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SOUHRN

Tato prace se zabyva vyvojem spisové sluzby v resortu Ministerstva zivotniho prostredi
Ceské republiky. Zkoumané ¢asové obdobi je od roku 1990 do roku 2008. Vyvoj spisové
sluzby je zkouman prostiednictvim vybranych spisovych a skartacnich norem, organiza¢nich
struktur a typickych druhti dokumentii vznikajicich z ¢innosti MZP. Pozornost je vénovana i

vyvoji spisové sluzby Spravy KRNAP, jenZ je jednou z resortnich organizaci MZP.
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druhy dokumentt, Sprava KRNAP

TITLE

The Records Management Development in the Ministry of Environment.

ABSTRACT

This work deals with development of the records management in the Ministry of Environment
of Czech Republic. Surveyed time period is since 1990 to 2008. The development of the
records management through chosen records and shredding norms, organisation structures
and typical kinds of documents rising from activities of Ministry of Environment. The
attention is focused on the development of records management of The KrkonoSe Mountains
National Park Administration, which is one of departmental organisations of Ministry of

Environment.
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2. UVOD

Cilem mé bakalarské prace bude popsat a zhodnotit vyvoj spisové sluzby v resortu
Ministerstva Zivotniho prosttedi (MZP, popi. ENV) od podatku jeho ustanoveni jako
ustfedniho orgdnu statni spravy pro oblast zivotniho prostfedi a orgdnu pro vrchni dozor ve
vécech zivotniho prostiedi. Rozsah sledovaného obdobi bude od roku 1990 do roku 2008.
Zikladni informace, kterymi pribliZim genezi spisové sluzby resortu, jsem cerpal ze
spisovych norem vydanych ministerstvem v pribéhu let 1990 — 2008. Dale jsem pouzil
data poskytnutda Referenénim informaénim stiediskem (RIS MZP) zvnitini databaze
ministerstva, periodika, rocenky, odborné publikace zabyvajici se spisovou sluzbou, webové
stranky MZP atd.

K fadnému pochopeni souvislosti vztahujicich se k procesu vykonu spisové sluzby v resortu
bude nutné sezndmeni se s vyvojem vnitinich informacnich systémi, organizacnich struktur
utvard ministerstva, typickymi dokumenty, vlivem zakona 499/2004 Sb. (v¢etn¢ doplitujicich
vyhlaSek) na spisové normy, elektronické spisové sluzby (napt. programy pro elektronickou
spravu dokumentti) atd.

Druhou rovinou vystupu bude popis spisové sluzby u vybrané resortni organizace. V tomto
pfipad¢ se detailné¢ zaméfim na spisovou sluzbu KrkonoSského narodniho parku (KRNAP).
Materidly pro tento vyzkum jsem cCerpal z archivnich prament resortu, ro¢enek, souc¢asnych
spisovych a skartacnich norem, webovych stranek Spravy KRNAP atd. Ostatnim resortnim
organizacim se budu vénovat pouze okrajove.

V zavéru prace shrnu zakladni body procesu vyvoje spisové sluzby MZP a resortnich
organizaci. Zejména odpovim na otdzky, zda se vykon spisové sluzby ubiral pozitivnim ¢i
negativnim smérem, jaké skuteCnosti tento vyvoj ovlivnily, jaké trendy ovlivnily chod spisové
sluzby a je-1i jeji vykon v sou€asnosti profesionalnéjsi nez v minulych letech.

Nejdiive vSak bude nutné stru¢né popsat samotny pojem spisove sluzby, zésady jejiho vykonu
a nacrtnout diivody pro€ je pro organizaci, z jejiz ¢innosti vznikaji dokumenty, tuto sluzbu

dilezité vykonavat.



3. SPISOVA SLUZBA

Spisové sluzba byvéa Casto popisovana jako informacni systém a prezentovana v kontextu
spravy dokumentti a kancelafskych systémt. Zjednodusené feceno se jedna o odbornou
spravu dokumentt.

Y 4 . \ 1
Faktory ovliviiujici spisovou sluzbu

1. Vliv moderniho statu (komplexni uloha informac¢niho pracoviste)

2. Stoupajici pocty tradl a instituci

3. Demograficky vyvoj (v souvislosti s vyvojem administrativy)

4. Stoupajici poCet zaméstnancli administrativy

5. Relativné mala produktivita kancelarskych sil

6. Nové trendy v fizeni (potfeba informovanosti vétSiho poctu lidi rychlejSim zpisobem,
rozvoj ufednich

tiskovin, velké mnozstvi statistickych Setfeni a vyzkumd, ,,v€deckost™ tradovani)

7. Masivni rozvoj reprodukéni techniky v administrative

8. Rozvoj vypocetni techniky ve spisové sluzbé

9. Souvislost a profesnim Skolenim administrativnich pracovnikii

Pro¢ se viibec zabyvat systematickou praci s dokumenty? Odpovéd’ na tuto otazku nalezneme
od okamziku, kdy informace” zacala byt predavana v podobé pisemného zdznamu, odtud také
prameni snaha o uspotadani takovych informaci a jejich uchovéni. V soucasné dobé¢ mizeme
sledovat revoluci v pfenosu informaci (soucasnd spolecnost byvad oznaCovana terminem
., informacni spolecnost*). Zrychlovani jejich pfenosu v €ase a prostoru, nam umoZiluje
vykonavat naSi praci rychleji a efektivnéji. Abychom docilili, co moZnd nejvySsiho
zefektivnéni nasi ¢innosti musime vSak pracovat s témi informacemi, které jsou pro nasi praci
potiebné. Do prace s dokumenty tedy musime vnést urcity fad. Dislednd realizace spisoveé
sluzby ndm tedy vyraznym zplisobem pomahd zkvalitiiovat, fidit a organizovat nasi praci.
»Lze ji povazovat za pdater informacniho systému jakéhokoliv subjektu, ktery pracuje s
dokumenty’® * Spisovou sluzbu mizeme také chapat jako ,,pfedarchivni pééi o dokumenty.
Nasledny vybér dokumentti uréenych k archivaci vytvari historické prameny a zaroven

M o ’4 . 4 r W b A M 14 /4 w . 14
poskytuje ptivodci” oporu v jeho soucasné ¢innosti, napt.: v majetkopravnich ¢i obchodnich

" KALINA, Tomas. Elektronické dokumenty — archivalie nového tisicileti. In: Nikdy nekoncici vylet Tomdse
Kaliny (nejen do archivnictvi), Sbornik praci k Zivotnimu jubileu PhDr. Tomase Kaliny. Praha 2007. Str. 81.

% Udaj obsahujici vyznam, &i uréité sdéleni nehmotné povahy existujici v ¢ase a odrazejici skute¢nost.

3 KUNTOVA, Olga — KUNT, Miroslav. Sprdava dokumentii v praxi spisové sluzby a i¢etnictvi. Ostrava, 2002,
str. 3 — 4. ISBN 80-7225-078-7.

*Kazdy subjekt , z jehoZ ¢innosti vznikl dokument.



zalezitostech, dokumentuje historii ptivodce, shromazd’uje a zabezpecuje dokumenty tykajici
se technického rozvoje a vyroby.

Kazdy pivodce si musi sam uvédomit, je-li pro néj podstatné zabyvat se vykonem spisové
sluzby, ktera je predev§im nezbytnym pomocnikem v procesu jeho fungovani v soucasnosti i

do budoucna.’

3. 1. Vvkon spisové sluzby

V soucasné dobé je pojem a vykon spisové sluzby jednoznacné kodifikovan pravnim
pfedpisem v podobé zakona €. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakont ze dne 30. cervna 2004 a dvou provadécich vyhlasek. Vyhlasky €. 645/2004
Sb. ze dne 13. prosince 2004, kterou se provadéji nékterd ustanoveni zdkona o archivnictvi a
spisové sluzbé a o zméné nékterych zékonti a vyhlasky €. 646/2004 Sb. ze dne 13. prosince
2004, o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

Vykonem spisové sluzby rozumime podle zdkona 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zmén¢ nékterych zakont ze dne 30. Cervna 2004, , zajisténi odborné spravy
dokumentu doslych a vzeslych z cinnosti piivodce, popripadé z cinnosti jeho pravnich
predchidcii, zahrnujici jejich Fadny prijem, evidenci, rozdélovani, obéeh, vyrizovani,
vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyrazovani ve skartacnim Fizeni, a to

«

véetné kontroly téchto cinnosti. *

3. 1. 1. Skartac¢ni fizeni

Vyftizeny dokument se opatii skartacnim znakem, skarta¢ni lhlitou, ptipadné rokem zatazeni
dokumentu do skartaéniho fizeni podle spisového a skartaéniho planu uréeného pivodce.®
Spisovy a skartacni plan obsahuje typologii vSech dokumentt, jez ur€eny ptivodce piijima

nebo jez vznikaji z jeho &innosti.”

> KUNTOVA, Olga — KUNT, Miroslav. Sprdava dokumentii v praxi spisové sluzby a i¢etnictvi. Ostrava, 2002,
ISBN 80-7225-078-7.

% Skartaéni Ihiita se vyjadii bud’ délkou (napf. A 5), nebo oznagenim kalendatniho roku, v némz bude dokument

zatazen do skarta¢niho fizeni (napt. 2015).

7 ZAKON &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zmén& nékterych zakonii ze dne 30. Eervna 2004 a
provadéci vyhlasky. Komentované vydani. In: Odbor archivni spravy MV, Archivni casopis, 55, Zvlastni
priloha 2, Praha, 2005.



Skartacni znaky: ,,A* (archiv) pro dokumenty urc¢ené k pfedani do archivu, ,,S* (stoupa) pro
dokumenty urc¢ené k likvidaci a ,,V* (vybér) pro dokumenty u nichZ se po uplynuti skartacni
lhity posoudi, zda maji trvalou hodnotu (v tom ptipad¢ budou piedany do archivu), nebo

nemaji trvalou hodnotu a budou zlikvidovany.

4. MINISTERSTVO ZIVOTNIHO PROSTREDI CR (MZP. ENV)?

Ministerstvo Zivotniho prostfedi (dale MZP) je nejvy$§im organem ochrany piirody a
zivotniho prostfedi v Ceské republice. MZP bylo ziizeno 19. prosince 1989 zikonem CNR
¢. 173/1989 Sb. k 1. lednu 1990 jako ustfedni organ statni spravy a organ vrchniho
dozoru ve vécech Zivotniho prostiedi. Piedtim byla pée o oblast Zivotniho prostiedi
rozdélena mezi ministerstvo kultury, ministerstvo vnitra a ministerstvo lesniho a vodniho
hospodafstvi.

MZP je organem statni spravy pro: ochranu pfirozené akumulace vod, ochranu vodnich
zdrojii a ochranu jakosti podzemnich a povrchovych vod, ochranu ovzdusi, ochranu pfirody a
krajiny, ochranu zemédélského plidniho fondu, vykon stitni geologické sluzby, ochranu
horninového prostfedi (véetné ochrany nerostnych zdrojii a podzemnich vod), geologické
prace a dohled nad tézbou, odpadové hospodaistvi, posuzovani vlivli Cinnosti a jejich
disledkl na Zivotni prostfedi, véetné téch, které presahuji hranice statu, myslivost, rybafstvi a
lesni hospodafstvi v ndrodnich parcich, statni ekologickou politiku.

Spravni a fidici funkce vykonévaji jednotlivé utvary ministerstva rozdélené podle vnitini
organiza¢ni struktury na jednotlivé sekce, odbory a jejich oddéleni (viz. organiza¢ni schéma
na 4.1.). Mezi organy statni spravy v jednotlivych lokalitdch patii organy obce: obecni fady,

obvodni ufady, mistni Gfady a méstské ufady.

¥ [cit. 2008 — 1 - 9] URL: < http://www.env.cz/AIS/web.nsf/pages/historie>




4. 1. Organiza¢ni struktura MZP k 3. 3. 2008 — schéma’

Piiloha t. 1 k €. 284108, 3723/ENVIOS
Organizacni schéma Ministerstva Zivotniho prostredi ke dni 1. inora 2008
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Material poskytnut Referen¢nim informacnim stiediskem MZP 4. 3. 2008.




4. 2. Struéna charakteristika jednotlivych resortnich organizaci

Vyzkumny ustav vodohospodaisky T. G. Masarvka (VUV TGM)'*

Vyzkumny ustav vodohospodaisky T. G. Masaryka, vefejna vyzkumna instituce, byl zfizen
Ministerstvem Zivotniho prostfedi opatienim ¢. 12/06 ze dne 12. 12. 2006 o vydani zfizovaci
listiny vefejné vyzkumné instituce. VUV TGM je statni piispévkovou organizaci zfizovanou
MZP CR. Jeho poslinim je zajistit na zékladé cileného vyzkumu v oblasti vodniho
hospodaistvi poradni, metodickou, konzultacni a koordina¢ni odbornou podporu vetejné
spravy pii ochrané¢ vody a pfi hospodateni s ni jako se zdkladni slozkou Zivotniho prostiedi
umoziujici trvaly zdravy Zivot obyvatel a chod ekonomiky CR v souladu s politickymi cili
odboru ZP.

Cesky hydrometeorologicky ustav (CHMU)"!

Zakladnim Ggelem pitispévkové organizace CHMU je vykonavat funkci ustiedniho statniho
tistavu Ceské republiky pro obory ¢istota ovzdusi, hydrologie, jakost vody, klimatologie a
meteorologie, jako objektivni odborné sluzby poskytované prednostné pro statni spravu.

y y , r w7 os y e & 12
Sprava Narodniho parku a Chranéné Krajinné oblasti Sumava

Sprava narodniho parku a chranéné krajinné oblasti Sumava je piispévkovou organizaci, ktera
byla zfizena rozhodnutim ministra Zivotniho prostiedi v souvislosti se zfizenim Narodniho
parku Sumava v dubnu roku 1991. Hlavni naplni &innosti spravy je vykon statni spravy na
useku ochrany pfirody a krajiny, ochrany zeméd¢€lského ptidniho fondu, myslivosti a rybarstvi
v rozsahu daném zékonem €. 114/1992 Sb., o ochrané ptirody a krajiny.

Sprava narodniho parku Ceské Svycarsko"

NP Ceské Svycarsko byl vyhlaSen zdkonem & 161/1999 Sb. ze dne 1. &ervence 1999.

Poslanim narodniho parku je uchovani a zlepSeni ptirodniho prostiedi, ochrana jedinecnych
geomorfologickych hodnot, plané rostoucich rostlin a volné Zzijicich zivo€ichli a zachovani
typického vzhledu krajiny.

Sprava Narodniho parku Podvii14

Sprava NP Podyji se sidlem ve Znojmé byla ziizena 1. 7. 1991 Ministerstvem ZP CR.

Zakladnim ukolem této organizace je zajistovani ochrany ptirody a krajiny na izemi NP.

10
11

[cit. 2008-1-11]. URL < http://www.vuv.cz/index.php?option=com_content&task=view&id=54&Itemid=77>
[cit. 2008-1-11]. URL <http://www.chmi.cz/info/hist.html>

12 [cit. 2008-1-11]. URL <http://www.npsumava.cz/index.php?typ=1>

13 [cit. 2008-1-8] URL <http://ceskosaske-svycarsko.cz/>

' [cit. 2008-1-12] URL <http://www.nppodyji.cz/>



Cesk4 inspekee Zivotniho prostiredi (CIZP)'S

CIZP je odborny organ statni spravy, ktery je povéen dozorem nad respektovanim zakonnych
norem v oblasti zivotniho prostiedi. Dohlizi rovnéz na dodrzovani zavaznych rozhodnuti
spravnich organt. CIZP byla zfizena v roce 1991 zakonem CNR ¢&. 282/1991 Sb. a je
samostatnou rozpoétovou organizaci podiizenou Ministerstvu ZP.

Ceska gseologicka sluzba'®

Poslanim Ceské geologické sluzby (pivodné Cesky geologicky ustav), je vykon statni
geologické sluzby v Ceské republice. Ceska geologicka sluzba sbird a zpracovava udaje o
geologickém slozeni statntho uzemi a pfedavd je spravnim orgdnim pro politicka,
hospodarska a ekologicka rozhodovéni. Poskytuje vSem zdjemclim regionalni geologické
informace na zakladé ustanoveni §5 z. €. 106/99 Sb. o povinném zvetejilovani informaci.

Cesk4 geologicka sluzba — GEOFOND!’

Ceska geologicka sluzba — Geofond je organiza¢ni slozkou statu, ziizenou MZP. Jejim
idelem je vykon statni geologické sluzby na uzemi CR z povéfeni MZP podle § 17 zikona
CNR ¢&. 62/1988 Sb., o geologickych pracich, v platném znéni. Pfedmétem &innosti je
zejména: shromazd’ovani a poskytovani udaji o geologickém sloZeni uzemi, ochran¢ a vyuziti
ptirodnich nerostnych zdrojl a zdroji podzemnich vod a o geologickych rizicich, zabezpeceni
¢innosti specializovaného vetejného archivu statni geologické sluzby podle §§ 51 a 52 zdkona
¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a shromazd’ovani, trvalé uchovéavani, odborné
zpracovavani a zpfistupnovani geologické dokumentace a vysledki geologickych praci
provedenych fyzickymi a pravnickymi osobami na uzemi CR.

Statni fond Zivotniho prostiedi Ceské republiky (SFZP CR)18

Statni fond Zivotniho prostiedi CR (dale Fond) je specificky zaméfenou instituci, ktera je
vyznamnym finan¢nim zdrojem pro podporu realizace opatfeni k ochran¢ a zlepSovani stavu
zivotniho prostfedi v jeho jednotlivych slozkach. Je jednim ze zdkladnich ekonomickych
nastroji k plnéni zdvazkd vyplyvajicich z mezinarodnich Umluv o ochrané Zivotniho
prostiedi, ¢lenstvi v EU a k uskuteciiovani statni politiky Zivotniho prostiedi.

Cesk4 informaé&ni agentura Zivotniho prostiedi (CENIA)"

Statni piispévkova organizace CENIA vznikla zrozhodnuti MZP dne 1. dubna 2005

transformaci Ceského ekologického tstavu (CEU). Zakladnim ti¢elem organizace CENIA, je

'3 [cit. 2008-1-12] URL <http://www.cizp.cz/(azi2jj55jx1c0345j30mymun)/Default.aspx>

' [cit. 2008-1-12] URL <http://www.geology.cz/extranet/onas/historie>

' [cit. 2008-1-13] URL <http://www.geofond.cz/Onas/historie.html>

'8 [cit. 2008-1-13] URL <http://www.sfzp.cz/sekce/92/statni-fond-zivotniho-prostredi-cr/>

19 [cit. 2008-1-15] URL <http://www.cenia.cz/__C12571B20041E945 .nsf/$pid/ MZPMSFGQWNOT>



synteticky vyzkum v oblasti ekologie a péce o Zivotni prostifedi a odborna podpora vykonu
staitni spravy zejména v oblasti integrované prevence. Hlavnim pfedmétem cinnosti
organizace je provozovat a dotvafet jednotny informacni systém o zivotnim prostiredi,
sestavovat informacni syntézy a formulovat moznosti aktivniho ovliviiovani Zivotniho
prostiedi ve sméru strategie trvale udrzitelného ziti. Funguje tedy jako centralni vstupni brana
resortu (centralni ohlaSovna) i jako soustfedény vystup (informacéni portdl o Zivotnim
prostredi).

