ osoba vlastnoru¢nim podpisem.
Dokumenty se odesilaji poStou, osobné, datovou schrankou, ptipadné jinym zptisobem,
prostiednictvim adresy elektronické posty. Odesilani datovych zprav je zajistovano
prostiednictvim eSSL.
Povéfena osoba také pfed odeslanim datové zpravy zajisti kontrolu ptipadného vyskytu
Skodlivého kodu.
Do vlastnich rukou adreséta se odesilaji dokumenty, u nichz je nutno, aby doruceni bylo
doloZeno, nebo je-li to stanoveno zvlastnimi pravnimi piedpisy. Doklad stvrzujici, Ze
dokument byl doru¢en nebo ze poStovni zasilka obsahujici dokument byla dodana, v¢etné

Casového udaje, kdy se tak stalo, se po vraceni vlozi do ptislusného spisu.
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1.

CL 11
Ukladani dokumentu

Vsechny vytizené spisy a jiné dokumenty Gfadu v analogové podobé¢ jsou po dobu trvani
skartaéni lhiity uloZzeny ve spisovné. Spisovna se nachdzi v prvnim patie budovy
obecniho uradu, dvete XX. Za vedeni spisovny odpovida pan/pani ...................... Zde
se do nich miize nahlizet, jsou piedkladany a provadi se zde skartacni fizeni. Dokumenty
se ukladaji podle spisového a skartacniho planu, a to zpravidla ihned po jejich vyfizeni,
pokud povaha véci nevyzaduje, aby zpracovatel mél vytizeny dokument déle.
Dokumenty a spisy v digitadlni podobé a metadata dokumenti v analogové podobé,
evidovanych v eSSL, se pfedavaji do elektronické spisovny, kterd je soucasti eSSL.
Povéfend osoba pfed uloZenim kontroluje uzavieny spis a vyfizeny dokument, jsou-li
uplné a zda jsou v eSSL nebo jiné evidenéni pomiicce spravné zpracovany vsechny
povinné udaje. Provede kontrolu vystupnich datovych formatt a ovéfi, zda jsou dodrzeny
podminky uzavieni spisu. Pfedmétem kontroly je:

a. oznaceni doru¢ené¢ho dokumentu podacim razitkem a tGplnost jeho vyplnéni,

b. oznaceni dokumentu jednozna¢nym identifikatorem v eSSL,

c. kompletnost spisu,
pocet listi dokumentu v listinné podob¢, pocet listinnych ptiloh dokumentu
a pocet listl téchto pftiloh,
celkovy pocet listt,
prevedeni dokumentu v digitalni podob¢ do vystupniho datového formatu,

uvedeni spisového znaku a skarta¢niho reZimu u vSech dokumenti a spist,

R

zapis v eviden¢ni pomtcce a jeho uplnost,

ulozeni dokumentt a spisii v obalkach, pokud jde o listinné dokumenty,

—

J. uloZzeni dokumentii v digitalni podobé zpracovavanych pied vyfizenim na
prenosnych technickych nosic¢ich dat v eSSL nebo jejich prevedeni podle § 69a
ArZ a opatieni dolozkou dle ¢l. 3, odst. 16 tohoto piedpisu.

4. Pro nahlizeni do dokumentl uloZenych ve spisovné ufadu plati obecnd ustanoveni

5.

onahlizeni do spisit v fizeni pfed spravnim ufadem. To ovSem neplati, jestlize
dokumenty pted ulozenim ve spisovné byly vefejné ptistupné.

Nahlizeni do dokument v digitadlni podobé€ je umoznéno opravnénym zadateliim
prostfednictvim eSSL, ktery zabezpecuje rovnéZ evidenci pfistupti. Opravnénému

zadateli se zobrazi pozadovany dokument nebo spis. Pokud neni mozné piedlozit mu
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k nahlizeni cely dokument nebo spis, 1ze ho vytisknout (vytvofit neovéfenou kopii),
znecitelnit pasaze obsahujici citlivé, osobni ¢i utajené udaje a poté ho predlozit.

Obecni ufad vede evidenci o nahlizeni dokumenti a spisti. Dojde-li k nevratnému
poskozeni nebo zniceni dokumentu v digitalni podobé béhem nahlizeni nebo nelze-li
digitalni dokument zobrazit, poznamena se tato skutecnost v eSSL vcetné ¢isla jednaciho

dokumentu, kterym bylo poskozeni nebo zniceni feseno.

Cl 12

Vyrazovani dokumenti a skartacni Fizeni
Vyfazovani dokumentli a spisii se provadi ve skartaénim fizeni. Ufad zafadi do
skarta¢niho fizeni dokumenty a spisy, kterym uplynula skartacni lhita a které¢ uz nejsou
nadéle potiebné pro cinnost obecniho ufadu. Zatazuji se do n¢j také Ufedni razitka
vyfazena z evidence.
Vybér archivalii ve skartacnim fizeni provadi ptislusny archiv z dokumentti ufadu.
Skarta¢ni fizeni se provadi v kalendainim roce nasledujicim po uplynuti skartac¢ni lhity
dokumentu.
Za tadné provedeni skartacniho fizeni odpovida ufad. Je povinen umoznit piislusSnému
archivu dohled na provadéni skarta¢niho fizeni a vybér archivalii ve skartacnim fizeni.
Skartacni fizeni se provadi na zdklad¢ skartatniho navrhu. Ten zaSle obecni ufad
pfislusnému archivu k posouzeni a k provedeni vybéru archivalii.
Skarta¢ni navrh obsahuje:

a. oznaceni uradu,

b. seznam dokumentl navrzenych ke skartacnimu fizeni a dobu jejich vzniku.
Povéfend osoba spisovny vyhotovi seznam dokumentii a spisi skartaéniho znaku ,,A*
a seznam dokumentl a spist skartaéniho znaku ,,S“ (u dokumentl a spist skarta¢niho
znaku ,,V* provede predbézny vybér a piipoji je dle charakteru oddélen¢ k seznamu
dokumentd ,,S* nebo ,,A*), kterym uplynula skarta¢ni lhita. V seznamech dokumenti
a spist, které uspotfadda podle spisovych znakii, uvede nazev dokumentli a spisli, rok
(rozsah let) vzniku dokumentu nebo rok uzavieni spisu a skartaéni znak a lhutu dle
spisového a skarta¢niho planu. V piipad¢ dokumentti evidovanych v eSSL jsou seznamy
tvofeny z tohoto systému a jsou tvoreny podle schématu XML pro vytvotreni datového
balicku SIP stanoveného NS ESSS Seznam obsahuje metadata podle schématu XML pro

zaznamenani popisnych metadat uvnitt balicku SIP stanoveného NS ESSS.
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

K takto vytvofenému navrhu se ptipoji dopis, ktery je ndsledné¢ podepsan starostou obce
a zaslan pfislusnému archivu. SIP bali¢ek se nahrava na archivni portal.

Ptislusny archiv provede na zaklad¢ predlozeného skartacniho navrhu odbornou archivni
prohlidku dokumentti, spisti a Ufednich razitek navrhovanych k vyfazeni. Po provedené
archivni prohlidce vyhotovi protokol o provedeném skartaénim fizeni.

Protokol o provedeni skarta¢niho fizeni obsahuje:

a. soupis dokumentli nebo souborti dokumentt, které byly vybrany za archivalie,

b. oznaceni archivu, kterému budou archivalie pififazeny do péce,

c. soupis dokumentt, které Ize znicit.

Po obdrzeni protokolu o provedeném skartaénim fizeni zacind bézet 15denni lhita pro
podani namitek ke sprdvnimu Ufadu na useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby.
Vzéapéti obecni tfad provede zniceni dokumentt a spistt navrhnutych ke zniceni.
Zni¢enim dokumentli a spisti v analogové podobé¢ a razitek je minéno znehodnoceni do
podoby znemoziujici jejich rekonstrukci a identifikaci obsahu. V ptipadé dokumentt
v digitalni podobé se provede jejich zniceni smazanim z eSSL, samostatnych evidenci
vedenych v elektronické podobé a dalSich ulozist. Napodobné se postupuje pii niceni
dokumentt v digitalni podobé, které byly vybrany jako archivélie a jejichz repliky byly
predany do Narodniho digitalniho archivu.

Dokumenty vybrané jako archivélie k ulozeni v archivu pteda obecni ufad v dohodnutém
terminu pfisluSnému archivu. V pfipadé vybranych archivalii v digitdlni podobé preda
obecni urad jejich repliky a k nim nélezZejici metadata do Narodniho digitalniho archivu.
PtisluSny archiv vyhotovi o pfedani ufedni zdznam, ktery obsahuje:

a. nazev a identifikacéni Cislo uradu,

b. néazev archivu, kterému jsou veskeré archivalie svéfeny do péce, adresu sidla
archivu a kontaktni Udaje fyzické osoby povétené archivem provedenim
odborné archivni prohlidky,

c. mnozstvi a popis stavu predavanych dokumentii a spisii v analogové podobg,
ufednich razitek vybranych jako archivélie, replik preddvanych dokumentl
a spisti v digitalni podobé vybranych jako archivalie,

d. datum ptedani,

e. jméno, piijmeni a funkce fyzické osoby povéfené piisluSnym archivem

k podpisu ufedniho zaznamu a jeji podpis.

47



15.

16.

17.

18.

Vybér archivalii mimo skartacni fizeni provadi archiv, ktery by byl pfislusny k vybéru
archivalii ve skartatnim fizeni. Provadi se v ptipadé, kdy dojde k zaniku ufadu bez
pravniho nastupce a neni mozné ho provést v bézném rezimu. Provadi se z moci ufadu.
Po ukonceni vybéru archivalii mimo skartacni fizeni vyhotovi piislusny archiv protokol
o provedeném vybéru mimo skartacni fizeni a urci, do ¢i péce budou dokumenty vybrané
jako archivélie nalezet. Tento protokol ma stejné ndlezitosti jako protokol tvofeny po
bézném skartacnim fizeni.

I tady plati, ze pokud by ufad nesouhlasil s obsahem protokolu o provedeném vybéru
archivalii mimo skartacni fizeni, mize se proti nému do 15 dnli ode dne doruceni
protokolu podat namitka ke spravnimu Ufadu na useku archivnictvi a vykonu spisové
sluzby. Podanim namitky je zahajeno spravni fizeni.

K vybéru archivélii z dokumentii obsahujicich osobni tdaje a kjejich trvalému

uchovavani se nevyzaduje souhlas fyzické osoby.

ClL 13
Spisova rozluka

Pfi zruSeni obecniho ufadu se provadi spisova rozluka. Pfed jejim zahdjenim zpracuje
ufad plan provadéni spisové rozluky véetné ¢asového rozvrhu, ktery zasle ptislusnému
archivu. Rozluku dokoncuje pravni nastupce.
Spisovnu pfevezme jeho pravni ndstupce, zfizovatel nebo ten, na néhoz piechazi
pusobnost zaniklého ptvodce. Je-li pravnich nastupci vice a nedojde-li mezi nimi
k dohod¢, rozhodne o pievzeti spisovny ptislusny spravni ufad na useku archivnictvi a
vykonu spisové sluzby dohliZejici na provadéni skartaéniho fizeni. Utad informuje pied
svym zanikem pfisluSny archiv o opatfenich, kterd v souvislosti se zanikem ucinil ve
vztahu ke spisovné.
Vytizené¢ dokumenty a uzaviené spisy, jimz uplynula skartacni lhita, zatadi tfad do
skartaniho fizeni. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz neuplynula skartacni
lhiita, se ulozi do spisovny nebo spravniho archivu pravniho nastupce. Preddvané spisy
a dokumenty se zapisi do predavaciho seznamu.
Nevyfizen¢ dokumenty a neuzaviené spisy pieda Ufad pravnimu ndstupci. 1 tyto
predavané dokumenty a spisy se zapisuji do ptedavaciho seznamu.
Preddvaci seznam v pifipadé preddvanych vyfizenych dokumentl a uzavienych spisi
obsahuje: pofadové cislo, spisovy znak, druh dokumentti, popiipad€ spisu, dobu jejich

vzniku a mnozstvi, jméno a piijmeni fyzické osoby odpovédné za provedeni spisové
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rozluky a jeji podpis. Pfedavaci seznam v pfipadé predavanych nevytizenych dokumenti
a neuzavienych spist obsahuje: dobu jejich vzniku, rozsah (pocet listl a ptiloh), jméno
a ptijmeni fyzické osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky a jeji podpis.

Pravni néstupce zaeviduje pievzaté nevyrizené dokumenty a neuzaviené spisy do své
eviden¢ni pomicky jako dorucené.