, y 7 . .o y . r2
Vvzkumny ustav ..Silva Taroucy* pro krajinu a okrasné zahradnictvi 0

Ustav komplexné zajistuje studium a aplikaéni formu uzitkovych a okrasnych rostlin
v ,,krajinotvornych* programech.

Agentura ochrany p¥irody a krajiny CR (AOPK CR)*

AOPK CR je organiza¢ni slozkou statu. V roce 1995 ji ministerstvo Zivotniho prostiedi
ziidilo jako 1 ze 2 nastupnickych organizaci Ceského ustavu ochrany piirody (CUOP).

AOPK CR je organizaéné roz¢lenéna do dvou sekei:

Sekce A (AOPK) ma ustiedi a specialni odborné utvary v Praze, specidlni odborné utvary
v detaSovaném pracoviti v Brné&, a dale stfediska v Praze, Ceskych Budg&jovicich, Plzni,
Pardubicich, Havlickové Brodé¢, Brné, Olomouci a Ostravé. Zajistuje metodickou,
dokumentacni, informacni, vychovné-vzdélavaci, védeckovyzkumnou a poradenskou ¢innost
v oblasti péce o pfirodu a krajinu.

Sekce S (SOP) je sprava a péce o chranéné krajinné oblasti, narodni ptirodni rezervace, péce o
narodni pfirodni pamatky a ptaci oblasti a pfiprava podkladi pro jejich vyhlaSeni. Ma pod
sebou 24 chranénych krajinnych oblasti a 13 krajskych stfedisek, pro néZ zpracovava plany
péce.

Posledni resortni organizaci je Sprava KrkonoSského narodniho parku. Jeji charakteristiku
shrnu v ptislusné kapitole, kde se detailn€¢ zabyvam vyvojem spisové sluzby v této instituci.
Pro znézornéni struktury jednotlivych organizaci jsem uvedl jejich organizaéni schéma (viz.

42.1).

20 [¢it. 2008-1-15] URL <http://www.vukoz.cz/web.nsf/pages/about>
2! [cit. 2008-1-16] URL <http://www.ochranaprirody.cz/index.php?cmd=page&id=70>



4.2. 1. Organiza¢ni schéma resortnich organizaci k 3. zati 2007*

Organizaéni schéma Piohac. 1 k] 257107, 3043207

rvr

organizaci fizenjch Ministerstvem ivotniho prostredi ke dni 3, zafi 2007
MINISTR

JUDr. Jan Dusik, MSc.
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JUDr. Jan Dusik, MSc.
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Ing. Otakar Make$ Ing, Miroslav Jandura Ing. Rut Bizkové
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ckonom.a politky ivot.p.
1
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.
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il SPr. istay, spo.
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2 Material poskytnut Referenénim informaénim stfediskem MZP. 4. 3. 2008.



5. VYVOJ SPISOVE SLUZBY MZP

Odpovédét na otazku vyvoje spisové sluzby MZP neni jednoduché. Moje prvni kroky pii

zpracovani tohoto tématu vedly na ,,Referenéni a informaéni stiedisko MZP* (RIS MZP) do

jehoz kompetence v soucasnosti spadd Spravni archiv MZP*. Zde jsem ziskal primérni

podklady pro sviij vyzkum. Zakladnimi prameny, ze kterych ¢erpam informace jsou spisové

normy vydané v letech 1990 az 2008.

Jejich seznam je uveden v nasledujicim odstavci:

1) SPISOVY RAD z biezna 1990, ¢. j. 80/0HS/90

2) SPISOVY A SKARTACNI RAD ze zafi 1991, priloha k piikazu & 14/1991 (& j.
2075/KM/91 — M 3321/91)

3) SKARTACNI RAD z kvétna 1994

4) SPISOVY A SKARTACNI RAD z biezna 1998

5) POKYN MZP ¢&. 2/2002 z biezna 2002

6) SPISOVY A SKARTACNI RAD z &ervna 2005 véetné jeho novelizace v roce 2008

7) RAD PRO OCHRANU UTAJOVANYCH INFORMACI ze srpna 2006

Vypovidaci hodnota jednotlivych norem je uspokojivd. Kdyby byla spisova sluzba v redlu

vykonéavana, tak jak byly jeji procesy stanoveny jednotlivymi fady, dalo by se fici, Ze se

spravé dokumentii vénovala odpovidajici pozornost. V podstaté by jiz od pocatku 90. let byl

jeji vykon srovnatelny se soucasnym vzorem, ktery je popsan v zdkoné¢ 499/2004 Sb., a

provadéci vyhlasce 646/2004 Sb. Obecné vSak plati, Ze praxe je odliSna od teoretické

roviny. Musim tedy pfedpokladat, Zze po vydani zdvazné vnitini smérnice se pracovnici co

nejvice snazili naplnit jeji skutkovou podstatu.

Nyni se tedy pokusim pftiblizit zakladni vyvojovou linii a sméfovani trendit ve vykonu

spisové sluzby MZP. Abych to mohl udinit, musim jednotlivé normy popsat

v chronologickém sledu, jak za sebou nasledovaly a pfiblizit za jakych okolnosti a v jakém

organiza¢nim prostiedi vznikaly. Nékterym norméam tedy bude vénovana vétsi pozornost, u

jinych popisi podstatné faktory vztahujici se k linii, kterd mé& dovede k odpovédi na otazku

»Jak se spisova sluzba vyvinula v rozmezi let 1990 - 20087

Prvni spisovou normou byl SPISOVY RAD (dale #ad) MZ CR &. j. 80/0HS/90 z biezna 1990

(s tCinnosti od 1. dubna 1990), ktery vypracoval ,,Odbor hospodaiské spravy.© Tento fad byl

prvnim pokusem vypracovat zavaznou vnitini smérnici pro vedeni spisové sluzby v resortu

nového ministerstva. Organiza¢ni struktura ministerstva se v rané fazi neustale ménila. Proto

2 K bieznu 2008.
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bylo obtizné vytvofit v této neptehledné situaci kvalitni spisovou normu. Zakladnim
problémem prvniho fadu byla absence spisového a skarta¢niho planu. Tento stav byl napraven
vydanim nového a obsahlejsiho ,,SPISOVEHO A SKARTACNIHO RADU MZP CR z
roku 1991. Rad byl opét vypracovan ,,Odborem hospodaiské spravy“ a vydan jako piiloha
k ptikazu ¢. 14/1991 (€. j. 2075/KM/91 — M 3321/91). U&innosti nabyl dnem 20. za¥i 1991.
Novy tad byl prvni kvalitné vytvofenou normou zachycujici vSechny procesy vykonu spisové
sluzby. Legislativni normy, ze kterych vychdzel, byly zejména zédkon ¢. 97/1974 Sb., o
archivnictvi,” dale smérnice FMV, které se zabyvaly urditou typickou oblasti spravy
pisemnosti (napf. utajovanymi informacemi, Smérnice FMV SKU-207-1971 pro manipulaci a
dopravu pisemnych a jinych materidll tvoticich pfedmét statniho tajemstvi). Ze jmenované¢ho
zékona vyplyva, Ze spisova sluzba nebyla prakticky nikterak definovédna. Jeji vykon byl
povaZzovan za okrajovou zaleZitost, které se nevénovala potiebna pozornost. Jak se
s touto situaci vypofadali zaméstnanci ,,Odboru pro hospodaiskou spravu® ptiblizim
v nasledujicim textu.

,SPISOVY A SKARTACNI RAD 1991 je po formélni strance vypracovan veelku kvalitné.
Obsahuje popis vSech nalezitosti, které jsou pro vykon spisové sluzby podstatné. Detailné
rozebird vSechny procesy s dokumenty od jejich pfijeti aZ po vyfazeni ve skartaénim fizeni.
Navic obsahuje obsahly spisovy a skartacni plan.

Pti jeho hlubS§im zkoumani jsem si v§ak uvédomil jeho pftilisSnou komplikovanost pro béznou
kazdodenni praxi. Spisova sluzba by méla byt nastavena tak, aby jeji vykon byl co mozna
nejvice raciondlni a pruzny. V sou€asné dobé¢ je to jednodussi diky prostfedkliim vypocetni
dalezité brat v potaz nékolik faktorii. Spisova sluzba neméla nalezitou oporu v legislativé.
Plnéni povinnosti, které prakticky nejsou vymahatelné a navic jsou slozité, vede k jejich
zanedbavani. Nevdécné postaveni spisové sluzby bylo umocnéno tim, Ze malokdo si v bézné
denni kancelaiské praci uvédomil jeji dlouhodobé&jsi dilleZitost pro organizaci (a tim i1 pro
zamé&stnance samotného). Hlubsi sondu do spisové normy z roku 1991 uvedenou niZe nabizim
pro dokresleni situace spisové sluzby panujici na MZP za¢atkem 90. let.

Rad zroku 1991 definuje jednotlivé useky spisové sluzby prakticky tak, jak jsou dnes
stanoveny legislativné. Vykonem spisové sluzby byl chapan: piijem, oznaovani, rozdélovani,

ob¢h, vyfizovani, podepisovani, ukladani, pdjcovani a vyfazovani pisemnosti. Pojmem

2 Zminka o spisové sluzb& byla v tomto zakon& v oddile 2. (,,Ochrana pisemnosti a archivalii*) § 6.
(,,Pfedarchivni péce o pisemnosti).
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pisemnost se chéapal jakykoliv pisemny, obrazovy a zvukovy material.”® Pro piijem
dokumentt ziidilo MZP podatelnu. DetaSovana pracovisté méla vlastni podaci mista, za
jejichz ¢innost zodpovidal pracovnik povéefeny feditelem pracoviste k vykonu spisové sluzby.
Vykon spisové sluzby se provadél rucné, v oblasti vypocetni techniky bylo pouzivano
zafizeni telefaxu a telegramu. Pracovnice pracujici s telefaxem a telegramem ptedala zpravu
po pfijeti pfislusSnému zaméstnanci, nebo prostiednictvim podatelny do utvaru. Evidence
téchto zprav se vedla samostatné bez ucasti podatelny. Zpravy pfijaté prostiednictvim
dalnopisu se predkladaly psané strojem a podepisovali je vedouci utvari. Opisy dalnopisnych
zprav, popi. doslé dalnopisy, se pfikladaly k pisemnostem, kterych se tykaly. O vypravenych i
pfijatych dalnopisnych a telefaxovych zpravéach vedla evidenci jednak pracovnice dalnopisu v
urcenych knihéch, jednak sekretaiky jednotlivych ttvart v knihach doslé posty (v knihach
,,ex offo®).

Podatelna neméla (aZ do r. 1998) centralni podaci denik, do kterého by se zapisovaly
vSechny naleZitosti charakterizujici Zivotnost listiny v urfadu. Po doruceni zésilky
zkontrolovali zaméstnanci, zda obsahuji vSechny naleZitosti, které maji mit (napt. zda doSly
vSechny doporucené zasilky podle thrnného dodaciho listu, zda odpovida pocet ptiloh atd.) a
opatfili je otiskem podaciho razitka. Podaci razitko obsahovalo tyto informace: ndzev
organizace, Cislo jednaci, utvar kompetentni k vyfizené dokumentu, datum doruceni a pocet
priloh. Eviden¢ni tdaje na razitku zustaly v podstaté nezménény az do soucasnosti. Otiskem
podaciho razitka se oznacovaly veSkeré zasilky doSlé do podatelny s vyjimkou: omylem
dorucenych pisemnosti, ptiloh, periodik, faktur, €etnich a statistickych vykazl, pisemnosti
podléhajicich zvlaStnim rezimlm, zapisi zporad a zidznaml jednani, pisemnosti
adresovanych jinym organtim ¢i fyzickym osobam, které byly doru¢eny pouze formou kopie.
Zasilky se poté roztfidily podle jednotlivych utvarh, zapsaly se do pfeddvacich knih pod
¢islem jednacim podatelny a ulozily se do ptislusnych registraturnich ptihradek.

Evidence doslych pisemnosti do ,,knih doslé posSty““se provadéla az na ptislusnych odborech,
sekretaridtu ministra a naméstkd jednotlivych odbord. Do knih doSlé poSty se zapsaly
nésledujici udaje: &islo jednaci podatelny, datum doru¢eni na MZP (v p¥ipadé potieby &islo
jednaci ptidélené pracovnikem tutvaru), odesilatel pisemnosti (s uvedenim jeho oznaceni a
vlastnim ¢islem jednacim), véc pisemnosti, jméno pracovnika povéteného vyfizenim
pisemnosti, datum pfedani pisemnosti k vyfizeni, lhita k vyfizeni, misto (odkladaci mapa)

ulozeni pisemnosti (véetné kopie vytizeni).

% Pojem ,,pisemnost* byla zdkonem ¢. 499/2004 Sb., nahrazena oznacenim ,,dokument*.

12



U pisemnosti vzniklych z vlastni ¢innosti Gtvarti se v kolonce odesilatel napsala zkratka e. o.
(,,ex officio) a utvar jim pfidé€lil vlastni Cislo jednaci. Pokud pisemnosti e. o. podléhaly
evidenci utajovanych pisemnosti, pfidélilo jim Cislo jednaci oddé€leni do jehoz kompetence
spadaly (viz. nize).

Zvlastni evidenci podléhaly pisemnosti obsahujici utajované skutec¢nosti a zasilky urcené
,»Oddéleni kontroly, stiznosti a souhrnnych agend.“ Toto oddéleni neslo zodpovédnost za
doslé utajované pisemnosti vcetn¢ tajnych pisemnosti vzniklych zvlastni c¢innosti
jednotlivych utvari. Pro tento typ pisemnosti byly zfizeny dvé eviden¢ni knihy primo
v tomto oddéleni. Pisemnosti neobsahujici utajované informace evidovaly ve vlastni knize
doslé posty, utajované spadaly do tzv. ,tajného protokolu“.”® Po piedani takovéto pisemnosti
do prislusného utvaru musel piislusny zaméstnanec zaevidovat pisemnost do ,,pomocného
protokolu‘ utajovanych pisemnosti.

Po rozeslani a evidenci pisemnosti nasledovalo jejich vyfizeni. Za spravné vyrizeni
pisemnosti odpovidal vZdy prisluSny vedouci utvaru, kterému pisemnost naleZela. Ten
také upravoval postupy jednotlivych zaméstnancti pii zpracovani doSlych pisemnosti. K
navrhu vyfizeni se pouZilo pouze ¢isla jednaciho ptfidéleného podatelnou, ke kterému se
pfipojilo posledni dvojéisli roku, ve kterém pisemnost dosla na MZP (napf. 17456/91).
Vyftizovalo-li se jednim spisem vice doSlych pisemnosti, tykajicich se téZe véci, oznacila se
pisemnost nejvyssim ¢islem jednacim, tj. Cislem podani, které doslo nejpozdéji. Toto vytizeni
se evidovalo v knize doSlé posSty u vSech vyfizenych pisemnosti. V piipadé telefonické
odpovédi odesilateli se musel na pisemnosti napsat stru¢ny zdznam o obsahu poskytnutého
sdéleni. Pokud se pisemnost piedala k vyfizeni jinému organu, musel pracovnik, ktery
pisemnost vyfizoval vypracovat privodni dopis, ve kterém stru¢né zdavodnil postoupeni
pisemnosti k vyfizeni. O tomto postoupeni informoval opisem privodniho dopisu odesilatele
pisemnosti. Kopie o pfedani pisemnosti, véetné informace odesilatele, se zakladala. V ptipadé

pisemnosti, které nevyZzadovaly vypracovani odpovédi, byly vzaty na védomost a uloZeny

26Manipulace s utajovanymi pisemnostmi se fidila: zakonem ¢. 102/1971 Sb., o ochran¢ statniho tajemstvi, ve
znéni zakona ¢&. 383/1990 Sb. Natizeni vlady C$SR &. 148/1971 Sb., o ochrané hospodatského a sluzebniho
tajemstvi a natizeni vlady CSFR ¢. 420/1990 Sb., kterym se méni nafizeni vlady &. 148/1971 Sb., a natizeni
vlady CSFR &. 149/1990 Sb., o zakladnich skute¢nostech tvoficich piedmét statniho tajemstvi.

Dale pak provadécimi ptfedpisy a smérnicemi Federalniho Ministerstva vnitra, zvlasté pak smérnici SKU-
207/1971 ze dne 23. prosince 1971 pro manipulaci a dopravu pisemnosti tvoficich pfedmét statniho,

hospodarského a sluzebniho tajemstvi.
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s poznamkou a. a. (,,ad acta®). Formalnimi zdpisy pii vyfizovani bylo uvedeni data vyfizeni,
&islo jednaci se zkratkou odboru, posledni dvojéisli roku, kdy pisemnost dosla na MZP, jméno
pracovnika povéteného vytizenim, pocet piiloh (pifiloha se oznacila ¢islem jednacim zakladni
pisemnosti), jméno, funkce a podpis vedouciho pracovnika, ktery vytizeni schvalil.

byl zachycen diivod vzniku pisemnosti, pfedchozi pisemnad a ostatni jednani ve véci, navrZzeny
zpusob vyfizeni a jeho zdiivodnéni.

Zvlastnim rezimem vyfizovani se fidila agenda vladnich pisemnosti, za kterou nesla
zodpovédnost kanceldi ministra. Tyto pisemnosti byly vedeny vjeji evidenci v tzv.
autentizovaném seSité. Stanovily se jim lhiity pro vyfizeni podle toho, kdy mély byt splnény
zédvazné ukoly potiebné k jednani vlady. Lhity byly vyznafeny na evidencnich kartach
gestora ukolu, ktery byl povéten Kancelafi ministra vyfizenim zéalezitosti.

Podpisem pracovnika se pisemnosti opatfovaly zpravidla t¢hoz dne, kdy byly vyhotoveny.
Pisemnosti mély byt podpisovany vzdy jednim podpisem (pokud zvlaStni predpisy
nevyzadovaly vice podpist). Podpisova prava vyplyvala z vnitinich pravomoci pracovnika
ministerstva tj. ministra, ndmé&stk ministra a ostatnich vedoucich pracovnik.