Pokud oba subjekty provadéjici spisovou rozluku vykonavaji spisovou sluzbu v eSSL,

provedou ji a pfedani dokumentt v digitalni podob¢ prostiedky eSSL.

Cl 14

Vedeni spisové sluzby v mimoiadnych situacich
Obecni ufad v ptipadé Zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie, anebo
jiné mimotadné situace, v jejimz dasledku je znemoznéno po omezené casové obdobi
vykonavat spisovou sluzbu v béZzném rezimu, vede spisovou sluzbu ndhradnim zptisobem
v listinné podob¢ a eviduje dokumenty ve zvlastni evidencni pomicce v listinné podobé,
kterou je nahradni evidence dokumenti.
Utad uzavie néhradni evidenci po ukon¢eni mimoiadné situace.
Pokud jsou dokumenty evidovany v nadhradni evidenci:

a. mén¢ nez 48 hodin, ufad eviden¢né prevede dokumenty evidované v nahradni
evidenci do eSSL, ve které obvykle dokumenty eviduje,

b. déle nez 48 hodin, ufad dokumenty ponecha zaevidované v ndhradni evidenci
aty dokumenty, které nelze vytidit v ndhradni evidenci, eviduje eSSL, v niz
obvykle dokumenty eviduje.

4. Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci jsou uloZeny ve spisovné

spolec¢né s ostatnimi dokumenty Gfadu.

CL 15
Jmenny rejstrik a ochrana osobnich udaji
1. Obecni ufad vede jako samostatnou funkéni ¢ast elektronického systému spisové sluzby
jmenny rejstiitk v elektronické podobé urceny pro automatické zpracovani Udajh
o odesilatelich a adresatech dokumentli evidovanych v eSSL a pfipadn€ 1 o jinych
osobach, jichz se dokumenty evidované v eSSL tykaji a u nichZ byla shledana potieba
jejich vedeni ve jmenném rejstiiku, a to alespon v rozsahu:

a. jméno a piijmeni, jde-li o fyzickou osobu,
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b. jméno a piijmeni, popiipad¢ dodatek odliSujici osobu podnikatele nebo druh
podnikédni vztahujici se zpravidla k této osobé nebo druhu podnikani, jde-li
o podnikajici fyzickou osobu nezapsanou v obchodnim rejstiiku,

c. obchodni firmu nebo nazev, jde-li o podnikajici fyzickou osobu zapsanou
v obchodnim rejsttiku nebo pravnickou osobu,

d. identifikacni ¢islo osoby, pokud bylo ptfidéleno,

e. identifikator datové schranky, pokud byla ziizena,

f. bezvyznamovy identifikator pro potteby vykonu spisové sluzby,

g. odkaz na dokument, jehoz je osoba odesilatelem, adresdtem nebo se ji jinak
tykd a u né¢hoz urceny ptiivodce shledal potfebu vedeni odkazu, ptipadné odkaz
na spis, jehoz je takovy dokument souc¢asti.

Obecni urad pfi pfijmu dalSiho dokumentu od odesilatele, o kterém jsou jiZ vedeny
informace ve jmenném rejstiiku, oveéfi spravnost vedenych udaji, popiipadé doplni
neuplné podle rozsahu udaji stanoveného pro vedeni jmenného rejstiiku; obdobné se
postupuje pii odesilani dokument.

Utad také ovéfuje presnost udaji vedenych ve jmenném rejstfiku o odesilatelich
a adresatech dokumentti evidovanych v evidenénich pomickach, poptipad¢ tyto udaje
doplinuje ze zdroju souvisejicich s plnénim ukolii v jeho plsobnosti.

Opréavnéni pro piistup do jmenného rejstitkuma ............................

Udaje o fyzické osob& vedené ve jmenném rejstiiku v elektronické podobé se vymazou
nejpozdéji po uplynuti tii let ode dne predani dokumentt a spisi, ke kterym se tdaje

o fyzické osobé vztahovaly, archivu, nebo jejich zniceni.

ClL 16
Zavéreéné ustanoveni

Starosta’ka obce je zodpovédny/4d za to, Ze nebude dochazet ke ztratdm dokumenth
a jejich niceni. Je také odpovédny/a za vyfazeni dokumentii obce v fadném skartaénim
fizeni.

Tento spisovy fad nabyva ucinnosti dne XX.XX.20XX

podpis starosty/ky
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5.2 Skartaéni plan

Spisovy Nazev Skartacni
znak znak/lhtta
1 Dokumenty starosty S/10
2 Spoluprace se statnimi organy a jinymi organizacemi A/5
3 Organizace Clenéni a plisobeni uradu A/5
4 Rizeni, kontrola a metodicka ¢innost A/5
5 Smlouvy (nejsou-li nedilnou soucasti prislusnych dokumentt)

5.1 vieobecné v/sY
5.2 hospodaiské v/5Y
53 najemni S/5"
54 majetkopravni A/5Y
55 ostatni v/5Y
6 Statistika, vykaznictvi

6.1 Ro¢ni vykazy, vyroéni zpravy A/5
6.2 Vykazy s krat$i nez ro¢ni periodicitou S/5
6.3 Pomocny material ke statistice o s¢itani lidi, domt a byt S/5%
7 Automatizace, vypocetni technika

7.1 Informacni systém uradu A/5Y
7.2 Programova dokumentace S/5
7.3 Elektronické podpisy a certifikaty S/5
7.4 Transakéni protokoly A/l
7.5 Typovy spis elektronického systému spisové sluzby A/5Y
8 Peti¢ni pravo A/S
9 Stiznosti, podnéty a oznameni ob¢anti V/5
10 Ochrana obyvatelstva, Integrovany zachranny systém, krizové rizeni
10.1 Ochrana obyvatelstva V/5
10.2 Integrovany zachranny systém V/5
10.3 Krizové tizeni A/5
10.4 Hospodaftské opatieni pro krizové stavy A/5
11 Zahrani¢ni styky a cesty A/S
12 Referendum, mistni referendum

12.1 VyhlasSeni, prib¢h a vysledek referenda A/10
12.2 Ostatni dokumenty tykajici se referenda V/5
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12.3
13
14
15
16
16.1
16.2
16.3
16.4
16.5
17
18
18.1
18.2
18.3
19
19.1

19.2
19.3
19.4
19.5
19.6
20
21
22
22.1
22.2
22.3
23
24

Pouzité hlasovaci listky a ufedni obalky referenda
Zivelni pohromy a mimoifadné udalosti
Plany, koncepce, programy rozvoje obce
Pokuty (ukléddéani, hrazeni)

Spisova sluzba

Skartacni fizeni

Podaci denik

Dorucovaci kniha

Transak¢ni protokol

Jmenné rejstiiky

Vyznamenani, ceny obce, ¢estné obCanstvi
Propagacni ¢innost

Obecni zpravodaj

Monitoring tisku, vystiizkova sluzba

Jiné formy prezentace obce

Volby

Kandidatni listina, pfihlaska kandidata k registraci, prohlaseni
kandidata v¢etn¢ podklada ke kandidatni listin€ a pfihlasce

k registraci, petice, dokumentace o vzdani se kandidatury nebo
jejim odvolani, rozhodnuti o registraci kandidatni listiny,

rozhodnuti o registraci piihlasky k registraci, rozhodnuti soudu

ve véci registrace prihlasky k registraci

Zapisy o vysledku hlasovani, hlaSeni vysledki voleb v obci

Organizacné technické zabezpeceni voleb

Ostatni volebni dokumentace

Seznamy voli¢h

Pouzité hlasovaci listky a volebni obalky

Obecn¢ prospésné prace

Poskytovani informaci, styk s vefejnosti

Ochrana osobnich udajia

Zaznamy o ¢innostech zpracovani

Zadosti dle platného zdkona o ochrané osobnich tdaji
Dokumenty, které nejsou podnétem k tfednimu jednani
Dotace, grantova podpora

Verejné zakazky, vybérové rizeni
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A/5
A/10
S/5

A/5)
A/5Y
S/5"
A/l
A/3°
A/5

A/S
A/S
S/5

A/10
A/10
S/5
V/5
S/57

S/5
V/5

s/3Y
S/5
S/1
A/10



24.1
242
25
26
26.1
26.2
26.2.1
26.2.2
26.2.3
27
27.1
27.2
27.3
28
28.1
28.2
28.3
29
29.1
29.2
30
31
31.1
31.2
31.3
31.4
32
33
34
34.1
34.2
343
35
36
36.1

Vetejné zakazky

Vybeérové tizeni

Vymahani pohledavek

Cinnost zastupitelstva, rady, vybori a komisi
Podkladové materialy k jednani (nejsou-li soucasti zapisu)
Zapisy z jednani v€etné programu, usneseni, ptiloh a podkladu:
zastupitelstva

rady

vybora a komisi

Vyhlasky a narizeni obce

Obecné zavazné vyhlasky obce

Natizeni obce

Evidence pravnich ptedpist vydanych obci

Zastupovani obce a obecniho uradu

Rizeni podle spravniho fadu soudniho

Rizeni podle ob&anského soudniho fadu (spravni zaloby)
Pravni zastupovani ve financnich zalezitostech
Dobrovolné svazky obce a materialy

Dobrovolné svazky

Materialy k dobrovolnym svazkiim obce

Regionalni rozvoj

Evropska unie

Region soudrznosti

Nérodni rozvojovy plan

Operacni programy

Regionalni rada

Plany kontrolni ¢innosti a interniho auditu

Kontroly

Ptezkouméavani hospodateni tizemnich samospravnych celki
Zpravy o vysledku pfezkoumani hospodateni krajskym ufadem
Zpravy o vysledku pfezkouméni hospodateni obce
Podklady

Interni audit

Kbvalifikace a vzdélavani pracovniki

Kwvalifikace a vzdélani
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v/10Y
V/5
S/10

V/5

A/10
A/10
A/10

A5 Y
A/5Y
A/10Y

A/10
A/10
S/5

A3
S/5
V/10

A/10
A/10
V/10
A/10
S/10
V/10

V/10
V/10
S/5

A/10

S/5



36.2
36.3

37

37.1
37.2
37.3
37.4
37.4.1
37.4.2
37.5
37.6
37.7
37.8

37.9
37.10
37.11

Pozn.

38

38.1
38.2
38.3

Pozn.

38.4
38.5

38.6
38.7
38.8
38.9
39

39.1
39.2

Hmotné zabezpeceni

Oveérovani odborné zptisobilosti

Pracovni pomér

Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkci véetn¢ dotaznik
Pracovni doba (pracovni volno, tllevy v praci, prace piescas)
Evidencni listy

Dohody o provedeni prace

Dohody o pracovni ¢innosti

Néhrada Skody

Nemocenské a socialni zabezpeceni pracovnikli

Zdravotni pojisténi

Zpisobilost zaméstnancti k vykonu ¢innosti — povéfovani,
akreditace apod.

Postihy podle zdkoniku prace

Vyberova fizeni na obsazeni pracovnich mist

Zadosti o zaméstnani (nepfijati uchazeci)

Pokud obecni Gifad nemé zaméstnance, postaci jen ¢ast o dohodach.

Zalezitosti pracovnépravni

Zameéstnanci obce zatfazeni do obecniho tfadu
Zamgéstnanci obce zafazeni do organizacnich slozek obce
Rozbory (stav, pocty, platy zaméstnanct aj.)

Pokud obecni Gitad nemé zamé&stnance, vynecha se.

Zalezitosti ¢leni obce, vybori a komisi

Vztahy vyplyvajici z vykonu funkce neuvolnéného ¢lena
zastupitelstva

Zalezitosti dichodového zabezpeceni

Odmény véetné odvodi z odmén

Néhrady (v€etné cestovnich vydaji)

Evidence Cestnych prohlaseni podle zdkona o stietu zajmt
Mzdy

Platovy rad

Katalog funkci a mzdovych tarift
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S/5
S/5

S/30 1Y
S/5
S/3

S/5
S/10
S/5
S/10
S/10

S/5
S/5
S/5
S/1

S/5
S/5
A/S

S/5
S/5
S/5
S/5
s/5'%

v/5Y
S/5V



39.3
39.4
39.5
39.6
39.7
39.8
39.9
40

40.1

40.1.1
40.1.2
40.2
41
41.1
41.2
41.3
414
41.5
42
42.1
42.2
423
424
42.5
42.6
43
43.1
43.1.1
43.1.2
43.2

43.3

43.4

Odménovani

Nahrady za dovolenou

Vécna plnéni

Mzdové listy

Dan z piijmu

Socialni pojisténi

Vyplatni listky

Péce o pracovniky

Bezpecnost a ochrana zdravi pii préaci, pracovni urazy,
odskodnovani pracovnich urazii:

smrtelné a tézké

ostatni

Ochranné odévy a jiné soucastky, sluzebni odévy
Rozpocty

Rozpoctovy vyhled

Roc¢ni rozpocty, rozpo€tova opatieni

Rozbory o plnéni rozpoctl a finan¢niho hospodarstvi
Ostatni dokumenty finan¢niho hospodareni