Ministr podepisoval: zpravy, navrhy a rozhodnuti souvisejici s vykonem ustavnich prav a
povinnosti, materidly pfedklddané k projednani ve vladé, zmény v organizacni struktuie
ministerstva, obecné zavazné pravni predpisy zpracované ministerstvem, interni pravni normy
a prikazy ministra, odpovédi na dopisy Clend vlady jemu adresované, rozhodnuti o rozkladu
proti rozhodnutim, které ministerstvo vyda v prvnim stupni podle zédkona ¢. 71/1967 Sb., o
spravnim fizeni, rozhodnuti v pracovné pravnich otazkach, pokud k tomu neni zmocnén jiny
vedouci pracovnik, ostatni pisemnosti, které si vyhradil.

Do kompetence naméstki spadalo podepisovani: normativnich aktti, metodickych navoda
tykajici se utvart, které tidi a jiné dulezité pisemnosti, jejichZ podepisovani si vyhradili. Dale
odpovédi na dopisy ndméstkt jinych ustfednich organti a vedoucich pracovnikli organizaci. Z
povéteni ministra rozhodnuti o pracovné pravnich otazkach.

Reditelé (vedouci) odborii, piednostové uizemnich odborid a vedouci samostatnych
oddéleni podepisovali: rozhodnuti, které ministerstvo vydavala ve smyslu zakona ¢.71/1967
Sb., o spravnim fizeni, s vyjimkou ptipadl, podle ustanoveni § 61 odst. 2 tohoto zdkona a
dalSich pfipadi, kdy si pravo podpisu vyhradili naméstkové ministra. Dale podepisovali
ostatni pisemnosti vyplyvajici z jejich ¢innosti a pravomoci.

Vedouci oddéleni podepisovali: pisemnosti na zakladé¢ zmocnéni piislusného feditele

odboru.
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Vyftizené a podepsané pisemnosti mohly byt utvarem piedany podatelné k odeslani. Pfed tim
se muselo zaznamenat do knihy poSty, nebo na kopii pisemnosti (popf. referatniku) jeji
odeslani. Nutné bylo zapsani tudaje o uloZeni kopie vyrFizeni pisemnosti. Utajované
materidly se odesilaly mimo podatelnu pouze prostiednictvim ,,Odd€leni kontroly, stiznosti a
souhrnnych agend.*

Podatelna nebyla opravnéna expedovat soukromé zasilky. Zasilky odesilané obycejné
nepodléhaly zadné evidenci. Pouze u pisemnosti odesilanych doporucené se vedla evidence v
posStovni podéavaci knize, ve které poStovni ufad potvrzoval prevzeti zasilky. PoStovni
podavaci kniha byla ulozena v podatelné MZP.

Ukladani pisemnosti pro béZnou praci se provadélo ,,decentralizované* v prirucnich
registraturach nebo skrinich na pracovisti v souladu se "Spisovym planem pro tfidéni a
ukladani pisemnosti MZP CR", tvoiicim ptilohu fadu. Utajované materialy, pokud nebyly
vyfizeny, ukladali pracovnici ve svych bezpecnostnich skiinich podle smérnic FMV ¢j. SKU-
207/1971 odd. VII.

Pro ukladéani pisemnosti slouzila ustfedni spisovna. Vytiidéné a fadn€ oznacené pisemnosti
(uvedeni cisla ttvaru, vécnosti a skartacnich znakd a lhit) se do ni ptredavaly na konci
kazdého kalendainiho roku. Zbylé pisemnosti byly urceny k likvidaci.

Ke kazdému baliku pisemnosti putujicimu do spisovny byl pfidan list s "Pfeddvacim
seznamem pisemnosti." Na pfedavacim seznamu pisemnosti bylo uvedeno: ¢iselné oznaceni
utvaru, nazev utvaru (ktery pisemnosti pfedava), cisla jednaci pisemnosti (v€etné roku vzniku
nebo doruceni pisemnosti), ¢iselné oznaceni vécnosti pisemnosti, charakteristika pisemnosti,
skartacni znaky a lhita, datum uloZeni pisemnosti v ustfedni spisovné.

V usttedni spisovné se pak pisemnosti ukladaly oddé€lené pro kazdy organizacni Utvar podle
prislugného vécného &lenéni®’,

Vsechny pisemnosti vzniklé z vlastni ¢innosti podléhaly uloZeni ve spisovné.

Ugetni doklady se ukladaly oddélené v "i&etni ustiedni spisovng."

Ukladéani utajovanych pisemnosti se fidilo Smérnici FMV ¢j. SKU-207/1971 oddil VIIL
Vyfizené utajované materidly oznacené spisovym a skartatnim znakem, opatfené datem a
podpisem pracovnika, ktery pisemnost vyfizoval, se pfedaly k zalozeni prostiednictvim
,»Oddéleni kontroly, stiznosti a souhrnnych agend* do archivu utajovanych pisemnosti.
Zvlastnimi body fadu bylo upraveno nahlizeni do uloZenych pisemnosti. Vzhledem

k charakteru této prace se timto bodem nebudu zabyvat.

" Souhrnny seznam utvard podilejicich se na vykonu spisové sluzby je soucasti prilohy &. 1
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Skartace dokumentil ze spisoven byla vykondvana po uplynuti skarta¢nich lhit. Skartacni
lhiitou byla rozuména doba, po kterou bylo nutné pisemnosti po jejich ulozeni do spisovny
uchovat z diivodu provozné hospodarské ¢i spravni potteby. Skartacni lhity byly stanoveny
na zéakladé dvou faktort:

a) pravnich predpistli, jenz stanovily konkrétni lhity pro platnost riznych zéavazkl, prav a
povinnosti, moznost odvolani se proti ur¢itym rozhodnutim apod.

b) u velkého poctu druhti pisemnosti praktickou potfebou, napi. srovnatelnosti, dal§i spravni
¢innosti, zajmem dokumentac¢nim apod.

Pisemnosti se skartadnim znakem ,,A“ byly predany do Statniho ustiedniho archivu v Praze.”®
U pisemnosti se skartacnim znakem ,,S* byly navrZeny ke zni€eni. Za hlavni normu, kterou se
fidila skartace dokument, byla brana Smérnice FMV ¢j. SKU-207/1971, ve znéni platnych
dodatkd.

U pisemnosti se skartacnim znakem ,,V* se po uplynuti skarta¢ni lhity rozhodovalo, zda se
poskytnou k trvalému ulozeni do archivu, nebo se zni¢i. Toto rozhodnuti spadalo pod
prislusny tutvar, ktery vedl pisemnost ve své evidenci pfed ulozenim do spisovny. Skartacni
navrh vypracovany ustfedni spisovnhou MZP se spolu s priivodnim dopisem piedlozil ke
schvaleni Statnimu ustfednimu archivu v Praze. Zakladni soucésti skartacniho névrhu byl
skartacni zdznam obsahujici v systematickém uspotfadani piehled pisemnosti navrzenych k
vytazeni.

Jak vyplyva z vySe uvedeného, textu byly jednotlivé ukony s pisemnostmi znac¢né
komplikované. NejdilezitéjSi skutecnosti dokladajici toto tvrzeni je neexistence
centralni spisové evidence, coz vzdy pifinasi komplikace pfi sledovani ob&hu pisemnosti
v organizaci. DuleZit¢ je si uvédomit, ze velice zdlezelo na svédomitosti prislusného
pracovnika odboru, ktery vedl evidenci pisemnosti (zatimco v jednom odboru bylo jeji vedeni
svédomité, v druhém to mohlo byt pfesné naopak). Nehled¢ na to, Ze se povéteni pracovnici
nepochybné ménili. Centralni evidence mé jedine¢nou vyhodu v tom, Ze zaméstnanci, kteti ji
vedou, jsou plné sezndmeni se svymi povinnostmi a naleZitostmi, které spadaji do jejich
pracovni naplné.

DalSimi faktory zptsobujici komplikace vykonu spisové sluzby byly: slozité postupy pfi
nakladani s pisemnostmi zvlastniho charakteru, existence nékolika typt knih doslé posty na
jednom pracovisti, nepiehledné rozdeleni kompetenci pti vyfizovani pisemnosti (napf.: na

jedné pisemnosti pracovalo vice zaméstnancl), slozitost pti ukladani pisemnosti (napf.

28 0d roku 2005 nese oznaceni Narodni archiv.
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rozdilné lhtty ,,uloZeni u pisemnosti, které¢ jsou odborem vyuzivany a jsou po tuto dobu na
jeho pracovisti), slozity spisovy a skartacni plan atd.

Takto nastavend spisova sluzba byla na MZP vykonavana prakticky aZ do roku 1998, kdy byl
vypracovan novy spisovy tad. JeSté nez popiSi, co tato norma zmeénila a kam posunula
dosavadni stav, musim se zastavit u skarta¢niho fadu vydaného v roce 1994.

Obdobi let 1991 az 1994 je pro rozvijejici se ministerstvo charakteristické rozsahlymi
zménami ve vnitini struktufe”. Novy skarta¢ni ¥ad byl reakci na zékon Ceské narodni rady &.
343/1992 Sb., ze dne 29. dubna, kterym se ménil a dopliioval zdkon ¢. 97/1974 Sb., o
archivnictvi. Tento zdkon nové definoval sit’ statnich okresnich archivii (jez spadaly pod
Statni oblastni archivy), které byly dohliZzejicimi pracovisti pro organy statni spravy
v ptislusnych regionech. Nové€ byla v zadkon¢ stanovena pokuta za poruseni ptikazu k naprave
skody (pokud byla u Statniho organu zjisténa)™. Tyto skuteEnosti spole¢né se zmé&nou vnitini
struktury byly tedy hlavnimi divody pro vydani nové spisové normy.

Zikladni charakteristikou nového skarta¢niho Fadu od predchoziho bylo zprehlednéni a
zjednodusSeni skartac¢niho plianu, detailnéjSi popis procesu skartac¢niho Fizeni a reflexe
skartaéni ¥ad definoval. Z nich by mé&lo byt zfejmé zvyseni pozornosti MZP o oblast spravy
dokumentt ve skarta¢nim fizeni. Detailni popis je uveden v disledku toho, Ze se skarta¢ni fad
stal soucasti predchozi normy.

Skarta¢ni fad tedy upravoval odpovédnost jednotlivych pracovnikii pfi vyfazovani (skartaci)
pisemnosti®'. Byl vypracovan odborem vnitini spravy. DohliZzejicimi organy zajidtujicimi
metodické pokyny a vybér archivalii ve skartacnim fizeni byl pro ministerstvo Statni ustfedni
archiv, pro pfisluiné regiony Statni oblastni archivy’>. Ukladani uéetnich pisemnosti a
pisemnosti obsahujicich utajované skute¢nosti bylo fizeno Utvary podle plisobnosti stanovené
piilohou ¢. 5 organizaéniho fadu MZP CR, &. j. M/244/93, ze dne 31. srpna 1993, ve znéni
pozdéjSich dodatkli. Skartaénim fizenim se podle skartaéniho fadu rozumél vybér pisemnosti
nadale nepotifebnych pro ¢innost ministerstva. Pokud byly pisemnosti posouzeny jako
vyznamné z hlediska hospodarského, politického, historického ¢i kulturniho byly oznaceny za

dokumenty trvalé hodnoty, vybrany jako archivalie a svéfeny do archivni péce. Ostatni

%% Srovnani vnitini struktury nabizi piilohy &. 1. a &. 2 na konci prace.

30V odst. 1. zakon CNR &. 343/1992., mize byt pi zjisténi nedostatkil uloZena statnimu organu pokuta az do
vyse 1000 000 K¢., odst. 2. po opétovném poruseni povinnosti, za kterou byla pokuta ulozena lze ulozit
pokutu do vyse 200 000 K¢&.

3! Pisemnosti se podle Skarta¢niho ¥adu (odst. 1, str. 5) rozumi pisemné, obrazové a zvukové zaznamy.

32 Podle zakona &. 343/1992 Sb.(odst. 1. a 2.), bylo mozné za nedodrZeni podminek stanovenych timto zakonem
ulozit statnimu orgdnu pokutu az do vyse 100 000 K¢, za opétovné poruseni povinnosti za kterou byla
ulozena pokuta az do vyse 200 000 K¢.
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pisemnosti byly zniceny. Skartani fizeni bylo provadéno jedenkrat roéné za dozoru
pfislusného archivniho organu.

Pracovnici odborii ministerstva byli podle pokynii nuceni oznaCovat vyfizené pisemnosti
podle spisového a skartaéniho planu. Poté museli pisemnosti uklddat do spravnich ci
deta$ovanych archivii. Spravnimi archivy byly: Spravni archiv MZP pro tizemni odbory
archivy detasovanych pracovist’, archiv utajovanych pisemnosti a ucetni archiv. Rozdil mezi
spisovnou a spravnim archivem byl zejména v tom, Ze do archivu byly ukladany
pisemnosti s dlouhymi skarta¢nimi lhitami, pro néz byla nutna jina manipulace nez
s pisemnostmi uloZenymi ve spisovné.

Za spravni archiv MZP odpovidal feditel odboru vnitini spravy, za archiv utajovanych
pisemnosti feditel odboru pro ekologické Skody v detaSovanych archivech nesli odpovédnost
prednostové téchto odbori.

Skartacni plan nové popsal zakladni typy dokumenti s vyzna¢enim skartac¢nich 1hiit, znakt a
¢iselného utvaru. Organizacnim utvarim ministerstva bylo povoleno vytvareni vlastniho
tematického tfidéni u Ciselného oznaCeni ,,vécnosti pisemnosti pro lepsi piehlednost
ukladanych dokumenti. Zavaznost skartanich znakl a lhit ve spisovém planu byla zdvazna
pouze pro organizacni utvary ministerstva, kde pisemnost vznikla. Ostatnim Gtvartim, které se
zabyvaly vyfizenim pisemnosti resp. jeji kopie, nebo dalSiho vytisku bylo povoleno tyto
duplikéty po vyfizeni znicit.

V ptipad€ situace, kdy se na vyfizeni pisemnosti podilelo vice organizaci nebo utvari
najednou, nesl odpovédnost za fadné uloZeni pisemnosti hlavni gestor tikolu.

V ptipad€ pisemnosti doslych ministerstvu od resortnich organizaci popt. jinych pivodch
byly tyto pisemnosti opatieny skartacnimi znaky a lhitami ,,A* pouze v pfipad¢, Ze se staly
soucasti vlastniho spisu MZP (mély tedy stejné spisové znaky a lhiity), pokud se jejich obsah
dotykal zdsadnim zplsobem ptlivodce, nebo Cinnosti ministerstva popi. jeho pfimo fizenych
organizaci (napf. pisemnosti nadfizenych organd, usneseni vlady atd.), dale pak v ptipadé, Ze
doSlé pisemnosti zasadnim zpisobem dopliovaly skutecnosti vlastnich pisemnosti
ministerstva. VSechny ostatni doSlé pisemnosti, na jejichz zakladé nedoSlo k vytvoteni
vlastniho spisu, se oznadily ,,S.“ V tomto ptipad¢ je vycet ,.cizich® pisemnosti urcenych
k archivaci netplny a samotny fad je v nakladani stémito dokumenty nejednoznacny.
Zakladni otazkou bylo, jaka byla komunikace mezi jednotlivymi organizacemi a do jaké miry
byly osoby uréené k vyfizeni ,cizich® pisemnosti kompetentni k posouzeni materialu
vhodného ke skartaci, nebo naopak k archivaci. Ukladat by se mély veskeré dokumenty

%

(mimo t&ch uvedenych, v zakon& & 499/2004 Sb.), protoze spravni organ (MZP) nemuize
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v danou chvili posoudit jejich mozné vyuziti vramci budoucich projektd. Vychodiskem
z tohoto nedostatku (aviak neuplnym) je bod tadu®, ktery se odvolava na skutegnost, Ze
v pripadé kdy nadrizeny archivni organ zjisti neuplnost pisemnosti typu ,,A* v prislusném
fondu organizace miize tuto skutecnost ozndmit a napravit. V momenté, kdy piisluiny SUA
popt. SOA tuto skutecnost zjistil, mohly vSak byt dilezité dokumenty trvale zni¢eny.

Do skarta¢niho fizeni byly zahrnuty veskeré pisemnosti vzniklé z ¢innosti MZP, a to véetnd
pisemnosti doSlych, u kterych vyprSela skartani lhita, a nebyly pro ¢innost ministerstva
dalezité. Za spravnost oznacovani pisemnostmi skartaénimi znaky a lhitami byli odpovédni
pracovnici zabyvajici se vyfizenim pisemnosti, popiipadé¢ vedouci utvaru, ve kterém se
pisemnost vyfizovala. Po uplynuti skartacnich lhit pisemnosti, musel povéteny pracovnik
spravniho nebo detaSovaného archivu vypracovat skartaéni navrh, v némz byly pisemnosti
uspotadany podle spisového planu a rozd€leny podle spisovych znaka. Tento navrh predal
odbornému pracovniku Statniho ustfedniho archivu, poptf. Statnich oblastnich archivii
k posouzeni.

Zékladni jednotkou skarta¢niho planu byly obsahové typy pisemnosti, systematicky fazenych
podle agend a tematickych okruhti danych organiza¢nim fadem ministerstva.

Za ptedani skartacniho navrhu do spravniho archivu a ucetniho archivu nesl odpové&dnost
feditel odboru wnitini sprdvy. Pro archiv utajovanych pisemnosti feditel odboru pro
ekologické Skody. Pro detaSované archivy povéfeny pracovnik detaSovaného archivu a
pracovnik spravniho archivu. Vyfazeni pisemnosti odborové organizace a jeji predani do
spravniho nebo detaSovaného archivu si musela odborova organizace zajistit sama.

Po skonceni posouzeni skartaéniho navrhu pfisluSnym archivnim orgdnem vypracovali
pracovnici skartacni protokol, ktery obsahoval kone¢né vyjadieni téchto organt.

U pisemnosti patficich do skupiny ,,A*“ (archiv) bylo podle tohoto skarta¢niho Fadu
narizeno jejich uchovani v tzv. ,meziarchivu® na ministerstvu a jeho tuzemnich
odborech po dobu dvaceti let, pot¢ mohou byt protokoladrné pievedeny pfisluSnym statnim
archivim.

Predavani pisemnosti ministerstva do archivi se fidilo zvla$tnimi normami uvedenymi v ¢asti
spisového tadu ¢. 14/1991. Pisemnosti jednotlivych odborti doplnéné o skartaéni znaky a
lhiity mohly byt pfedany do spisoven €i spravnich archivli az po uplynuti dvou let. Po tuto
dobu byly vedeny jako soucést pisemné agendy pfislusného utvaru. Pisemnosti se predavaly

v balicich o sile 10 — 15¢m, svazanych do balikd forméatu A4. Za soucést spisu se povazovaly

33 Cast C. Skartagni plan, bod 22., str. 9.
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diskety s pocitacovymi vystupy. Pieddvaci seznam bylo nutné vyhotovit ve tfech kopiich: 1x
do baliku, 1x pro spravni, detaSovany archiv a 1x pro preddvajici utvar potvrzeny
pracovnikem spravniho nebo detaSovaného archivu. Predavaci seznam obsahoval tyto
povinné udaje: ndzev Utvaru predavajiciho pisemnost, Ciselné oznaceni utvaru, Ciselné
oznaceni vécnosti, ¢isla jednaci pisemnosti se strucnou charakteristikou, skartaéni znaky a
lhity.