Finanéni vypotfadani a zavérecny tcet

Dané, davky, poplatky

Vseobecné zalezitosti statnich piijmil a piijmi obci
Jiné ptijmy (s vyjimkou uvedenych nizZe)

Rejstiiky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoplatkt
Mistni dan€ a poplatky

Dan z pfidané hodnoty

Dané placené obci

Uéetnictvi

Ugetni vykazy:

Ro¢ni tcetni vykazy, ro€ni G€etni zavérky, audit
Mésicni ucetni vykazy, mésicni ucetni zaveérky

Ugetni doklady o vydajich a piijmech v hotovosti, o nakladani
s majetkem, o pohledavkach a zavazcich a ostatnich ucetni doklady
Inventarni karty hmotného majetku (kromé zasob nebo ucetnich
pisemnosti je nahrazujicich)

Seznamy c¢iselnych znakl nebo jinych symboli a zkratek
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S/5
S/5
S/5
S/45
S/10
S/10
S/5

A/10
S/5
S/5

A/10
A/10
A/10
S/10
A/10

S/10
S/10
S/10
S/10
S/10
S/10

A/10

S/10

S/10

S/5
S/5”



43.5
43.6

43.7

43.8
44

44.1
442
443
44 .4
44.5

44.6
44.7
45

46

47

47.1
472
47.3
474
47.5
47.6
47.7
47.8
48

48.1
48.2
483
48.4
48.5
48.6
48.7
48.8

Ostatni ucetni dokumenty
Ugetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek ¢&i

nesplnénych zavazkl

Uvéry, zaruky a dokumenty tykajici se nezaplacenych pohledavek

¢i nesplnénych zavazkt

Cenné papiry

Pidni fond

Vynéti zemédélske pidy ze zemédélského piidniho fondu
Ochrana vyuziti zeméd¢€lského ptidniho fondu

Zmény kultur a vyuziti padniho fondu

Ptevod a najmy zeméd€lskych a lesnickych pozemki

Pouziti zemédélské pudy k nezemédelskym tceliim na dobu jednoho

roku

Névrhy dobyvacich prostorti

Névrhy tras nadzemnich a podzemnich vedeni
Pozemkové Gpravy (4zemné planovaci dokumentace)
Lesni hospodatstvi

Vodni hospodarstvi

Realizace zdkona o vodach a souvisejicich predpisii
Vodovodni povoleni

Mimotéadna opatieni pii nedostatku vody

Ochrana vodnich pomérti, vodnich zdrojh a vodnich d¢l
Vodni toky, rybniky

Protipovodiiova ochrana, povodiiovy plan obce
Hrani¢ni vody

Revitalizace vodnich toki

Vodovody a kanalizace

Plan rozvoje vodovodu a kanalizaci

Uzemné planovaci dokumentace vodovodi a kanalizaci
Evidence vodovodt a kanalizaci

Ochrannd pasma vodovodnich tadl a kanaliza¢nich stok
Vodné a stocné

Technicky audit vodovodu a kanalizaci

Kanalizac¢ni fad

Provozni zaznamy (provozni denik)
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S/5

S/10Y

S/5
S/10Y

A/15
A/S

A/10
A/10

S/5
A/10
A/5
A/10
V/3

V/5
A/S
V/5
A/10
V/20
A/S
A/20
A/20

A/10
A/10
A/20
A/20
S/5
A/5
V/20
S/5



48.9
48.10
49
50
50.1
50.2
50.3
50.
50.
50.
50.
50.
50.
50.
50.
50.
50.
50.
51
51.1
51.2
52
53
54
54.1
54.2
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54.4
55

55.1
55.2
553
554
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Nouzové zésobovani vodou

Studny

Odpadové hospodaistvi

Hospodareni a sprava majetku

Evidence majetku (obecni pozemky, obecni budovy)
Inventarizace majetku

Hospodaieni s majetkem obce:

Nabyvani majetku

Ptevod majetku

Ptevod prava hospodateni s majetkem

N4gjemné

Rekonstrukce a modernizace majetku

Opravy a tdrZba majetku

Zatizeni majetku (dluhy, vécné bfemena)

Pojisténi majetku

Vytazovani majetku

Zabor, uzivani majetku obce

Bytovy majetek

Nebytové prostory

Ptidélovani

Néjemné

Vetejné osvétleni

Majetkova ucast obce

Doprava

Koordinace dopravy, zabezpe€eni dopravni obsluznosti
Provozni objekty, pomocné objekty a zafizeni, cekarny, zastavky,
stanovisté

Statni odborny dozor na dodrZzovani podminek provozu
vozidel na pozemnich komunikacich

Bezpecnost silni¢niho provozu

Pozemni komunikace, provoz na pozemnich komunikacich
Stavby a ruseni silnice nebo mistni komunikace
Ptiprava plani investic a velkych oprav

Bézna tdrzba pozemnich komunikaci a mostl

Zimni udrzba pozemnich komunikaci
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V/15
S/10
A/S

A/5
S/5

A/10
A/10
A/10
S/5
v/5 P
S/5
S/5
S/5
S/5
S/5
S/10

S/10
S/5
S/5
V/10

A/10

V/5

S/5
A/5

A/10
S/10
S/5
S/5



55.5
55.6
55.7
55.8
55.9
55.9.1

55.9.2
55.10
56

57

58

59

60

61
62
63
64
65
65.1

65.2
65.3
66
66.1
66.2
66.3
66.4
66.5
66.6
67
68
69

Odvolani proti rozhodnuti tykajici se pozemnich komunikaci
Zvlastni uzivani pozemnich komunikaci

Stavebni a kolaudac¢ni fizeni pozemnich komunikaci
Evidence, kategorizace a zmény v siti pozemnich komunikaci
Nemovitosti

Ptipojeni pozemni komunikace nebo sousedni nemovitosti

na komunikaci

Ziizeni vécnych biemen

Reklamni zafizeni

Cestovni ruch

Uzemni planovaci dokumentace

Uzemné planovaci podklady

Uzemni rozhodovani

Stavebni povoleni a dalsi, véetné¢ dokumentace tykajici se stavby
(kolaudace, zmény stavby, zmény v uzivani stavby, udrzovaci
prace, odstranéni stavby)