Utajované a tcetni pisemnosti se mimo predpisti stanovenych timto fadem fidily jesté dalSimi
pravnimi predpisy a smérnicemi. Naptiklad: zdkony FS CSSR &. 102/1971 Sb., o ochrané
statniho tajemstvi, doplnény o zakon FS CSR &. 383/1990 Sb. a smérnici FMV z 23. prosince
1971 ¢j. SKU — 207/1971 pro manipulaci a dopravu pisemnych a jinych materiald,
obsahujicich a tvoficich predmét statniho, hospodaiského a sluzebniho tajemstvi. Pro ucetni
pisemnosti byl zavazny zdkon FS CSSR ¢&. 533/1991 Sb., o udetnictvi a vyhlaska FMF ¢.
23/1990.

5. 1. Vyvoj spisové sluzby MZP v druhé poloviné 90. let

Druhé polovina 90. let je charakteristicka stale se stupnujici elektronizaci v oblasti statni
spravy. Az do soucasnosti mizeme pozorovat trend sméfujici k pln€ automatizovanému
vykonu spisové sluzby s co nejvétsim zapojenim vypocetni techniky. Jedna se o vyznamny
meznik ve vyvoji spisové sluzby. Ve strucnosti se tedy pokusim nastinit obecnou situaci této
oblasti v ¢eském a evropském prostiedi s pomoci informaci z odborné literatury™*.

V radé evropskych zemi se zacali zabyvat otazkou spravy elektronickych dokumenti jiz
v 70. letech 20. stoleti. Jiz v 80. letech vznikla plnohodnotnad pracovis§t€¢ pro spravu
elektronickych dat pii  odbornych institucich (napf. pii Narodnich archivech).
Nejvyznamngj§imi  byly zejména odd¢leni francouzského Narodniho archivu ve
Fontainebleau nebo samostatny referat Spolkového archivu SRN v Koblenci.

U nas se tato problematika omezila pouze na n¢kolik obecnych sdéleni a smérnic. Disledkem
zaostavani pravnich predpist tykajicich se elektronické spisové sluzby byla nejednoznacna
terminologie a celkova neptehlednost v této oblasti. Situace se nezlepsila ani po roce 1989.

Na elektronické dokumenty se témér cela 90. léta pohliZelo jako na neplnohodnotné

 KUNTOVA, Olga — KUNT, Miroslav. Sprdva dokumentii v praxi spisové sluzby a iicetnictvi. Ostrava, 2002,
ISBN 80-7225-078-7.

KALINA, Tomas. Elektronické dokumenty — archivalie nového tisicileti. In: Nikdy nekoncici vylet Tomase
Kaliny (nejen do archivnictvi), Sbornik praci k Zivotnimu jubileu PhDr. Tomase Kaliny. Praha 2007. Str. 116 —
119.
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»odnoZe“ ti§ténych vystupti. Doklada to smérice Archivni spravy MVCR z roku 1995,
kterd chéape elektronické dokumenty jako nevhodné nosi¢e informaci a soudi, zZe
plnohodnotnym se jejich obsah stava az po vytisténi. Déle se poukazovalo na neustale se
zrychlujici vyvoj jednotlivych zaznamovych nosict a jejich softwaru (stale vétsi pocet starych
médii, tak pfestava byt kompatibilni se sou¢asnymi ptistroji). Ob&é namitky vSak nemohly byt
relevantni odpovédi na problematiku elektronizace dokumenti v dobach -elektronické
informacni revoluce. Misto toho, aby se pteslo ke komplexnimu feSeni dané problematiky na
legislativni a odborné tirovni, byl tento problém odsunut na ,,vedlejsi kolej*.

Zatimco u nas se ned¢lo prakticky nic, v evropském prostoru byly z iniciativy tzv. fora DLM
(dnes interpretovaného jako ,,Document Lifecycle Management™) koncem 90. let zahéjeny
prace na vytvoreni modelovych pozadavkil pro spravu elektronickych dokumentt, zavrSené
vydanim modelové smérnice, znamé jako ,,MoReq (Model Reqiurements for the Management
of Electronic Records)® .«

V druhé poloviné 90. let 20. stoleti se pronikdni informacnich systémi do vnitini spravy
organizaci stalo samoziejmosti a Ceska legislativa zalala tento fakt koneénd reflektovat®®.
Metodické smérnice pro vykon elektronické spisové sluzby vSak zustavaly stale pozadu.
Prakticky az do roku 2004 byla elektronickd spisova sluzba zminéna pouze v Instrukci
MVCR z roku 19927 V roce 2000 byl vydan zakon &. 265/2000 Sb., o informa&nich
systémech vetejné spravy a o zmeéné nékterych zékont, které se spisové sluzby bezprostiedné
tykaji. Zminka o ni v8ak do tohoto zakona pronikla aZ s jeho novelizaci v roce 2006*®. Zakon
&. 499/2004 Sb., se touto problematikou zabyva v CASTI PRVNI, HLAVA IIL § 63 — 70
Spisova sluzba, kde pripousti vykon spisové sluzby za vyuZiti prostfedki vypocetni
techniky (dale pak ve vyhlasce 649/2004 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby).
Jak vyplyvéa z vySe uvedeného textu, zacalo se s elektronickou spravou dokumentid pocitat
koncem 90. let. MZP na tuto situaci reagovalo vydanim nové spisové normy. Stary fad byl
nahrazen novym, ktery byl vydan jako pfiloha pfikazu ministra Zivotniho prostiedi z 19.
biezna 1998, & 7/1998,”° splatnosti od 1. dubna 1998, piicemz platny nadale zistal
,»Skartacni fad z roku 1994.

3 [cit. 2008 — 2 — 20], URL <http://www.mvecr.cz/casopisy/s/2006/25/konz1 html>.

3%V zrostl podet schvalenych zakoni a resortnich natizeni pogitajicich s informaénimi technologiemi.

nstrukce MVCR &. j. VSC/1-793/92, o spisové sluzbg, &l. 12. odst. 3.

3¥7akon &. 81/2006 Sb., kterym se méni zakon &. 365/2000 Sb., o informa&nich systémech vefejné spravy a o
zméné nékterych dalsich zakont, ve znéni pozdéjsich predpisi, a dalsi souvisejici zakony. Spisové sluzby se
bezprostiedné tykaji § 9 az 9d.

3¢, j. M/991/98
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Podle této normy se mé¢l vykon spisové sluzby provadét s pomoci vypocetni techniky.
Samotny tad definici jednotlivych procestt vyuzivajicich vypocetni techniku nijak
nedefinoval. Tyto vnitini smérnice vznikaly nasledné v pribéhu let 1998 — 2002 z ¢innosti
Utadu ministerstva a upravovaly vzdy uréity tematicky celek spisové sluzby.

Mimo zavedeni nového elementu v podobé vypocetni techniky fad zménil také chod samotné
spisové sluzby v resortu.

NejvétSim posunem vpred bylo centralizovani spisové sluzby. VeSkera evidence
dokumentii se nyni vedla v centralni podatelné vedouci centralni spisovou evidenci®.

V oblasti vypocetni techniky zjednodusovaly préci technologie internetu a elektronické posty
(e-mailu). Pro pfijem zprav se nadéle vyuzivalo zafizeni telefaxu. Evidence telefaxové zpravy
vSak od pfedchozich let probihala pfimo v podatelné¢ (ne na specializovaném pracovisti)
s uvedenim data a Casu piijatého telefaxu. Podani na telefaxovych papirech byly kopirovany
do spisu a uloZeny jako kopie ovéfena zpracovatelem®',

Mimo centralni spisovou evidenci vedly utvary nadale knihy doglé posty*>. Pisemnosti se do
nich evidovaly podle ¢isel jednacich pfidélenych podatelnou. Eviden¢ni udaje v téchto
knihach zlstaly stejné jako v pfedchozich letech.

Vyftizovani, podepisovani, odesilani a ukladani pisemnosti se nijak vyrazné¢ nezménilo od
predchozich let.

Vyrazné zmény se docCkala oblast spravy pisemnosti zvlastniho vyznamu. Za tyto pisemnosti
byly povaZovany: vladni a parlamentni pisemnosti, pisemnosti porad ministri pisemnosti
ministra (tzv. poSta ministra) a utajované pisemnosti.” Za doruc¢ovani pisemnosti odpovidal
odbor vnitini spravy, ktery mél za ukol dvakrat denné¢ dorucovat pisemnosti vladni a
parlamentni agendy z Utadu vlady do samostatného oddéleni parlamentni a vladni agendy
nebo do sekretariatu feditele kancelafe ministra. Samostatné oddéleni ptebiralo po doruceni za
tyto pisemnosti plnou zodpoveédnost. V piipad€ materiali potfebnych pro zasedani vlady nebo
porad ministri pfeddvalo oddéleni parlamentni a vladni agendy tyto pisemnosti piisluSnému
utvaru k vyfizeni s uvedenim casové lhiity dokdy tak ma ucinit. Stanovisko ptisluSného utvaru
muselo obsahovat struény obsah materialu, doporuceni pro jednani ve vlade, ptipadné navrh
na vystoupeni ministra k materidlu. Hlavni zodpovédnost nesl vedouci pfislusného utvaru. V

ptipad¢é spoluprace vice resortdl na vyfizeni stanoviska byl soucéasti odpovédi také vycet

0V piipadé pracovist’ tizemnich odbort, vedl spisovou evidenci zaméstnanec uréeny prednostou tohoto odboru.
*'Faktury, objednavky, Gicetni a statistické vykazy byly oznadeny pouze podacim razitkem s datem dorugeni, bez
¢isla jednaciho.

“’K niha do3lé posty mohla byt vedena i u organizatn& vyssiho utvaru, poptipadé u organizacnich jednotek
utvaru- oddéleni.
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resortll podilejicich se na vyfizovani. Odeslani stanoviska zpét_do vlady bylo platné az po
podepsani pisemnosti naméstkem ministra nebo feditelem sekce povéfené vytizenim.
Originaly usneseni vlady se ukladaly pouze v samostatném oddé¢leni parlamentni a vladni
agendy. Ukladani a skartace se fidilo platnym skartacnim fadem.

Pisemnosti ministra (,,poSta ministra) byl typ dokumentli adresovany piimo ministrovi. Tyto
pisemnosti byly po pfijeti zaevidovany v podatelné do centralni evidence a nasledné poté byly
zaregistrovany sekretariatem ministra v samostatné evidenci ,,poSta ministra.” V této evidenci
se oznacily pismenem ,,M* lomeno posledni dvojcisli roku, ve kterém pisemnost vznikla. S
dispozi¢nim listkem obsahujicim pokyny k vyfizeni se pfedavaly pfisluSnym utvarim. Po
pfijeti vyfizeni od pfisluSného utvaru se kopie této pisemnosti (popi. dispozi¢ni listek o
vytizeni) pfilozila do evidence pisemnosti ministra. Pisemnost, kterd byla vyfizenim dané¢ho
problému ministrem, se odesilala pod ¢islem jednacim evidence pisemnosti ministra, které
bylo ptidéleno pivodni pisemnosti. Vyfizeni pisemnosti ministra provadéné odbornymi
utvary se odesilalo pod ¢islem jednacim podatelny.

Manipulace s utajovanymi pisemnostmi se vykonavala vyhradn€ podle ptfedpisii a ptikaz
ministra. Jejich sprdvou byl povéfen zaméstnanec, ktery splnoval vSechny stanovené
ptedpoklady. Tento druh pisemnosti mél ¢tyfi typy oznaceni podle miry utajeni: pfisné tajné
(oznaceni ,,PT*, Cislo jednaci zacind ,,00*), tajné (oznaceni ,,T*, ¢islo jednaci zacind ,,0%),
divérné a vyhrazeno. Utajované pisemnosti mohly byt pfijimény a odesilany podatelnou.
Jejich evidenci zabezpecoval odbor protokolu.

Veskeré ostatni zmény manipulaci s pisemnostmi zde neni déale potifeba rozvijet. Jejich
charakter zlistal v podstaté zachovan.

Obdobi let 1998 — 2002 je charakteristické naristem prostiedki vypocetni techniky
v béZné kancelai'ské a spisové praxi. Tato situace vyvrcholila vydanim ,,Pokynu MZP ¢&.
2/2002 z 26. biezna 2002 s ucinnosti od 1. dubna 2002: O vyuZiti prosttedkli vypocetni
techniky k zajidténi chodu spisové sluzby“*.

Tento pokyn byl tedy vypracovan piedev§im z nutnosti definovat proces vykonu spisové
sluZzby prostrednictvim vypocetni techniky. Ministerstvo tak reagovalo na nutnost vnést do
tohoto procesu urcity fad. Zlomovym okamzikem vyvoje spisové sluzby se stalo zavedeni
jednotného vnitiniho informac¢niho systému v elektronické podobé.

Pisemnosti v elektronické podobé byl chépan pisemny nebo graficky dokument vytvofeny

prostfedky vypocetni techniky, doruceny v elektronické podobé (e-mail), nebo doru¢eny na

B C.j. UM/441/02
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elektronickém nosi¢i. K pfijeti e-mailt zfidilo ministerstvo pét elektronickych adres:

posta@env.cz, eposta@env.cz, podatelna@env.cz, epodatelna@env.cz, info@env.cz.

Ustanoveni spisového fadu ¢.j. M/991/98 byla zavazna i pro vykon spisové sluzby
s elektronickymi dokumenty.**

Ministerstvo implementovalo do své vnitini informa¢ni struktury program pro spravu
elektronickych databazi Lotus Notes, ktery je pouZivin dodnes. V soucasné dobé je
nainstalovana verze 7.0. (leden 2008).

Soucasti systému Lotus Notes bezprostiedné se tykajici spisové byly: Spisova agenda, Vzory
pisemnosti, Materialy PV (porady vedeni).*

Databaze ,,Spisova agenda“ slouzila k centrdlni evidenci vSech sluZebnich pisemnosti.
Evidovaly se vni vSechny pisemnosti dosSlé, odesilané a vytvofené z vlastni Cinnosti.
UmozZiovala pfistup ke vSem informacim, které pisemnosti obsahovaly, véetné jejich Cisel
jednacich. Tuto databézi tvotily moduly: ,,Vnitini sd€leni,” ,,Dosl4 posta,* ,,Odeslana posta,*
»Opisy.” V této databdzi se pisemnost opatfila Cislem jednacim a poté se evidovala
v piislusném modulu. Zde byla uloZena v plném znéni (fulltext) jako pfiloha k ptislusSnému
Cislu jednacimu. Zaméstnanec dale vyznacil, zda byla pisemnost opatfena zaruCenym
elektronickym podpisem. Pied odeslanim (v elektronické ¢i tiSténé podob¢) musela byt
pisemnost vytiSténa. Dale se sni manipulovalo podle platného spisového fadu. Do této
databaze se evidovaly 1 pisemnosti pfijaté na adresu elektronické podatelny.

Databaze ,,Vzory pisemnosti® poskytovala moznosti vytvafeni sluzebnich pisemnosti ve
standardni Gipravé podle jednotného vzoru. Tvofil ji modul ,,Korespondence,* ktery se délil na
dvé casti ,,Dopisy* a ,,Vnitini sdéleni.*

Databéze ,,Materialy PV* slouzila k centralni evidenci materialti porad vedeni a poskytovala
jejich Gplné znéni. Za evidenci materidli této databaze odpovidal odbor protokolu. Jakykoliv
predkladatel materidlu pro poradu vedeni byl povinen soucasné s tiSt€énym materidlem zaslat
jeho elektronickou podobu odboru protokolu k evidenci.

O ptistupovych pravech zaméstnancl k jednotlivym databazim rozhodoval odbor protokolu

ve spolupraci s odborem informatiky.

44 e . . ST o7 oxr . r ’ ’ ’ ’ N oy
Jednalo se o: ptijem, evidenci, pfidélovani ¢isla jednaciho vlastnim a odesilanym pisemnostem, vyfizovani a
evidenci pisemnosti vladni a parlamentni agendy, pisemnostem urenym ministrovi.
'V priibéhu let 2002 az 2008 dochazelo k postupnému rozsitovani databazi.
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5. 1. 1. Program Lotus Notes/Domino*

V soutasné dob¢ vyuzivi MZP elektronicky spisovy systém spole¢nosti IBM*’ Lotus
Notes/Domino. Nejprve je nutné seznamit se s historii tohoto programu. Poznani jednotlivych
etap vyvoje programu nam osvétli, pro¢ je pravé tato aplikace nesmirné vhodna pro
elektronickou spravu dokumentu.

Zakladni mysSlenkou, na které program od 70. let vyrlstal, bylo sdileni informaci a
komunikace mezi lidmi v realném Gase™. V roce 1973 tak vznikla jedna z prvnich aplikaci
uréend pro zabezpecenou komunikaci mezi uZivateli ,,Plato Notes.*“ Od roku 1976 fungovala
verze programu ,,Plato Group®™ umoznujici uZivatelim praci s pozndmkami v ramci sdileni
informaci. V roce 1980 pftisla IBM s prvnim osobnim pocitacem, k némuZz v roce 1982 ptidala
spolecnost Microsoft operacni systém MS — DOS.

V 80. letech doslo k rozsifeni programu na platformu PC. Prvni verze systému ,,Lotus Notes
1.0 zalozena na technologii klient/server byla hotova vroce 1986*. Technologie
klient/server je zaloZena na principu poskytovani sluzeb serverem klientovi. UZivatelé mohli
sdilet informace pomoci lokalni sit¢ (LAN). Prvni verze programu obsahovala funkce
skupinové elektronické posty, skupinové diskuze, skupinového adresare. Soucasti produktu
bylo moZnost nastaveni vlastniho uzivatelského prostiedi. Tato verze programu jiz
obsahovala také funkce Sifrovani dat, elektronického podpisu, verifikace, kontrolu databazi a
mnoho dalSich revolu¢nich novinek. V roce 1990 byl systém ,,upgradovan‘ ve verzi 1.1.
Verze Lotus Notes 2.0 z roku 1991 byla ud€lana na ,,miru“ zejména pro mensi a stiedni firmy.
Mimo mnoha novych vyhod (napi. formatovani stylii atd.), doslo k vylepSeni funkce ,,poSta“
o dopln€k zaslani stvrzenky o pfijeti zpravy piijemcem.

V kvétnu roku 1993 pfisla na trh verze ,,Lotus Notes 3.0, jejimz hlavnim cilem bylo rozsifeni
programu na vSechny dostupné platformy.

byla funkce ,,Server Web Navigator* umoziujici klientovi Notes prostiednictvim serveru
Notes sdilet data z internetu. Funkce ,,Web publisher” zase umoziovala opaény proces (z

klienta Notes do formatu HTML").

46 MORAVEC, Lubos. Lotus Notes 7 uzivatelska prirucka. Praha, 2008. ISBN 978-80-247-2346-4.
International Business Machine Corporation.

Prikopniky tohoto systému byli panové: Ray Ozzie (od r. 2006 ,,Chief Software architekt* spole¢nosti
Microsoft), Tim Halvorsen a Len Kawell.

*" Na trhu od roku 1989.

%" Local Area Network.

HyperText Markup Language.
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Na verzi 4.0 navazala verze ,,Lotus 4.5 (prosinec 1996). Tato verze pfinesla zménu oznaceni
serveru na ,,Domino 4.5%, jméno klienta se nezménilo ,,Notes 4.5 Client”. Nejvétsi vyhodou
byla transformace serveru do interaktivniho webového aplika¢niho serveru. Domino
umoznovalo prezentovat Notes dokumenty na webu v dynamickém procesu. Pro spravu
dokumentil bylo v této verzi dilezité vylepSeni postovnich sluzeb.

Lotus Notes 5.0 pfiSel na trh zacatkem roku 1999. Hlavni prioritou nové verze bylo
pokracovani v integraci s webovymi prohlize¢i. Verze 5.0 rozSifovala moZnosti pfistupu do
dalSich podnikovych databazi, nez byly pouze Notes databaze.

Verze Lotus Notes 6.0 a 6.5 vysly v letech 2002 a 2003 a byly charakteristické zejména
zrychlenim vSech pracovnich procestt probihajicich v aplikacich Lotus, rozsifenim on-line
komunikace, rozsifeni funkce nastroji a poSty. Verze systétmu 6.0 a 6.5 zacalo vyuzivat i
MZP po zavedeni jednotného vnitiniho elektronického systému.

V soucasné dobé je na pocitatich MZP instalovana verze Lotus Notes 7.0. Pro zaméstnance
obsahuje Lotus Notes 7.0 kompletni balik kancelafskych pomucek implementovany do

jediného produktu®.

Technologie klient/server

Klientem je aplikace IBM Lotus Notes serverem je IBM Lotus Domino, pficemz server nabizi
své sluzby klientovi.

Zakladni funkce Lotus Notes klient: zabezpeceni komunikace, uloZeni, zpracovani a sdileni
informaci pomoci e-mail, kalendare, moznosti planovani, adresai kontaktl, sdileni dokumentii
(MS Word, Excel atd.)

Lotus Domino server je aplikacni, webovy, databazovy server, na kterém jsou umistény Notes
aplikace, ke kterym maji uzivatelé pristup pomoci klienta.®> Tyto aplikace maji charakter
aktivnich databazi (prace v nich probiha v realném case), a proto se hodi pro spravu
elektronickych dokumentii.

Sdileni informaci, moznosti prace jednotlivcll i skupin na spole¢nych dokumentech je
zakladni predpoklad pro centralizaci a ptehlednou spravu dokumentti. Lotus Notes podporuje
funkci ,,.DMS (,,Document Management System®)“, coz je elektronickd forma potadace.
»DMS* umoziuje systémové poradani dokumentii riiznych druht do odpovidajicich databazi.

Mimo jiné systém ,,DMS* podporuje archivaci dokumentt v archivacni databazi.

32V roce Eervnu 2005 prezentovala spole¢nost IBM novou verzi systému Lotus Notes 8.0.
»Klientem je Lotus Notes, napi. webovy prohlize& (Explorer, Mozilla atd.).
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Charakteristikou tohoto programu jsem chtél pfedeviim dokazat, jaké vyhody piinesl MZP
pro jeji vnitini komunikaci a spravu.

JelikoZ program Lotu Notes nebyl prvnim databazovym systémem MZP, vénuji nasledujici
text obecné charakteristice vyvoje vnitiniho informacniho prostiedi v letech 1990 — 2007.
Poté se jiz zamé&fHim na posledni fizi mého vyzkumu spisové sluzby MZP. Situaci spisové

sluzby MZP po vydéni zékona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbg.

5. 2. Vyvoj jednotného informacniho systému (VIS) a Referencniho informacniho

stfediska (RIS MZP) v letech 1990 - 2007>*

MZP bylo zfizeno 19. prosince 1989 zikonem CNR & 173/1989 Sb. k 1. lednu 1990.
Z¥izovaci zakon mimo jiné na¥izoval MZP z¥idit jednotny vniténi informaéni systém
(JISZP). Jako souéast JISZP bylo od roku 1991 ziizeno oddéleni vefejnych
informaénich sluzeb (VKIS)™. Hlavnim tkolem VKIS bylo vytvofit jednotny vnitini
informaéni systém pro jednotliva informaéni stiediska MZP. V soucasnosti VKIS zajistuje
pfistup vefejnosti k informacim z oblasti Zivotniho prostfedi. Informaéni cinnosti VKIS
zahrnuji knihovnické sluzby, specializované sluzby, které souviseji s informacni podporou
tykajici se vstupu Ceské republiky do Evropské unie®. Soudasti sluzeb je i sledovani
dilezitych informacénich zdrojii a jejich prezentace vefejnosti. Zpfistupiiuji se primarni
informacni zdroje (¢eska a zahrani¢ni periodika, Gcelové monografie a specidlni informacni
prameny z oblasti zZivotniho prosttedi), dale se provadi tvorba sekundarnich informacnich
zdrojii (bibliografické, referentni a specializované databaze zaméfené na problematiku
zivotniho prostfedi). Tyto ¢innosti jsou dopliiovany vydavanim edi¢ni fady EKO VIS a
prezentaci informaci na webovych stankach MZP.

Jednou ze slozek VKIS je Referenéni informaéni stiedisko (RIS MZP), které vykonava
zakladni funkce v oblasti pristupu verejnosti k informacim z oblasti Zivotniho prostredi.
PIni funkci koordina¢niho a metodického pracovisté oblasti vefejnych knihovnickych a

informacnich sluzeb odbornych knihoven, informacnich stfedisek a archivnictvi v ramci

> RIS MZP: Privodce po veiejnych knihovnickych a informaénich sluzbach organizaci resortu MZP a
spolupracujicich organizaci. In: Edice EKO VIS. Praha 2007. ISBN 978-80-7212-475-6.

> Do roku 2000 pouzivan nazev ,,Vefejné informaéni sluzby (VIS).“

%S tim souvisi sprava databaze ISAP (Informa&ni systém aproximace prava), koordinaci a revizi pravnich a
technickych prekladi ptedpistt Evropskych spole€enstvi z oblasti Zivotniho prostfedi (usneseni vlady
€.163/1999 ze dne 3. 2. 1999) a s agendou anglickych prekladl ¢eské legislativy z oblasti zivotniho prostredi
v plisobnosti MZP pro potieby jednani s EU.
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resortu MZP. V ramci statniho informaéniho systému poskytuje informace z oblasti Zivotniho
prostiedi pro vykon statni spravy. Zaroveil plni funkci informacniho stfediska pro Evropskou
unii. Vetejné knihovnické a informacni sluzby jsou uZzivatelim poskytovany prostiednictvim
odborné knihovny, informacniho pracovisté a archivu na zakladé¢ zékona ¢. 257/2001 Sb.
(knihovni zakon), knihovniho fddu odborné knihovny a zékona ¢. 499/2004, o archivnictvi a
spisové sluzb&. Spravni archiv MZP (SA MZP) byl ziizen k zajisténi odborné spravy
pisemnosti vzeSlych z ¢innosti jak Ministerstva Zivotniho prostredi, tak i organizaci, pro
které bylo ministerstvo urceno jako nastupnicka organizace. V soucasnosti vychazi
ginnost SA MZP z organizaéniho ¥fadu MZP v platném znéni Spisového a skartaéniho Fadu
Ministerstva Zivotniho prostiedi €. j. M/200287/05 s G€innosti od 1. 7. 2005.

V letech 1991 az 1992 doslo v ramci VKIS k analyzdm ¢innosti jednotlivych informacnich
systémt, odbornych knihoven a jejich postaveni v ramci matetskych organizaci. V navaznosti
na ziskani celkového piehledu se mohlo pftistoupit k tvorbé prvnich spole¢nych vystupi. V
roce 1992 pracovalo v ramci resortu 9 IS nebo odbornych knihoven (RIS MZP, Cesky
ekologicky ustav - CEU, Cesky geologicky ustav - CGU, CHMU, CUOP, Geofond CR,
VUVA, VUOZ, VUV T. G. M.).

Od roku 1993 se na navrh RIS MZP jednotlivi IS a odborné knihovny resortu a
vyzvané informacni instituce rozhodly prijmout program spolupriace v oblasti VKIS a
archivnictvi. Zacaly se vytvaret prvni spolecné informacni databidze vSech zucastnénych
organizaci.”’ Spole¢nym spravcem databézi se stala firma DATARES. Byl zaveden jednotny
databazovy systém UNESCO CDS/ISIS sifova verze pro MS-DOS™ a spoleény &esko-
anglicky tezaurus z oblasti Zivotniho prostfedi v p¥iblizném rozsahu tezauru INFOTERRA™.
Systém UNESCO CDS/ISIS je informacéni pocitacovy systém navrzeny pro platformy IBM.
Vznik systému spadd do 70. let, kdy spolecnost UNESCO sloucenim systému ISIS
(,Integrated Set of Information Systems“)” se systtmem CDS (,Computerized
Documentation Service*) vytvofila pokrokovy program pro spravu databézi. Jeho vyhodou je
Siroky zabér databazi o riznych datech, se kterymi je schopen pracovat.®’ V roce 1993
pracovalo v rdmci resortu 8 IS nebo odbornych knihoven (RIS MZP, CEU, CGU, CHMU,
CUOP, Geofond CR, VUOZ, VUV T. G. M.).

57
58
59
60

Z organizaci, které nejsou v resortu MZP, se k projektu ptipojila Pedagogicka fakulta UK.

Kodovani ¢estiny prostiednictvim programu bratrit Kamenickych, KEYBCS2.

Mezinarodni systém umoznujici vyménu environmentalnich informaci a zkusenosti.

Vnitini informacni systém pouzivany v 70. letech Mezinarodni organizaci prace (,,International Labour
Organization®).

61 [cit. 2008-2-15] URL < http://unas.svkhk.cz/pdf archiv/0418.pdf. >
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Rok 1994 byl charakteristicky predev§im zavadénim vypocetni techniky do jednotlivych
agend, zkvalitnénim hardwarového a softwarového zarizeni nékterych resortnich
organizaci a jejich pripojenim na internet. V roce 1994 pracovalo v ramci resortu 8 IS
nebo odbornych knihoven (RIS MZP, CEU, CGU, CHMU, CUOP, Geofond CR, VUOZ,
VUV T. G. ML.).

V letech 1995 — 1996 doslo k navySeni spravovanych databazi, které se tykaly mezinarodnich
vztahti v rAmci Zivotniho prostiedi. RIS MZP ve spolupraci s IS AOPK CR, CEU, CHMU,
VUV T. G. M. a spravcem databaze DATARES zalalo zpracovavat ,,Databazi predpist
Evropskych spoleCenstvi z oblasti Zivotniho prostfedi“. Probihala také ptiprava propojeni
jednotlivych informacnich systému a odbornych knihoven prostfednictvim internetu. V roce
1995 se na ¢innosti podilelo 8 informacnich stfedisek nebo odbornych knihoven (RIS MZP,
CEU, CGU, CHMU, CUOP, Geofond CR, VUOZ, VUV T. G. M.). V roce 1996 probihala
spoluprace mezi 8 IS a knihovnami (RIS MZP, CEU, CGU, CHMU, AOPK CR diive CUOP,
Geofond CR, VUOZ, VUV T. G. M.).

ochrany Zivotniho prostfedi na vstup do Evropské unie (,,pfedvstupni® strategie)“ RIS MZP
povéteno zajistovanim informacni podpory celého procesu v oblasti vefejnych knihovnickych
a informacnich sluzeb. Vystup z této Cinnosti jsou jako primdrni informacni prameny
umistény v jednotlivych IS a knihovnach resortu podle vymezené informaéni gesce. V roce
1997 pracovalo v ramci resortu v oblasti VKIS 8 IS nebo odbornych knihoven (RIS MZP,
AOPK CR, CEU, CGU, CHMU, Geofond CR, VUOZ, VUV T. G. M.).

Rok 1998 znamenal krom¢ pokracujiciho rozvoje informacnich databdzi souvisejicich s
problematikou Evropské unie a zivotniho prostfedi také komplexni pfipojeni vSech
informacnich stfedisek a odbornych knihoven k internetu. Vlastni webové stranky ztidily
resortni organizace: CEU, CGU, CHMU, VUV T. G. M. Do seznamu spoleénych databazi se
zapsaly databaze DATAB, kterd je referencni informacni databdzi o zpracovavanych
databézich IS a odbornych knihoven resortu. V roce 1998 pracovalo v ramci resortu v oblasti
VKIS 9 IS nebo odbornych knihoven (RIS MZP, AOPK CR, CEU, CGU, CHMU, Geofond
CR, SCHKO CR, VUOZ, VUV T. G. M.).

V roce 1999 vznikla z &innosti RIS MZP nova informaéni rubrika publikovani na
strankich MZP pod nizvem ,Informaéni sluzby“. Jejim zaikladnim ucelem se stala
prezentace on-line zpracovavanych databazi a projektt MZP a jeho resortnich organizaci.
Dale RIS MZP rozsifilo spolupraci se sekci zahrani¢nich vztahi a pfevzalo gesci za databézi

ISAP. V roce 1999 pracovalo v ramci resortu v oblasti VKIS 9 IS nebo odbornych knihoven
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(RIS MZP, AOPK CR, CEU, CGU, CHMU, Geofond CR, SCHKO CR, VUOZ, VUV T. G.
M.).

V roce 2000 zacala oddéleni VKIS a RIS MZP plnit tiilety projekt ,,VaV 250/1/00 Publikaéni
proces nad informac¢ni technologii internetu®, ktery vychazel z celkové koncepce statni
informaéni politiky, akéniho planu a piipravované Informaéni strategie MZP, kterou se resort
zavazal plnit. V ramci modernizace elektronickych systémil zacaly ptipravné prace souvisejici
s prechodem informacnich stfedisek a odbornych knihoven resortu a spolupracujicich
organizaci ze syst¢tmu CDS/ISIS pro MS-DOS (KEYBCS2) do syst¢ému CDS/ISIS pro MS-
DOS (kédovani cestiny Latin2, dale jen LatISIS) a CDS/ISIS pro Windows (dale jen
WinlSIS) jejichZz implementace se planovala pro rok 2002 az 2003. Systém WinISIS je
modifikovany CDS/ISIS pro prosttedi WINDOWS. WinlSIS dokaze pracovat se starymi
databazemi vytvofenymi pro MS DOS a zdroven piinaSi fadu vylepSeni vyplyvajicich
z integrovanych funkci systému kompatibilnich v prosttedi WINDOWS. Pro uzivatele
systétmu jsou témito vyhodami zejména rychld a efektivni prace s mySi popf. pouziti
funk¢nich klaves WINDOWS, mozZnosti nastaveni profili uzivatelského prostiedi podle
potieb, moznosti vytvafeni formatl zobrazeni (font pisma, styl pisma atd.), hypertextové
funkce ve formatovacim jazyku, moznost prace se dvéma databdzemi soucasn¢, moZnost
prace s jinymi typy dokumentl nez baze CDS/ISIS (napf. soubory MS WORD) atd. V roce
2000 pracovalo v ramci resortu v oblasti VKIS 9 IS nebo odbornych knihoven (RIS MZP,
AOPK CR, CEU, CGU, CHMU, Geofond CR, SCHKO CR, VUKOZ (diive VUOZ), VUV T.
G. M.).

V roce 2001 bylo cilem ¢innosti informacnich stfedisek a odbornych knihoven napliovani
Statni politiky Zivotniho CR v oblasti VKIS, mezi které patiilo napf. zajisténi: postupného
rozvoje systému vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb resortu v souvislosti s
reorganizaci vefejné spravy, informacni podpory ministerstva pii uplatiovani zakona ¢.
123/1998 Sb., o pravu na informace o Zivotnim prostiedi a zdkona ¢. 106/1999 Sb., o
svobodném pfistupu k informacim v oblasti publikovanych informaci ministerstvem, rozvoje
publikaéniho procesu veiejnych knihovnickych a informaénich sluzeb na www strance MZP
v rubrice Informaéni sluzby, vystaveni plnych textl revidovanych piekladd predpisi
Evropskych spoleenstvi v plsobnosti MZP na www strince ministerstva v rubrice
Informacni sluzby. V roce 2001 pracovalo v ramci resortu v oblasti VKIS 9 IS nebo
odbornych knihoven (RIS MZP, AOPK CR, CEU, CGU, CHMU, Geofond CR, SCHKO CR,
VUKOZ, VUV T. G. M.).
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Pracovni naplni VKIS v roce 2002 bylo zejména udrzeni kontinuity informacnich databézi
resortnich organizaci, ve kterych probihaly od konce roku 2001 organizacni zmény (napf.
pfevod Centra pro odpady z Ceského ekologického ustavu do Vyzkumného ustavu
vodohospodarského T. G. M.). Déle probéhlo dokonceni praci na projektu VaV 250/1/00
»Publikaéni proces nad informacéni technologii internetu.” V roce 2002 pracovalo v ramci
resortu v oblasti VKIS 9 IS nebo odbornych knihoven (RIS MZP, AOPK CR, CEU, CGS
diive CGU, CHMU, CGS — Geofond dfive Geofond CR, SCHKO CR, VUKOZ, VUV T. G.
M.).

Rok 2003 byl zamé&fen na automatizaci knihovnickych a informacnich procest a informacni
podporu pro ukoncovaci prace souvisejici se vstupem do Evropské unie. Zacatkem roku byl
dokoncen prechod ze syst¢ému CDS/ISIS (KEYBCS2) do syst¢ému CDS/ISIS (LatISIS) a
WinISIS. Byl zahdjen novy projekt VaV lIntegrovany pfistup k informaénim zdrojim a
sluzbam veiejnych knihovnickych a informaénich sluzeb (VKIS) resortu MZP*. V roce 2003
pracovalo v ramci resortu v oblasti VKIS 9 IS nebo odbornych knihoven (RIS MZP, AOPK
CR, CEU, CGS CGS - Geofond, CHMU, SCHKO CR, VUKOZ, VUV T. G. M.).