Vstup na cizi nemovitosti

Program obnovy venkova

Kultura

Kroniky

Kulturni pamatky

Péce o kulturni pamatky, pamatkové rezervace, pamatkové zony,
pamatkova ochranna pasma, vcetné€ evidence

Uzivani kulturnich pamatek a narodnich kulturnich pamatek
Piispévky vlastnikim pamatek

Skoly a $kolska zafizeni

Skoly a 8kolské zaiizeni ziizena obci

Ztizovaci listiny Skol a Skolskych zatfizeni

Konkursni fizeni na obsazeni funkci feditelti Skol a Skolskych zatizeni
Vykazy $kol a Skolskych zatizeni

Vyro¢ni zpravy Skol, jejichZ ztizovatelem je obec

Ostatni dokumenty ohledné kol a Skolskych zatizeni

Mlédez, sport a provozovand zatizeni pro tyto ucely

Sociélni péce

Jednotky pozZarni ochrany
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V/10
S/5

A/20
A/10

A/10
S/10
S/5

V/5

A/10
V/10
A/10

v/5Y
S/5
A/10
A/10
A/10%

A/10
A/5
V/5

V/5
A/10
V/5
V/5
A/5
S/5
A/5
A/5



69.1
69.2
69.3

70

71
71.1
71.2
72

72.1
72.1.1

72.1.2
72.2
72.3
72.4
72.5
72.6
72.7
72.8
73
74
75
76
77
78
79
79.1
79.2
79.3
80
81
82
83
83.1

Stavby a rekonstrukce pozarnich zbrojnic a stanic (viz znak 61)
Odborna piiprava jednotek pozarni ochrany

Vyzbroj jednotek pozéarni ochrany

Shromazd’ovani

Uzemi obce a jeho zmény

Uzemni zmény

Slouceni a rozdélovani obci

Evidence obyvatel

Evidence obyvatel:

HI4seni evidenci obyvatel (zbaveni nebo omezeni zpusobilosti
k pravnim ukonim, zékaz pobytu)

Ostatni hlaseni (narozeni, manzelstvi, umrti, rozvody, st€hovani aj.)
Rozhodovani o zruseni trvalého pobytu

PtihlaSovaci listek k trvalému pobytu

Evidence vydanych potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu

Zadost o poskytnuti tidajii z informaéniho systému evidence obyvatel

Evidence obyvatel — vSeobecné/dotazy, upozornéni, sdéleni, informace

Evidence obyvatel — odstranéni nesouladu

S/5
S/5
S/5

A/10
A/10

V/5
S/1
V/5
A/50
S/1
S/10
S/5
S/5

Nevyzvednuté zasilky osob s mistem trvalého pobytu v sidle ohlaSovny S/1

Ovétovani opist listin a podpist na listinach (Ovéfovaci kniha)
Hospodatsko-provozni zéalezitosti

Nazvy obci, ulic a vefejnych prostranstvi

Cislovéani domii

Ochrana vefejného pofadku

Zpravy a informace o obcanech

Statni, obecni znaky a symboly:

Pouzivani statnich a obecnich znakli a symbola

Znaky, barvy a prapory obce

Pecetidla a razitka

Sbirky

Ztraty a nalezy

Evidence dokumentil zvefejnénych na Gfedni desce

Agendy Czech POINTu

Pisemné Zzadosti o vypis z rejstiiku trestll predné ovéienych plnych

moci

59

S/10
S/5
A/S
A/S
V/5
S/5

V/5
A/5
A/5"
V/5
S/5
S/1

S/5



83.2 Evidence provedenych konverzi dokumentt S/10

83.3 Zadosti o vypis z informaé¢niho systému vefejné spravy S/5
83.4 Zadosti o vypis — ostatni S/1
83.5 Evidence vydanych ovéfenych vystupt z informac¢niho systému VS S/5
83.6 Vydané vystupy S/1
83.7 Datové schranky — zadosti, potvrzeni, ozndmeni S/3
Legenda:

1) Skartacni lhita zacina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po ukonceni platnosti dokumentu,
u smluv po uplynuti doby platnosti smlouvy ¢i po jejim ukonceni, zruSeni nebo zaniku.

2) Skartacni lhita zacina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po vyhodnoceni dokumentu.
3) Skartacni lhiita za¢ina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po ukonceni provozu systému.

4) Pouzité hlasovaci listky a tifedni obalky se vyfadi po vyhlaseni vysledki referenda prezidentem
republiky ve Sbirce zakonti, popiipadé po vyhlaseni nalezu Ustavniho soudu, kterym rozhodl, Ze
postup pii provadéni referenda nebyl v souladu s ustavnim zakonem o referendu o piistoupeni Ceské
republiky k Evropské unii nebo zédkonem vydanym k jeho provedeni, s povinnosti zachovani tfi
nepouzitych hlasovacich listkil pro referendum pro ulozeni v ptislusném archivu.

5) Skartacni lhiita za¢iné plynout po ukonceni ¢innosti obecniho ufadu.
6) Skartacni lhita zac¢ina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po uzavieni dokumentu.
7) Skartacni lhiita za¢ind plynout 1. ledna nésledujiciho roku po vyhlaseni vysledki voleb.

8) Pouzité¢ hlasovaci listky a ufedni obalky se vyfadi po uplynuti tficetidenni lhiity od uverejnéni
vysledkl voleb Statni volebni komisi s povinnosti zachovani tfi sad nepouzitych hlasovacich listki pro
jednotlivé volby k ulozeni v ptislusném archivu.

9) Skarta¢ni lhtita zacina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po vyfazeni v§ech dokumentt, v nichz
byly pouzity.

10) Skartacni lhlita zacina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po pofizeni nové evidence.

11) Skarta¢ni lhlita za€ina plynout po umrti dané osoby.

12) Skartaéni lhiita za¢ina plynout 1. ledna nasledujiciho roku po zruseni platnosti starych.

13) Skartaéni lhiita za¢ina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po ukonceni pracovniho pomeéru.
14) Skartacni lhlita zacina plynout 1. ledna roku nasledujiciho po vydani kolaudac¢niho souhlasu.

15) Po ukonceni ¢innosti svazku obci se doporucuje ponechat dokumenty ulozené u obce v sidle
svazku nebo v sidle likvidatora svazku obci.