V roce 2004 pokracovalo usili v oblasti automatizace knihovnickych a informacénich procest,
koncipovani novych postuptli pti publikovani informaci z oblasti VKIS na internetu, vrcholily
dokoncovaci prace souvisejici se vstupem do Evropské unie — zpracovani notifikacnich
tabulek do databaze ISAP a zajiSttnim maximalni komplexnosti prekladi ptedpisi
Evropskych spolecenstvi do ¢eského jazyka.

V roce 2005 doSlo v dusledku vydani zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nékterych zikoni a provadécich vyhlasek doSlo k pristoupeni RIS
MZP k harmonizaci ¢innosti v oblasti archivnictvi a spisové sluzby na urovni celého
resortu. Poradenska ¢innost v této oblasti byla zajiStovana Narodnim archivem a pfisluSnymi
statnimi oblastnimi archivy. V roce 2005 pracovalo v ramci resortu v oblasti VKIS 9 IS nebo
odbornych knihoven (RIS MZP, AOPK CR, CENIA (diive CEU), CGS, CGS - Geofond,
CHMU, SOP, VUKOZ, VUV T. G. M.).

V roce 2006 byly databaze RIS MZP pievedeny z prostiedi LatISIS do programu Lotus
Notes. V oblasti spisové sluzby a archivnictvi probéhla kontrola spisovych a skarta¢nich
rada jednotlivych resortnich organizaci. Soucasné probihalo testovani automatizovaného
provozu knihovny. V roce 2006 pracovalo vramci resortu v oblasti VKIS 9 IS nebo
odbornych knihoven (RIS MZP, AOPK CR, CENIA, CGS, CGS — Geofond, CHMU, SJ CR,
VUKOZ, VUV T. G. M.)
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V roce 2007 pokraCovaly prace na automatizovaném provozu knihovny. V oblasti spisové
sluzby a archivnictvi probéhla metodicka priprava kontroly fungovani jednotlivych

spisoven a archivi v jednotlivych resortnich organizacich.

5. 3. Spisova sluzba MZP po vydani ziakona ¢. 499/2004 Sb.

Po vydani zakona o archivnictvi a spisové sluzbé bylo MZP jako vefejnopravni ptivodce
nuceno vydat novou smérnici, kterd by spliiovala vSechny legislativni nélezitosti vykonu
spisové sluzby. Spisovy a skartacni fad (dale fad) byl vydan dne 23. Cervna 2005 pod ¢. j.:
M/200287/05, s platnosti od 1. ¢ervence 2005. Soucasti fadu byl novy spisovy a skartacni
plan.

Novy tad byl dosud nejpropracovanéjsi spisovou normou vydanou v resortu. Tato norma se
mohla opfit o kvalitni legislativu, coz v minulych letech nebylo mozZné.

Podle zakona byly pro vykon spisové sluzby zavedeny nové prvky, které zkvalitnily proces
spravy dokumentli. V podatelné byla nové ziizena vypravna, kterd vybavuje nalezitosti
k odeslani dokumentu. Doslo k centralizaci prijmu elektronickych dokumentt pod jednu
centrilni elektronickou podatelnu, ktera je vybavena technickymi prostiedky slouZicimi
k prijimani a odesilani datovych zprav, vfetné zprav podepsanych zarufenym
elektronickym podpisem nebo elektronickou znackou. Centralni podatelna vede centralni
podaci denik, ktery je vtiStené 1 elektronické podobé pfistupny vSem povéienym
zaméstnancim (pracovnici vykonavajici spisovou sluzbu na podacich mistech). Elektronické
podatelny byly zfizeny i vradmci jednotlivych podacich mist. Ty vedou podaci deniky
v tiSténé i elektronické podobé.

Doru¢eny dokument se v podatelné, ¢i podacim misté opatii otiskem podaciho razitka a
Stitkem ¢arového kédu. Od roku 2005 se piijem datovych zprav fidi vyhlaskou €. 496/2004
Sb., o elektronickych podatelnach. Dokument v digitalni podobé se povazuje za doruceny, je-
li dostupny v elektronické podatelné.

Dokumenty, na které se vztahuji zvlaStni pravni piedpisy, se pfijimaji oddélené a vede se pro
né samostatna evidence podle platné smérnice o ob&hu uéetnich udaji na ministerstvu.®*

Mezi specidlni typy dokumentd patii: ucetni dokumenty a dokumenty obsahujici utajované

informace. Manipulace s t¢émito dokumenty se tidi podle zakont €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi,

2Smé&rnice MZP 7/2005, 0 ob&hu uéetnich dokladt na MZP.
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ve znéni pozd&jsich predpist, zakona &. 412/2005 Sb.,** o ochrand utajovanych informaci a
bezpeénostni zptisobilosti. V' roce 2006 vytvofilo MZP novou vnitini smérnici definujici
presné nélezitosti pro manipulaci s témito druhy dokumentt (viz. str. 38).

Dokumenty vladni a parlamentni agendy doru¢uje podatelna dvakrat denné z Utadu vlady do
Samostatného odd¢leni vladni a parlamentni agendy nebo do Sekretaridtu feditele kancelaie
ministra. Toto oddéleni za né nese zodpovédnost. Ty, které jsou urceny do programu schiize
vlady, posila oddé€leni prislusSnému tutvaru k vypracovani stanoviska. Zpracované dokumenty
jsou v atvaru po lhitu stanovenou Utadem vlady. Poté je stanovisko, spoleéné se struénym
obsahem plvodniho dokumentu a informaci sdélujici, kterd oddéleni se na jeho vypracovani
podilela odeslano zpét do oddéleni parlamentni a vladni agendy. Stanoviska podepisuje
naméstek ministra nebo feditel sekce povefeny vyfizenim materidlu. VesSkera stanoviska
doru¢ena z ministerstva Utadu vlady jsou vedeny elektronické knihovné (eKLEP) tohoto
Gfadu. Zastupcem odpovédnym za evidenci materiali MZP do této evidence je odbor
protokolu. Origindlni usneseni vlady nejsou uklddany ve spisovné, ale v oddéleni vladni a
parlamentni agendy a jsou v elektronické podobé¢ ptislusné v databazi Lotus Notes/Domino.
Posta ministra se eviduje prostfednictvim evidence ,,poSta ministra,” kterou spravuje odbor
protokolu na podacim mist¢ poSty ministra. Sdéleni o vyfizeni poSty ministra predavaji atvary
odboru protokolu formou: kopie pisemného vyfizeni (evidence posty ministra), nebo jako
potvrzené kopie dispozi¢niho listku se sdélenim o zplisobu vyfizeni.

Dokumenty porad vedeni ministra se fidi internim piedpisem.®* Jejich evidenci a ukladani
spravuje odbor protokolu.

Jako evidencni pomucky pouZivaji zaméstnanci podatelny a podacich mist: podaci razitka,
vy&etku®, referatnik, sbérny arch a rejstiik.

Pti evidenci dokumentl ptfibyla povinnost oznacovat dokumenty spadajici pod zékon ¢.
106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim ve znéni pozdé¢jSich predpisit pismenem
W2,

Nevyjmenované nélezitosti vykonu spisové sluzby podle tohoto fadu ziistaly prakticky stejné
jako v predchozich letech, a proto neni nutné je dale rozvadét. Okrajové se jeSté zminim o

zbylych norméch navazujicich na tento Spisovy a skartacni fad z roku 2005.

$pivodni Rad z roku 2005 nafizoval pro praci s dokumenty obsahujicimi utajované informace idit se zdkonem
¢. 148/1998 Sb., o ochrané utajovanych skute¢nosti a o zmeéné nekterych zakond, ve znéni pozdéjsich
predpist. Dodatkem &. 1 z roku 2008 byl aktualizovan ve smyslu Radu pro ochranu utajovanych informaci
z 16. srpna 2006.

%4 P¥ikaz ministra Zivotniho prostiedi &. 6/1997, kterym se vydéavaji Zasady organizace porad vedeni MZP a
ptipravy materiall pro jejich jednani

55 Vy&etka je soupis dokumentd uréeny k porovnani, ptipadn& potvrzeni tplnosti jejich po&tu pii predan.

5 Pokud podléhaji evidenci pro Giely vyro&ni spravy, ve smyslu § 18., odst. 1 tohoto zdkona.
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V roce 2006 vytvorilo MZP novou vnitini smérnici, jejiz souéasti byl Rad pro ochranu
utajovanych informaci (ve smyslu tohoto zikona a vyhlasky ¢. 529/2005 Sb., o
administrativni bezpecnosti a o registrech utajovanych informaci se zamérenim na
specifické podminky MZP). V oblasti personalni bezpeénosti ¥ad upravil pozadavky zakona
412/2005 Sb., a vyhlasky €. 527/2005 Sb., o stanoveni vzort v oblasti persondlni bezpecnosti,
bezpecnostni zpusobilosti a o seznamech dokumentti ptikladdanych k zadosti o vydani
osveédceni fyzické osoby a k zadosti o doklad o bezpecnostni zpisobilosti fyzické osoby a o
zpusobu podani téchto Zadosti v podminkach ministerstva.

Rokem 2008 miij monitoring spisové sluzby MZP konéi. V tomto roce byl vydan piikazem
ministra (€. j. 286/M/08) ke dni 17. ledna 2008 ,,Dodatek ¢. 1. ke Spisovému a skarta¢nimu
fadu ministerstva zivotniho prostfedi,” ktery pouze upravil terminologii nékterych pojmt a
v€lenil do normy nékteré novely zdkonl. Doslo také k aktualizaci spisového a skartacniho
planu. V nésledujici kapitole predkladam vycet mnou vybranych typickych dokumentt, podle

tohoto planu.

5. 4. Typické druhy dokumentii vznikajici z &innosti MZP®’

Zde je uveden pouze vycet dokumentl (se skartacnimi znaky a lhlitami), které jsou dle mého
nazoru charakteristické pro resort a nalezneme je pouze ve spisovych a skartacnich planech
MZP. Vyéet je rozsifen o dokumenty vztahujici se ke spisové sluzbé a VKIS. Rozdéleni

dokumentii je vytvotfeno podle tematickych agend.

ZAKLADNI MATERIALY MINISTERSTVA

statni politika Zivotniho prostiredi 4/10, Nérodni strategie udrzitelného rozvoje - zavazné
dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty A4/10, proces Zivotni prostfedi pro Evropu - zavazné
dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty 4/10, Spoleény program pro Zivotni prostiedi
zemi Visegradské skupiny - zavazné dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty 4/10
ZPRAVY ZASADNIHO VYZNAMU

stav zivotniho prostfedi - zdvazné dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty A4/10, zpravy o
zivotnim prosttedi ro¢ni a del§i A/10, zpravy o zivotnim prosttedi krat$i nez rok a podklady

z utvaru ministerstva S/3

57 Podle aktualizovaného spisového a skarta¢niho planu z roku 2008. Piiloha k &.j.: 286/M/08
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EKOLOGICKA  VYCHOVA, VZDELAVANI A OSVETA, NEVLADNI
ORGANIZACE

agenda ,,Aarhuské tmluvy* (EHK/OSN) - zavazné dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty
A/10, agenda ,,Aarhuské umluvy*“ (EHK/OSN) - ostatni dokumenty S/5, ekologické
vzdélavani, vychova a osvéta (EVVO), (koncepce, strategie apod.) - zdvazné dokumenty
trvalé dokumentarni hodnoty 4/10, EVVO z Evropského socidlniho fondu - piedlozené
projekty (1. kopie ptfedloZzenych projekti) S/5, EVVO z Evropského socidlniho fondu -
nepodpoiené projekty (originaly nepodpotenych projekttl) 8710, rozhodnuti k dotacim MZP k
nestatnim neziskovym organizacim (NNO) S$/10, dotace pro nestatni neziskové organizace
(NNO) — projekty NNO pfijaté (podpofené a nepodpotené) S/5, stanoviska pro odbor
ekonomiky Zivotniho prostfedi a SFZP k projektim programu Podpory environmentalniho
vzdélavani a osvéty 875, ekologickd vzdélavani, vychova a osvéta (EVVO) — ostatni
dokumenty $/5

ZAHRANICNI VZTAHY

Evropska unie - Gcast ministerstva na praci organti Evropské unie (Rada EU, Evropska
komise) ve vztahu k Zivotnimu prostiedi - zdvazné dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty
A/10, Evropska unie - Operacni program Zivotni prostiedi — strategické dokumenty -
zavainé dokumenty, dokumenty ziistivaji ve spravnim archivu ministerstva 4/10x,
Evropska unie - Operacni program Zivotni prostiedi — manudly pracovnich postupt, interni
normy - zavazné dokumenty, dokumenty zlstavaji ve spravnim archivu ministerstva A/10x,
Evropskéd unie - Operacni program Zivotni prostfedi — fidici vybor - zdvazné dokumenty,
dokumenty zistavaji ve spravnim archivu ministerstva 4/10x, Evropska unie - Operacni
program zivotni prostiedi — monitorovaci vybor - zavazné dokumenty, dokumenty zlstavaji
ve spravnim archivu ministerstva 4/10x, Evropska unie - Operacni program Zivotni prostiedi
— zpravy, vyro¢ni a zdvérecné zpravy - zavazné dokumenty, dokumenty ziistavaji ve spravnim
archivu ministerstva A4/10x

SPISOVA SLUZBA

spisova sluzba a spravni archiv - koordinac¢ni a metodicka ¢innost a dalsi zdvazné dokumenty
A/10, elektronicka spisova sluzba - zavazné dokumenty trvalé¢ dokumentarni hodnoty A/10,
centralni podaci denik (program LN), rejstiiky A/10, podaci deniky spisovych uzll véetné
podatelny a ministra (program LN), rejstiiky $/10, podaci a dorucovaci knizky $/3, protokoly
utajované posty 4/10, protokoly ucetniho archivu A/10, elektronickéd podatelna a elektronicky
podpis - zévazné dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty A/10, evidence dokumentd ve

spisovné a spravnim archivu (pfirtistkova evidence) 4/10, zaptjcky ze spisovny a spravniho
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archivu 8710, skarta¢ni fizeni (pfedavaci seznamy z utvarti do spisovny a spravniho archivu)
A/10, skartacni fizeni (navrhy a protokoly pro skart) 4/10 skartacni fizeni (navrhy a protokoly
o predani pisemnosti Narodnimu archivu, statnim oblastnim archivim) 4/10

VEREJNE KNIHOVNICKE A INFORMACNI SLUZBY

koordinacni a metodicka ¢innost v oblasti VKIS v rdmci resortu - zdvazné¢ dokumenty trvalé
dokumentarni hodnoty 4/10, informacni podpora €lenstvi v EU z oblasti Zivotniho prostfedi -
zavazné dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty A4/10, ISAP - informacni systém pro
aproximaci prava — podklady pro ukladani a dal$i zavazné¢ dokumenty V710, databaze
LatinISIS a WinISIS (ro¢ni rejstiiky CD-ROM) A/10, ¢innost Referen¢niho informaéniho
stiediska - zdvazné dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty 4/10, ¢innost odborné knihovny
- zavazné dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty A/10, automatizovany provoz knihovny v
LN (dokumentace) A/10, automatizovany provoz knihovny v LN archivace a rejsttiky, po
ODBORNE AGENDY

dobrovolné dohody - integrovana vyrobkova politika ZP - zavazné dokumenty trvalé
dokumentéarni hodnoty A/10, dobrovolné dohody - politika podpory jakosti (Narodni politika
podpory jakosti a Narodni program Ceska kvalita ve spolupraci s MPO) - zdvazné dokumenty
trvalé dokumentarni hodnoty tykajici se resortu A/10, dobrovolné dohody - programu pro
oznacovani ekologicky Setrnych vyrobkii (Narodni program pro oznafovani ekologicky
Setrnych vyrobki véetné Agentury pro oznacovani ekologicky Setrnych vyrobkil) - zdvazné
dokumenty trvalé dokumentéarni hodnoty A/10, environmentalni rizika - Radonovy program -
zavazné dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty A/10, environmentalni rizika - ochrany pied
hlukem - zavazné dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty A/10, environmentalni rizika -
osvédceni o biologické rozlozitelnosti latek - zavazné dokumenty trvalé dokumentarni
hodnoty A/10, ptfiroda a krajina - Program péce o krajinu, Program revitalizace ficnich
systémtll, podprogram Programové financovani spravy nezcizitelného statniho majetku ve
zvlasté chranénych uzemich (zavazné dokumenty, spis tvoii tyto dokumenty: podklady k
jednotlivym Zadostem vcetné investicniho zdméru, dokumentace programu, podklady pro
odbor rozpoctu, podklady se za¢tovanim se statnim rozpoctem, korespondence, rozhodnuti o
registraci akce, rozhodnuti o ucasti statniho rozpoctu na financovani akce, zapisy a pozvanky,
zapisy z jednani Komise pro KTP, zavérecnd vyhodnoceni akce) A/10, pfiroda a krajina -
agenda pozemkl z pohledu ochrany pfirody a krajiny (spis obsahuje: vykupy pozemki v
ZCHU, ptevody pozemkil v ZCHU, privatizace a bezliplatné prevody pozemkd v ZCHU,
seznamy potvrzenych zadosti, jednotlivé spravy narodnich parkti a CHKO, korespondence)