60



ZAVER

Cilem prace bylo navrhnout co mozna nejrelevantnéjsi spisovy a skartacni plan pro malé obce
s pfihlédnutim k povinnému vedeni spisové sluzby v elektronické podobé. Pro tyto ucely bylo
nutné nastudovat dilezitou legislativu, kterd se tématu tyka. Dale bylo zapotiebi seznamit se
s aktualni problematikou ohledné¢ atestaci pro elektronické systémy spisové sluzby. Prakticka
¢ast prace potom analyzovala vybrané spisové fady a skarta¢ni plany. V posledni ¢ésti byl

predstaven samotny navrh spisového fadu spolecné se skartacnim planem.

Na uvod prace bylo pro lepsi orientaci v tématu Zadouci vysvétlit pojem mala obec, spisova
sluzba a spisovy a skartacni plan. Mald obec nema nikde pfesnou definici, proto jsem se
snazila, dle dostupnych zdroji, tento pojem co nejvice upiesnit. Stézejnim predpisem mi pro
to byl zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich. Nésledujici pojmy uz své piesné definice mély v ArZ,

tudiz uZ na né bylo jen navazano.

Druhé kapitola se vénovala podrobné&jSimu rozboru aktualnich legislativnich ptedpist. Mezi
ty nejvyznamnéjsi spadaji zdkon o archivnictvi a spisové sluzb€ a vyhlaSka o podobnostech
vykonu spisové sluzby. Prostudovala jsem jejich historicky vyvoj a nasledné vytvotila stru¢né
shrnuti verzi aktudlnich. Zminila jsem se ovSem i o nadchéazejici zméné. Vyhlaska bude mit
od 1. ervence 2023 nové znéni. Dojde naptiklad k odstranéni skarta¢niho znaku ,,V* (vybér).
Zadani prace také zminuje vedeni spisové sluzby v elektronické podobé, bylo tedy nezbytné
pfiblizit i dal$i predpisy. Z tohoto divodu jsou zde uvedeny: narodni standard pro eSSL,
zakon o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumenti, nafizeni EU eIDAS
avyhlasky o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumentl

a o stanoveni podrobnosti pouzivani a provozovani informacéniho systému datovych schranek.

Tteti kapitola se zabyva pojmem atestaci. V soucasné dobé pro obce neni atest jejich eSSL
povinny. Ovsem od 1. ledna 2026 budou muset vSichni pivodci z § 62, odst. 1 az 2 vykonavat
svou spisovou sluzbu v atestovanych systémech. To znamené 1 malé obce. Budou muset splnit
vSechny pozadavky dle ArZ, VpSS i NS ESSS. Nabizi se otazka, zda by nebylo na misté pro
takto malé pivodce navrhnout néjakou jednodussi alternativu. V piipadé soucasného znéni by
totiz jejich systémy disponovaly stejnymi funkcemi jako naptiklad krajské tirady, coz by bylo

nadbytec¢né.

Ctvrta kapitola obsahuje analyzy vybranych obecnich spisovych fadi a skarta¢nich pland.
Zadmérem bylo nahlédnout do soucasné pouzivanych spisovych fadi a skartacnich plana

a zanalyzovat jejich podobu a znéni. Vybrany byly vnitini smérnice z obci v Pardubickém
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kraji, které vedou svou SS v elektronické podobé. Jedna se o riiznorodé puvodce, lisici se
poctem obyvatel, rozlohou i strukturou samotnych tadu ¢i plant. Po strukturdlni strance se
vSechny fady lisi. Je to dano tim, Ze pro strukturu nejsou stanoveny zadné konkrétni piedpisy.
Ke zlepseni a sjednoceni bych navrhla, aby spisovy fad obsahoval alespoi hlavicku s nazvem
a adresou obce. Pro lepsi Citelnost a orientaci bych u spisovych fadt doporucila jednotné
radkovani, zvolila bych Clenéni na odstavce dle potadovych cisel a pro pododstavce dle
abecedniho poradi. U skartacnich plant by bylo vhodnéj$i zaclinat spisovym znakem
s oznacenim 1 a dle potfeby je dale Clenit podle jednotného vicetroviiového seznamu, pokud

to systém povoli.

Po obsahové¢ strance se v analyzovanych dokumentech objevilo nékolik chyb. Nékolik chyb,
jez vychazeji zejména ze Spatné¢ zvolené nebo dokonce uplné chybéjici legislativy. To
ve dvou ftadech vypozorovano chybné uvedeni dokumentl, které se neeviduji. Byly zde
zafazeny koncepty, pomocné a interni doklady, neschopenky, dovolenky ¢i propustky.
U skarta¢nich plant by se zase obce mély pokusit o omezeni znaku ,,V*“. Bude to dilezité

hlavné do budoucna s nadchazejicim znénim vyhlasky. Nejvice nedostatkd obsahoval spisovy

S 24

Témto chybam se dalo predejit snadno. Osoba tvotici spisovy fad by si vZdy méla zjistit
aktudlni ptedpisy a témi se fidit. Také je tu moznost postupu podle vzoru, napiiklad dle vzoru
pro obce L. typu, zvefejnéného na webovych strankach MZA. Je nutné ovSem dévat pozor na

jeho aktualizaci.

Posledni kapitola obsahuje samotny navrh spisového fadu spolu se skartacnim planem. Jak
jsem psala vuvodu Kkapitoly, snazila jsem se vytvofit co moznid nejjednodussi
a nejsrozumitelnéjsi spisovy fad i skarta¢ni plan. Postupovala jsem podle platné legislativy
a vzoru spisového fadu, zvefejnéného na webovych strankach Moravského zemského archivu,
pro obce L. typu. Usilovala jsem o to, aby spisovy fad ptsobil ¢iteln€ a byl srozumitelny i pro

osoby plné€ se neorientujici v oboru archivnictvi a spisové sluzby.

Na tvod jsou zde vysvétleny zakladni pojmy, které zastupuji 1 terminologickou cast prace.
Dale jsou popsany vSechny procesy spisové sluzby, pocinaje ptijmem dokumentt. Z divodu
pfijmu dokumentii nejen v digitalni podobé¢, ale i v analogové je k pfijmu pfipojen i pievod
dokumentii dle autorizované konverze ¢i dle § 69a ArZ. Jsou uvedeny jednotlivé postupy

a kritéria, kdy se vyzaduje ktery proces. Pro autorizovanou konverzi jsem zvolila sluzbu
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Czech POINT. Z divodu zamezeni piehlceni zbyte¢nymi dokumenty, jez by se na ufadu
mohly hromadit, je v ¢lanku o oznaceni uveden odst. 5 o dokumentech, které se neeviduji. Do
¢lanku o vyfizeni dokumentl byl ptfidan i termin spisy. Také zde byla doplnéna konkrétni
lhtita pro vytizeni a pfidané informace o povinnych nélezitostech u vyhotovenych statickych
textovych dokumentt v digitalni podobé ¢i u statického kombinovaného textového
a obrazového dokumentu. V ¢lanku 10 o odesilani dokumentii bylo nutné¢ doplnit tdaje
o prvopisu a posledni kontrole pfed odeslanim zpravy. V ¢lanku 11 jsou upraveny informace
o ukladani dokumentti. Je zde specifikovano umisténi spisovny v budové a jeji povéiena
osoba. V nasledujicim ¢lanku je popsan cely proces vyrazovani dokumentii od sestaveni
skartacniho navrhu az po samotné zniceni vSech dokumentd, spist i piipadnych razitek, at’ uz
v béZném rezimu ¢i mimo né¢j. V €ldnku o vedeni spisové sluzby v mimotadnych situacich
jsou prozatim uvedeny informace pievodu dokumentli z nahradni evidence do obvyklé
evidence. Do budoucna ovsem budou i tyto odstavce pozménény kvili budoucimu znéni
VpSS. V zavéreCném ustanoveni uz je jen zapsand odpovédna osoba v pifipad¢ ztraty ¢i
zniceni dokumentl. Také je uvedeno datum, od kdy je smérnice G€innd, a podpis odpoveédné

osoby.

Nasledné je predstaven navrh skartacniho planu. Zde byla snaha o zizeni velmi rozsahlych
agend. Bylo potfeba brat v tivahu, co malé obce opravdu vyuzivaji v béZném provozu a co
naopak nevyuziji viibec. Eliminovano bylo hned nékolik agend: pravni piedpisy a stanoviska
k jejim navrhim, zvlastni orgadny obce, ochrana vzduchu a pfirody, pohfebnictvi, stavebni
ufad, vCelafstvi, rybafstvi, socialni sluzby matriky a dalsi. Jde o nadbyte¢né mnozstvi agendy,
kterou ufad malé obce nejspiSe nikdy nevyuZije. Mohou se ovSem vyskytnout vyjimky
v podobé lesniho ¢i vodniho hospodafstvi, ale to pouze v piipadé, Ze obec takovymi
prostiedky disponuje. To stejné plati v ptipad€, Ze ma ufad zaméstnance. Pak by se v planu
mohly nachdzet kategorie cilené na zaméstnance. Dale se zde nachazi i1 agendy, které nejsou
zcela odstranény, ale pouze zredukovany na jeden spisovy znak. Témi jsou plany kontrolnich

¢innosti a interniho auditu a kultura.

Navazujicimi zménami byly ty ve skarta¢nich rezimech. Veskeré zmény, které jsem ud¢lala
ve skartacnich znacich 1 lhitach, jsou podtrZzeny a oznaceny tucné. Nejcasteji se jedna o navrh
zruseni znaku ,,V* ve prospéch znaki ,,A“ nebo ,,S“. Hlavnim ndpomocnym materidlem,
v tomto ohledu byla pfiloha ¢. 2 ArZ vymezujici, které dokumenty by mély byt vzdy

predlozeny k vybéru archivalii. V nekterych piipadech jsem ale také upravovala znaky dle

63



vlastniho uvéazeni a nastudovanych znalosti. Jednd se ovSem stile o pouhy navrh. Konecné

rozhodnuti je a bude vzdy na archivati z ptislusného archivu.

Studiem veskerych materialii jsem zjistila, Ze neni jednoduché dopracovat se k dokonalému
navrhu. Kazda obec je svym zpiisobem unikétni, disponuje jinymi prostiedky a vyuziva
ruznych systému. Vyuziti spisovych a skartacnich plant je urcité na misté. Bez stanovenych
vnitinich ptedpist by se ufadiim, a vlastné v§em ptivodciim, jen stézi povedlo zorientovat se

v mnozstvi dokument.

Prace by se dale dala rozsitit o nékterou z dalSich agend, jako jsou naptiklad matriky nebo
stavebni ufady obce. Také by za urcitou dobu mohla byt aktualizovana o novely zakond,

vyhlasek a naftizeni.
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RESUME

The aim of the bachelor's thesis was to draft the most relevant file rules and disposal plan for
small municipalities, taking into account the mandatory management of the file service in
electronic form. At the beginning, some necessary concepts were introduced to understand
the whole work. Next, it was necessary to study the legislation. To describe its development,
summarize the current versions and mention future versions. The most important ones are Act
No. 499/2004 on archives and file services and Decree No. 259/2012 on the details of the file
service. Other important elements are the National Standard, Law 300/2008, the EU eIDAS
Regulation and Decrees No. 193/2009 and 194/20009.

The next chapter covers the topic of attestations. From 2026, all originators will have to
perform file services in attested electronic filing systems. The systems will need to meet the

requirements of the Archives Act, Decree 259/2012 and the national standard.

The practical part contains analyses of several selected municipal file rules and disposal plans.
These are a variety of municipal rules and plans from the Pardubice Region. Both structural
and content analysis was carried out. Several mistakes and shortcomings were found and

possible improvements and a better procedure for the creation of the rules were suggested.

The conclusion of the work contains a draft of the file rules together with a disposal plan. I
have followed the current legislation and the model filing rules published on the MZA
website. I have tried to make the file rules readable and understandable even for persons
inexperienced in this field. In the introduction, basic concepts are explained for better
understanding in the following sections. The Rules then describe the different processes of the
filing service. The section on unrecorded documents needed to be modified or the term file

added to the article on the disposal of documents.

There was an effort to narrow down very large agendas in the disposal plan. It was necessary
to take into account what small municipalities actually use in their daily activities and what
they do not use at all. Several agendas were eliminated: agriculture, beekeeping, air and
nature protection, and others. Subsequent changes were those in the disposal plan. All the
changes I made to the disposal tags and dates are underlined and bolded. In most cases, the
suggestion is to drop the "V" in favour of an "A" or "S". I have proceeded to do this with the

help of Schedule 2 of the Archives Act.
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Having studied all the material on this subject, I have found that it is not easy to arrive at a
perfect proposal. But without a draft filing service and shredding plan, the office could be in

confusion.
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