A/10, pfiroda a krajina - ochrana pfirody ve zvlast¢ chranénych tzemich - zévazné
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dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty A/10, pfiroda a krajina - spravy narodnich parkt a
spravy chranénych krajinnych oblasti (plany péce o narodni parky, vyhlaSovani NP, chranéné
krajinné oblasti, narodni pfirodni rezervace a narodni ptfirodni pamatky) A/10, pfiroda a
krajina - ochrana zvlasté chranénych druht rostlin a zivoc€ichii, druhova ochrana zivocicht a
rostlin — zdvazné dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty A/10, pfiroda a krajina - vyjimky z
ochrannych podminek zvlasté chranénych nerosti (OVSS pouze evidence) A/10, piiroda a
krajina - povoleni k vyvozu paleontologickych nalezti, zvlast¢ chranénych druhi rostlin,
zivocichil a nerostll, k vyzkumu kriticky ¢i siln¢ ohrozenych zvlasté chranénych druhti rostlin
a zivoCichii A/10, pfiroda a krajina - ustfedni seznam ochrany pfirody (zavazné dokumenty,
pro OVSS pro pozemky urcené pro ucely obrany statu) A/10, pfiroda a krajina - NATURA
2000 - zavazné dokumenty trvalé dokumentdrni hodnoty A/10, pfiroda a krajina - statni
sprava lesti v narodnich parcich v€etné koncepce péce o les v narodnich parcich — zdvazné
dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty A/10, pfiroda a krajina - statni sprava myslivosti v
narodnich parcich - zdvazné dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty A/10, pfiroda a krajina
- statni sprava pro rybafstvi na Uzemi narodnich parkd - zavazné dokumenty trvalé
dokumentéarni hodnoty A/10, pifiroda a krajina - statni sprava lesi v narodnich parcich -
zavazné dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty A/10, pfiroda a krajina - vykonny organ
CITES - zavazné dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty A/10, pfiroda a krajina - program
Ptispévek zoologickym zahradam - zdvaZzné dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty A/10,
pfiroda a krajina - ekologie krajiny - zdvazné dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty A/10,
voda - statni politika pro ochranu vod a ochrany pfed povodnémi, politika Zivotniho prostfedi
v oblasti vod, koncepce ochrany pfirozené akumulace vod, vodnich zdrojl a ochrany jakosti a
mnozstvi povrchovych a podzemnich vod, povodiiové ochrany a mezinarodni spoluprace
v oblasti vod - zdvazné dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty A/10, voda - mezinarodni
spoluprace v ochran¢ vod - zavazné dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty A/10, voda -
projekty a studie (vystupy v papirové, popt. elektronické podobé pokud nejsou soucésti
jiného spisu) A/10, geologie - vyhodnocovani vysledkii geologickych praci — zévazné
dokumenty trvalé¢ dokumentarni hodnoty A/10, geologie - rozvoj GIS v oblasti geologie -
zavazné dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty A/10, geologie - odbornad zpusobilost pro
projektovani, provadéni a vyhodnocovani geologické prace pro odpovédné feSitele
geologickych praci; souhrnnd evidence odpovédnych fesitelt geologickych praci - zavazné
dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty A/10, ekologie urbanizovanych prostori a
cestovniho ruchu - ekologie mésta - zavazné dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty

dokumenty zlstdvaji ve spravnim archivu ministerstva A/10x, ekologie urbanizovanych
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prostord a cestovniho ruchu — spoluprace s orgadny obci a mést pii vytvareni plani cestovniho
ruchu jednotlivych uzemi - zdvazné dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty dokumenty
zustavaji ve spravnim archivu ministerstva A/10x, posuzovani vlivii na zivotni prostiedi
(EIA) — posuzovani vlivu koncepci na zivotni prostiedi - zdvazné dokumenty trvalé
dokumentarni hodnoty A/10, posuzovani vlivii na zivotni prostiedi (EIA) — mezinarodni
agenda v oblasti EIA a SEA - zdvazné dokumenty trvalé dokumentdrni hodnoty A/10,
posuzovani vlivi na Zzivotni prostiedi (EIA) - archivace dokumentii a dalSich materiala
(mapy, dokumentace), tykajicich se izemniho pldnovani dokumenty zlstavaji ve spravnim
archivu ministerstva A/10x, posuzovani vlivii na Zivotni prostfedi (EIA) — databazovy
program Informacni systém EIA po ukonceni platnosti prebird spisovna elektronickych
dokumentti A/10x, IPPC - rozhodnuti o odeslanich proti rozhodnuti KU dokumenty ziistavaji
ve spravnim archivu ministerstva A/10x, odpady - vystupy z ¢innosti Centra pro hospodateni
s odpady pii Vyzkumném ustavu vodohospodaiském T. G. M. — zédvazné dokumenty trvalé
dokumentarni hodnoty A/10, ovzdusi - technickd prevence znecistovani ovzdus$i, fizeni
kvality ovzdusi, stanoveni pozadavkl na kvalitu ovzdusi a jejich kontroly, hodnoceni dopadii
zneCiStovani ovzdusi a statni politiky v ochrané ovzdusi, ozonové vrstvy a klimatického
systtmu Zem¢ - zavazné dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty A/10, ovzdu$i -
mezinarodni spoluprace - zdvazné dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty A/10, ovzdusi -
imisni limity, podminky a poZadavky na posuzovani, hodnoceni a fizeni kvality ovzdusi a
provadeéni zvlastni ochrany ovzdusi, pfipustné miry obtézovani zdpachem a zplsobu jejiho
zjiStovani, a rozsahu informaci o stavu ovzdusi a zpasobu jejich zptistupiiovani - zdvazné
dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty A/10, zmény klimatu - vykon statni spravy v oblasti

klimatického systému Zem¢ - zdvazné dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty A/10
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6. VYVOJ SPISOVE SLUZBY SPRAVY KRKONOSSKEHO NARODNIHO PARKU

Vyvoj spisové sluzby KRNAP budu sledovat od pocatku 70. let 20. stoleti do soucasnosti.
Zakladni materialy, ze kterych ¢erpam potiebné informace, jsou spisové a skartatni normy
vydané¢ v daném rozmezi let. Vyvoj spisové sluzby nékolika poslednich let s detailnim
zamé&fenim na elektronickou spravu dokumenti, zhodnotim na zaklad¢ informaci ziskanych
z vyro¢nich zprav.

Stru¢nd charakteristika organizace:

Sprava Krkonos$ského narodniho parku (KRNAP)

17. kvétna 1963 byla ¢eska strana Krkono$ slavnostné prohldSena prvnim ¢eskym narodnim
parkem. Pé¢i o narodni park byla povétena sprava KRNAP se sidlem ve Vrchlabi. Sprava
zabezpecuje predevSim ochranu pfirody na uzemi KRNAP a jeho ochranného pasma. Plni

ukoly, vyplyvajici z platnych pravnich predpist.

6. 1. Spisova sluzba Spravy KRNAP 1971 - 2008

Po celé sledované obdobi je charakteristické vznikani spisovych norem. Jejich napliiovani a
fadny vykon spisové sluzby vSak vzdy provadén nebyl. Hlavnimi divody byla nedostate¢na
pravni opora k procesu vykonu spisové sluzby a chapani spravy dokumentt jako druhotadé
zalezitosti. Druhy jmenovany divod je charakteristicky zejména pro instituce, které
v minulosti neplnily funkci spravnich ufadd. Vztah ke spravé dokumentd u nich nebyl
z minulosti nijak ,,zakofenén* Spisova sluzba tedy nikdy nebyla vyvinuta na dostateCnou
uroven. Situace poslednich let nasvédCuje o obratu k lepSimu. V nésledujicim textu tedy
pfiblizim zakladni body a trendy, které posunuly spisovou sluzbu KRNAP do dne$ni pozice.
Nedostatecnou uroven rané faze spisové sluzby doloZim na prvnich ziskanych spisovych
normdch z pocatku 70. let. Konkrétné se jedna o ,,Spisovy a skartacni plan“ platny k 1. 1.
1971.

Po materidlni strance je norma tvofena ze tii listl, na kterych je uveden seznam pisemnosti (s
vyznaCenim skartacnich lhiit) ur€enych ke skartaci. Vypovidaci hodnota je pro naplnéni
kvalitniho skarta¢niho ¥izeni nedostatujici®®. Po teoretické strance norma neobsahuje
zadné obecné informace o nalezitostech skarta¢niho fizeni. Typologie pisemnosti jednotlivych

odborti je rozdélena do nckolika obecnych skupin, ze kterych neni na prvni pohled ziejmé,

5 Pro lepsi predstavivost je jeden z listd Fadu sougasti ptilohy (piiloha &. 3).
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jakéd konkrétni pisemnost spada pod jejich agendu. Pro zaméstnance KRNAP vykonavajici
kazdodenni praci s pisemnostmi, které byly ukladany a evidovany na jejich pracovisti, musela
byt hodnota této normy prakticky nulovd. Domnivam se, ze norma byla vytvofena spiSe
z davodu opatfeni proti piipadné kontrole statnich organii, které by prabéh skartace
pisemnosti v organizaci mohl zajimat.

Pozitivni posun ve vykonu spisové sluzby miiZzeme pozorovat pocatkem 80. let, kdy byla
v organizaci zrizena spisovna. Ukladani dokumentl se tedy piesunulo z jednotlivych utvari
do tohoto zafizeni. Spisovné byly vyhrazeny nalezité prostory a poskytnuto zatizeni podle
metodickych zdsad MV-CSR z roku 1979.

Teprve v souvislosti se zfizenim spisovny bylo nafizeno roztfidéni veskerého spisového
materidlu vzniklého v organizaci za celych 18 let. Nutno si uvédomit, Ze b&hem tohoto
procesu pribézné vznikaly i nové pisemnosti. Poc¢atek 80. let musel byt pro vykon spisové
sluzby a archivace pisemnosti v KRNAP obdobim zmatku a chaosu. Zaroven se vSak diky
novym skute¢nostem (napf. pravé zavedeni spisovny) zacalo ,blyskat na leps§i casy.“
V souvislosti se ziizenim spisovny doSlo k vytvofeni nového spisového a skarta¢niho fadu.
Pro metodickou rovinu spravy pisemnosti bylo jisté pfiznivé navazani spoluprace se Statnim
oblastnim archivem v Zamrsku.

Z vyse uvedenych udaji tedy vyplyva zvySeni zdjmu Spravy KRNAP o vedeni spisové
sluzby. V roce 1981 byl vydan novelizovany ,,SPISOVY RAD,“ ktery byl doplnén také o
novy ,,SKARTACNI RAD.“ Pro zagatek je nutno Fict, Ze je zde patrny kvalitativni posun od
pfedchoziho obdobi. Jedna se jiz o prvni komplexni normu, popisujici vSechny faze vykonu
spisové sluzby (pfijem, tfidéni, oznacCovani, zapisovéani, pfidélovani, ob¢h, vyfizovani,
podepisovani pisemnosti atd.). Popis jednotlivych ukoni neni v této normé jesté dokonaly,
ale obecné se da Fici, Ze podstatné procesy vykonu spisové sluzby jsou popsany
uspokojiveé.

Rozsifeny skartacni fad obsahuje detailni popis jednotlivych termint a fazi skartacniho fizeni
(napf. pojem skartace, pfiprava a provadéni skartace atd.) Pro vykon spisové sluzby je
podstatny zejména bod tohoto fadu, ve kterém se nafizuje fadné ukladani pisemnosti podle
vnitini organizacni struktury v dobé¢ jejich vzniku. Uvadim ho jako piiklad reakce na
ptedchozi chaotické obdobi, kdy panovala dezorganizace spisového materialu.

Rad také obsahuje tii ptilohy (spisovy a skartaéni plan, seznam pisemnosti navrzenych ke
skartaci a ptehled zakladnich archivalii organizace).

Na prvni pohled se tedy zd4, Ze se manipulace s pisemnostmi na Spravé KRNAP vyrazné

zlepsila, uvedené normy byly vcelku kvalitni a tkony spojené s jednotlivymi fazemi spravy

40



pisemnosti dostate¢né¢ popsaly. K jejich praktickému napliiovani do vSech detaild bohuzel
nedoslo. Divody byly v podstaté stejné jako v obdobi 70. let (ackoliv byl v platnosti zakon ¢.
97/1974 Sb. o archivnictvi), navic k nim ptibyl fakt, Ze spisové normy vytvorené pocatkem
80. let se vyznacovaly zna¢nou komplikovanosti. Pro béZznou kancelaiskou praxi, kterd
vyzaduje racionalnost a pruznost, tedy nebyly dostate¢né vyhovujici. Spisova sluzba
KRNAP, tedy ani v dal$Sim pribéhu 80. let nebyla vedena naleZité.

O tadném napliovani spisové sluzby se da hovofit az od roku 1994, kdy byla spisova norma
z roku 1978 nahrazena novym ,,Spisovym a skartatnim fddem.” Nova norma reagovala na
zmény organizacni struktury, zmény v jednotlivych agendach atd. Byly vypusStény nadbytecné
body, charakteristické pro normy z 80. let (napf. rozvrzeni kancelafskych pomiticek na
pracovnim stole zaméstnance, popis ukonu s kadrovymi pisemnostmi atd.). Naopak nékteré
podstatné zaleZitosti se do fddu vhodné ptidaly.

Podle ,,Spisového tadu® z 2. kvétna 1994, tak byly do vykonu spisové sluzby zapojeny i
ukony s dokumenty pfijimanymi pomoci vypocetni techniky. Pro dozor nad fadnym chodem
spisové sluzby byla zfizena funkce kontrolora spisové agendy. Veskery spisovy material byl
veden na rozdil od predchozich let v centralnim podacim deniku. Dale byla detailn¢
popsana evidence pisemnosti (napf. oznaceni Cislem jednacim, tvorba spisu atd.),
podepisovani, ukladani® a skartace pisemnosti, suvedenim velice rozsahlého a dobie
strukturovaného spisového a skarta¢niho planu.

Od tohoto okamZiku se da hovorit o kvalitné vedené spisové sluzbé.

Do konce 90. let byl vydan jesté jeden ,,SPISOVY A SKARTACNI RAD,* s platnosti od 1.
srpna 1997. Tato norma dale prohloubila a detailngji rozebrala ukony spisové sluzby, navic
novelizovala spisovy a skartani plan. Posledni faze mého vyzkumu se zaméfila na spisové
normy vydané po roce 2000. Prvni znich byla vydéna v souvislosti s novym zédkonem o
archivnictvi a spisové sluzbé a nabyla ucinnosti dnem 1. ledna 2005. Druhou normou je
nejnovejsi ,,Spisovy a skartaéni fad* s u€innosti od 1. ledna 2006. Normy doplnily vSechny
nalezitosti odpovidajici novému zakonu, roz$ifily pokyny pro manipulaci s elektronickymi
dokumenty a novelizovaly spisové a skartacni plany.

Do nového tisicileti tak vykrocila Sprava KRNAP, tim nejlepSim moznym smérem. V roce
2004 byl zaveden jednotny vnitini elektronicky informacni systém, jehoZz soucasti se
pozdéji stal samostatny program pro spravu dokumentii. Tuto zaleZitost proberu vice do

hloubky, nebot’ pfedstavovala vyrazny meznik na poli spisové sluzby KRNAP.

%Ukladani probihalo na tfech urovnich: v pfiruénich registraturach (utvary, oddéleni) po dobu 1-2 let, centralni
spisovné a v SOA Zamrsku.
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6. 2. Elektronické informacni systémy a elektronicka spisova sluzba

V oblasti vypocetni techniky pouzivala Sprava KRNAP do roku 2004 né€kolik samostatnych
systémt pro vnitini komunikaci a spravu dokumentt. Neexistoval zadny kompaktni systém,
coz zpomalovalo veskerou ¢innost zalozenou na vnitini komunikaci mezi jednotlivymi Gtvary
a zamgéstnanci.

V kvétnu 2004 pristoupila Sprava KRNAP k zavedeni elektronického systému pro
skupinovou spolupraci a spravu dokumenti ,,Oracle Collaboration Suite“, ve zkratce
OCS. OCS nabizi komplexni sadu aplikaci integrovanou v jediném produktu (sluzby e-mailu,
hlasové schranky, kalendatre, sdileni souborti, vyhleddvani webovych konferenci) a
zptistupnénou pomoci webového prohlizece. Zajistuje komunikaci mezi tymy a jednotlivci a
spravu jimi vytvofenych dat. Primarni sloZzkou systému je centralni databaze, ze které jsou
data pfistupna pomoci tzv. aplika¢niho serveru. Kostru systému dale tvoii komponenty:
»Oracle Files* (centralni souborovy server pro spravu obsahu, tj. dokumentl v
nestrukturované podob¢) ,,Oracle E-mail* (centralni e-mailovy server), ,,Oracle Ultra Search*
(Jednotny prohledavaci systém pracujici s riznymi zdroji), ,,Oracle Calendar* (systém pro
podnikové planovani, skupinové kalendare apod.), ,,Oracle Voicemail & Fax“ (systém pro
spravu hlasové posty a faxovych zprav), ,,Oracle Wireless* (systém pro pfistup k informacim
z mobilnich Zafizeni)”.

Implementace syst¢tmu OCS byla reakci na zvySenou potfebu lepSi organizace spravy
dokumentti a zlepSeni vzajemné spoluprace mezi Utvary a jednotlivci. Zavedenim jednotného
internitho systému se vyfeSila fada problémid brzdici vnitini organizaci, flexibilitu a
efektivnost vykonavané prace s dokumenty.

Kli€¢ovymi problémy pfi absenci jednotného elektronického vnitiniho informaéniho prostiedi
bylo zejména neexistujici vymezeni kompetenci pro spravu dokumenti jednotlivymi
pracovniky, stavalo se, Ze na jednom dokumentu pracovalo v téZe dobé nékolik zaméstnanct
najednou. To mélo za nasledek vznik nékolika verzi t¢hoz dokumentu. V ptipadé nutnosti
navratu k témto dokumentim bylo sloZité se v jednotlivych verzich orientovat popiipadé
z nich Cerpat revizni data. Systémem OCS byla zavedena funkce ,,zamykani* a ,,sprava verzi®.
OCS vytesil jednotny technologicky postup pii spravé elektronickych dokumentl tzv.

2

7 ’ r ~r ’ r v ’ o~
workflow'”. Zavedenim systému ,pfistupovych prav* a ,zabezpecenim* byla vyfeSena

problematika pfistupovych prav k jednotlivym dokumentiim v zévislosti na vnitini struktute

70 V druhé poloviné roku byl systém plné€ zapojen do pracovni ¢innosti.
71 Sprava KRNAP, rocenka 2004, str. 65.
72 Pracovni postup; priibéh prace; pribéh pracovni operace; technologicky postup.
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organizace. Efektivitu zvySila schopnost systému integrovat databaze dokumentli a umoznit
jejich rychlé a snadné vyhledavéani. Dulezitou soucasti implementace syst¢ému OCS byla
profesionalizace a vytvofeni jednotného vnitiniho e- mailu, ktery byl doposud nesplioval
parametry zajistujici bezpe¢nou praci elektronické komunikace (nebezpedi vird, spami’).
Jednotny integrovany vnitini e-mail centralizoval elektronickou postu, diiv rozptylenou mezi
jednotlivymi pracovniky a pomohl tak zejména managementu pii fizeni pracovnich ¢innosti
jednotlivych utvari a zaméstnancl. Pracovni efektivita a kooperace mezi jednotlivymi
pracovniky byly vyznamné zlepSeny zavedenim funkce ,,pldnovani. Prezentace organizace
byla zlepSena instalaci funkce ,,dostupnost zven¢i (tj. pfistup k vnitinim informacim zvenci
prostfednictvim internetového prohlizece). Systém OCS neni ve své podstaté soustavou pro
vedeni spisové sluzby, nicméné byl prvnim krokem, ktery zavedl spolecné parametry pro
praci s dokumenty a centralizoval vnitini systém a komunikaci organizace.

V roce 2005 se rozhodla Sprava KRNAP zavést pro vedeni spisové sluzby profesionalni
systém pro praci s dokumenty. Organizace se rozhodla vést spisovou sluzbu komplexné
v elektronické podobé. Naroky, které musel novy systém spliiovat, vychazely z novych
pravnich predpist zavaznych pro vedeni spisové sluzby’®. Zakladnimi operacemi, které mdl
novy systém podporovat: evidence veSkerych pisemnosti (pfichozi, odchozi) v rizné formé
(papirové dokumenty, e-maily, faxy), spojovani pisemnosti do spist, pridélovani cisel
jednacich (jednozna¢né identifikace), fizeni a sledovdni ob¢hu pisemnosti na raznych
urovnich (dodrzeni principu osobni zodpovédnosti, moznost sledovani historie apod.),
moznost definice selektivnich prav uzivatell, protokolovani pfistupti do systému, moZnost
efektivniho vyhledavéani pisemnosti dle riznych kritérii (datum, odp. osoba, klicova slova
apod.), moznost dohledu vedoucich pracovnikii nad stavem vyfizovani pisemnosti
(dodrzovani lhut atd.), moznost pfedavani spisi k archivaci/skartaci (tvorba archivacnich a
skartacnich ptehledi), integrace s kancelaiskymi aplikacemi obsaZenymi v baliku MS Office
XP, vcetn€ e-mail klienta, moznost vyuzivani Sablon dokumentii pro specifické agendy,
moznost integrace s frankovacim strojem, centralni administrace systému.

Dalsimi parametry, které Sprava KRNAP od nového systému oc¢ekavala byla podpora modulu
elektronické podatelny’”” dle standardt ISVS (mozZnost vyuzivani elektronického podpisu),

pfitomnost skenovaci linky pro podatelnu, realizace systému na principu "klient—server" s

73 Nevyzadana elektronicka posta.

74 Zéakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakoni, ze dne 30. Cervna 2004.
Provadéci vyhlasky €. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

75 Pracovisté organu vetejné moci uréené pro odesilani datovych zprav.
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preferenci tenkého klienta modularni povahy, zalozeného na otevienych standardech IT s
moznosti integrace s dalSimi systémy, plnohodnotny provoz na detaSovanych pracovistich.

V Fijnu 2005 doslo k instalaci systému E-spis. E-spis je modularni systém pro komplexni
spravu dokumentii. Je postaven na platformé pienositelnych technologii (JAVA, XML) a
proto je mozné jej provozovat na ruznych hardwarovych a softwarovych platformach. Systém
spolupracuje se standardnimi SQL databazemi (,,Oracle”, ,MS SQL* aj.) a aplika¢nimi
servery (,,MS IIS*, ,,Oracle IAS“ nebo ,,Apache Tomcat“)76.

Béhem zkusebniho provozu, ktery probihal od zafi do prosince 2005, doslo k vypracovani
nového spisového a skartaéniho Radu, konfiguraci a synchronizaci systému e-spis, instalaci a
konfiguraci elektronické podatelny, zprovoznéni skeneru a tiskadrny c¢arovych kodi na
podatelng, sérii uzivatelskych Skoleni a zhruba mési¢ni pilotni provoz. Pocatkem roku 2006
doslo ke spusténi jeho fadného provozu’’. Pro zajimavost uvadim n&kolik prikladi
kancelafskych systémui pouzivanych v organizaci od roku 2004: MS Windows Server 2003,
MS Windows Server CAL, MS Windows 2000 Professional , MS Office XP Standard, MS
Office XP Professional, MS Office XP Developer, Servant Salamander, Oracle Collaboration
Suite , Oracle Collaboration Suite , Oracle databaze, Antivirus AVG 7-UPG z verze AuditPro
(program na evidenci a audit software), ASPI (sitova licence), Jizdni fady (sitova licence),

ArcGIS — ArcInfo 9.x, ArcGIS — ArcView 9.x (plovouci licence).

6. 3. Druhy dokumentii vznikajici z ¢innosti jednotlivych odbori Spravy KRNAP

V nésledujicim textu jsou uvedeny pfiklady dokumentli vznikajici z €innosti nékterych
odbort, popt. jejich oddé€leni (jejichZ Cinnost vykazuje typologii dokumentl charakteristickou
pro zivotni prostiedi). Informace jsem ziskal ze soucasného spisového a skartacniho planu (S-
2/2006)

V soucasné dobé je Sprava KRNAP c¢lenéna na pét samostatnych odboru: Odbor
ochrany pfirody a informatiky, Odbor péce o les, Odbor statni spravy, Odbor pro styk
s vefejnosti, Odbor ekonomicky. Pod tyto odbory spadaji dalsi organizaéni utvary, z jejichz
¢innosti dokumenty vznikaji. Pro lepsi pfedstavu jsem uvedl organiza¢ni schéma platné pro

rok 2007 — 2008.

76 www.1.cz/co-delame/oblasti-reseni/sprava-a-rizeni-dokumentu/spisova-sluzba/ 3. 2. 2008.
77 Sprava KRNAP, rocenka 2006, str. 72.
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QOdbor pro styk s vefejnosti:

1) Oddéleni ekologické vychovy: ekologickd vychova (metodika, ptipravy, plany) A/S,
stanice MOP S/5

Odbor ochrany pfirody a informatiky:

1) Oddéleni ochrany piirody: botanika A/10, zoologie A/10, lesni hospodaistvi A/10, krajinny
raz A/10, turismus a rekreace A/10, biosféricka rezervace A/10, zvlasté chranéna tizemi A/10,
zvlasté chranéné druhy A/10, monitoring a vyzkum A/10, zachrana geofondu A/10, utulek pro
handicapované zZivocichy A/10, Natura 2000 A/10, agro — envi programy A/10, program péce
o krajinu A/10, mezinarodni spoluprace A/10, plan péce A/10, chemicka laboratot A/10

Odbor statni spravy:

zdroje vody a jejich ptivadéce (hydrologické priizkumy, upravny vody, zasnézovaci systémy)
A/20, odpadni vody, kanalizace a ¢isténi A/20, vodni toky a vodni dila (jezy, prohrabky, tézba
z toki, zatrubeni, limnigrafy, meliorace) A/20, energetické zdroje (mj. tepelna Cerpadla) A/20,
sité (mj. elektro + transformatory, telefony + stoZary, osvétleni, plynovody), dfeviny mimo les
(oSetfovani, kaceni, nahradni vystavba), ostatni obecna ochrana (napf. jeskyné) A/20, druhova
ochrana A/20, uzemni ochrana (pamatné stromy) A/20, les a PUPFL (zmény kultur, lesni
cesty, svaznice), dilni ¢innost (lomy, stard dulni dila, Sachty, odstiely) A/20, ostatni slozky
zivotniho prostfedi (odpady, ovzdusi, zeméedélstvi) A/20, myslivost — honitby A/20, myslivost
— ostatni (mj. povoleni lovu, s¢itdni zvéte, zastfelené, sankce, straze) A/20, rybafstvi — reviry

A/20

Odbor péce o les:

1) Odd¢leni provozu: LHP, LHE, mapy a ro¢ni statistické vykazy A/20, vyroba (péstebni a
tézebni Cinnost) S/5, myslivost S/5, ochrana lesa S/5, evidence semenného a sadebniho
materidlu S/20, Sprava drobnych vodnich toki S/5, udrzba cest S/5,

2) Oddéleni vyzkumu: vyzkumné projekty A/10

3) Lesni spravy: listy o ptivodu semen a sazenic S/20, ochrana lesa S/5, péstebni a téZebni

¢innost S/5, myslivost S/5
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7. ZAVER

70. — 80- 1éta 20. stoleti

Celkova koncepce prace byla nastavena tak, aby pomoci pfislusSnych pramenti co nejvice
pribliZila vykon spisové sluzby v resortu MZP v prib&hu let 1990 - 2008. V druhé &asti prace
se diky popisu spisové sluzby Spravy KRNAP tento ¢asovy rozsah rozsifil o dalSich dvacet let
zpét, tedy do 70. let minulého stoleti.

Pravé tam bych zacal své hodnoceni. Jak bylo jiz na mnoha mistech prace feCeno, spisova
sluzba méla v institucich dlouhou dobu velice Spatné postaveni. Bylo to dano nejen
nedostate¢nou pravni oporou, ale také jejim chdpanim samotnymi zameéstnanci.

Jak miiZeme vidét na spisové normé¢ KRNAP (jednd se o skartani plan) z roku 1971 byla
spisova sluzba spiSe ,,nutnym zlem* a jeji chépani jako pozitivniho Cinitele pracovnich
postuptl nebylo dostate¢né reflektovano. Mirné zlepSeni nastalo v letech 80. let, kdy jsou
dochovany propracovanéjsi spisové normy, které se jiz snazi definovat vSechny zdkladni
operace spravy dokumentd. Zna¢nou nevyhodou téchto vystupt je piiliSnd komplikovanost,
ktera je podle mého nazoru posunula do roviny zanedbavaného interniho ptedpisu, jehoz
napliiovani nikdy neprobihalo na odpovidajici Grovni.

Motivace k préaci se v posttotalitnim rezimu ubirala spiSe negativnim smérem. Z toho usuzuji,
ze pti celkovém laxnim ptistupu ke kazdodennim pracovnim ukontim se malokdo na Spravé

KRNAP zajimal o fadnou spravu dokumentd.

90. 1éta 20. stoleti a 10. 1éta 21. stoleti

Prvni zlom ve vyvoji spisové sluzby MZP tedy spatiuji s piichodem 90. let. Nova politicka a
spoleCenské situace znamenala mimo jiné 1 zfizeni nového statniho organu, ktery se mél do
budoucna komplexné zabyvat Zivotnim prostfedim. MZP do jehoZ &innosti byla vélenéna i
Sprava KRNAP, zacalo brat své dokument s vét§i vaZnosti neZ v minulych letech. Diky
novym spoleéenskym pomériim se muselo myslet i na budoucnost organizace, jeji
obchodni zajmy, zahrani¢ni vztahy atd. Tyto zajmy se odraZely ve vznikajicich
dokumentech, a proto bylo nutné se o né zacit starat.

Prvnim opravdu pozitivnim &inem na poli spravy dokumenti MZP bylo vydani spisové
normy v roce 1991, kterd obséhle popsala vykon spisové sluzby a navic implementovala do
resortu spisovy a skartacni plan (v roce 1994 byl novelizovana o skarta¢ni fad), ktery vymezil
zakladni typologii dokumentd a naleZzitosti spojené s jejich nakladanim ve skarta¢nim fizeni.

Na Spravé KRNAP udélali tento zasadni krok pro zlepSeni ,,spisové“ situace az o tri
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roky pozdéji v roce 1994, kdy byla vydana nova spisova norma. Nutno podotknout, Ze
tento spisovy a skarta¢ni fad nahradil spisovou normu z roku 1978 (ve II. znéni z roku 1981).
Sestnact let tedy platila spisova norma, ktera se nezménila ani pét let po roce 1989. To samo
doklada nevalny zajem o spisovou sluzbu na Spravé KRNAP.

Ob¢ organizace provadély vykon spisové sluzby do konce 90. let prakticky podle norem ze
zacatku desetileti. Na trovni ministerstva pfistoupili k vydani nové normy v roce 1998. Byla
to zejména potieba centralizovat vykon spisové sluzby a zavést do ni novy prvek, ktery mél
v né€kolika malo letech predstavovat dal§i zlom ve vykonu spisové sluzby — vypocetni
techniku.

Pro spisovou sluzbu Spravy KRNAP znamenala druhd polovina 90. let obrat k lepSimu.
Jejimu vykonu se zaCala vénovat vétSi pozornost, coz vyvrcholilo vydanim nové spisové
normy v roce 1997.

Spisové sluzby obou organizaci, tak vstoupily do nového milénia posilené o kvalitni spisové
normy. Brzy vSak mély pfijit do konfrontace s novymi fenomény, které¢ zdsadné zmenily
povédomi o spisové sluzbé (nejen v resortni roving, ale 1 v obecné).

Jednim z nich, jak jsem jiz uvedl, byla vypocetni technika. Fenomén elektronickych médii a
vnitinich databazovych programt nebyl ni¢im novym. AvSak az trend druhé poloviny 90. let
projevujici se stale vétSim vyuzivanim téchto technologii pfesvédCil obé organizace o
prestavbé spisové sluzby do elektronické formy. Jeji hlavni vyhodou bylo piedevsim,
centralizace, ptehlednost, zjednoduSeni a zrychleni v§ech procest spravy dokumenti

Na Urovni ministerstva bylo vydano v pribéhu let 1998 - 2002 nékolik vnitinich metodickych
ptredpist, které upravovaly urcité tematické celky vykonu elektronické spisové sluzby. Az
v roce 2002 byla vydana jednotna smérnice, ktera sjednotila vSechna piedchéazejici natizeni a
popsala zavedeni jednotného vnitiniho informacniho systému. Tim byl vytvofen prvni
predpoklad pro vznik plné automatizované spisové sluzby MZP.

Na Spravé KRNAP pfistoupili k vybéru vnitiniho el. databazového systému v roce 2004. O
rok pozdéji do néj velenili samostatny program zabyvajici se pouze spisovou sluzbou.

V prubéhu roku 2005 reagovaly ob¢ organizace na druhy fenomén, ktery se na poli spravy
dokument objevil. Byl jim zdkon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a
provadéci vyhlasky 645/2004 Sb. a 646/2004 Sb.

U obou organizaci vznikly nové spisové normy. Spisové a skarta¢ni fady z tohoto obdobi jsou
prakticky platné dodnes. Vyznacuji se kvalitni Gpravou, kompletnim vyctem vSech povinnosti
jednotlivych subjektti pfi manipulaci s dokumenty. Zahrnuji prvky elektronické spisové

sluzby, a také obsahuji odpovidajici spisové a skartacni plany.
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Poznatky, které jsem ze svého vyzkumu ziskal, mé¢ tedy vedou k zavéru, Ze se spisova sluzba
u obou sledovanych subjektti zacala vyvijet kladnym smérem zhruba od konce 1. poloviny 90.
Postupna centralizace a pronikani vypocetni techniky poskytly kvalitngjsi vykon spisové
sluzby. Tento trend vyvrcholil zavedenim profesiondlnich elektronickych systémti.
v centralizaci a elektronizaci. Jejich postupné zlepSovani by mélo vést ke kvalitnimu

vykonu spisové sluzby i do budoucna.
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9. PRILOHY

Vysvétlivky:

Piiloha ¢. 1. a pfiloha &. 2. obsahuji vycet tvart podilejicich se na vykonu spravy MZP

v letech 1991 az 1994. Uvadim ji pro lepsi znazornéni zmén ve vnitini struktute v rané fazi

vyvoje ministerstva.

Ptiloha €. 3.: ukazka spisového a skarta¢niho planu Spravy KRNAP z roku 1971.
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Piiloha €. 1.: Souhrnny seznam utvara podilejicich se na vykonu spisové sluzby podle
spisového a skartacniho planu z roku 1991

ministr (zkratka "MIM"), kanceldf ministra (zkratka "KM"), odbor hospodaiské spravy
(zkratka "OHS"), sekretariat ndméstka ministra 1 (zkratka "MM I"), odbor legislativni a
koncepce statni spravy (zkratka "OLKSS"), odbor zahrani¢nich vztaht (zkratka "OZV"),
odbor pro edi¢ni praci a vychovu (zkratka "OEPV"), oddéleni realizace zahrani¢ni spoluprace
f'PIU"), sekretaridt naméstka ministra II" (zkratka "NH II"), odbor ekologické politiky
(zkratka "OEP"), odbor ekonomiky a fondu Zivotniho prostfedi (zkratka"OEFZP"), sekretariat
nameéstka ministra III (zkratka "NM III"), odbor ochrany ptirody (zkratka "OOPr"), odbor
ochrany a tvorby krajiny (zkratka "OOTK"), odbor ochrany vod (zkratka "00V"), odbor
ochrany ovzdusi (zkratka "000"), odbor geologicky (zkratka "OG"), odbor odpadl (zkratka
"00"), odbor izemniho rozvoje ("OUR"), odbor informatiky a monitoringu (zkratka "OIM"),
oddéleni nebezpecénych faktor (zkratka "ONF"), sekretariat ndméstka ministra IV (zkratka-
"NM IV"), odbor fizeni dozoru (zkratka "ORD"), izemni odbor HZP CR pro stiedogeskou
oblast se sidlem v Praze (zkratka "UO Praha"), uzemni odbor MZP CR pro
Seskobudgjovickou oblast se sidlem v Ceskych Bud&ovicich (zkratka "UO Ceské
Bud&jovice), tizemni odbor MZP CR pro plzetiskou oblast se sidlem v Plzni (zkratka "UO
Plzei"), izemni odbor MZP CR pro chomutovskou oblast se sidlem v Chomutové (zkratka
"UO Chomutov"), uzemni odbor MZP CR pro libereckou oblast se sidlem v Liberci (zkratka
"Ud Liberec"), uzemni odbor MZP CR pro kralovéhradeckou oblast se sidlem v Hradci
Kralové (zkratka "UO Hradec Kralové"), izemni odbor MZP CR pro brnénskou oblast se
sidlem v Br& (zkratka "UO Brno"), izemni odbor MZP CR pro olomouckou oblast se sidlem
v Olomouci (zkratka "UO Olomouc"), tzemni odbor pro ostravskou oblast se sidlem v

Ostravé (zkratka "UO Ostrava").
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Priloha ¢&. 2. Skartacni Fad 1994 byl zavazny pro tyto utvary ministerstva

Skartacni ad ¢. j. M/1006/94: Kabinet ministra, Samostatné odd¢leni protokolu, Samostatné
oddé€leni kontroly a stiznosti, Samostatné odd¢leni tiskové, Odbor zahrani¢nich vztah,
Samostatné odd¢leni informatiky, Sekretariat ndméstka ministra — feditele sekce statni spravy,
Odbor fizeni statni spravy, Samostatné oddé¢leni personalistiky, Odbor posuzovani vlivii na
7P, Sekretariat naméstka ministra — feditele sekce ekologické politiky, Odbor koncepci,
Odbor projektii, Odbor pro styk s verejnosti, Odbor ekologickych rizik a monitoringu, Odbor
ekonomiky, Sekretaridt naméstka ministra — feditele sekce legislativy a wvnitini spravy,
Sekretariat zvlastni (rozkladové) komise, Odbor legislativni, Odbor pravni a organizacni,
Odbor vnitini spravy, Oddéleni vnitini ¢tarny, Oddéleni hospodaiské, Oddéleni — referencni
informacni stfedisko, Sekretariat [. naméstka ministra — feditele sekce technické ochrany 7P,
Odbor ochrany vod, Odbor ochrany ovzdusi, Odbor odpadi, Odbor pro ekologické skody,
Sekretariat naméstka ministra — feditele sekce ochrany pfirody a krajiny, Odbor ochrany
ptirody, Odbor ochrany lesa a ptidy, Odbor ochrany horninového prostfedi, Odbor uizemnich
vazeb, Uzemni odbor Praha, Uzemni odbor Ceské Bud¢jovice, Uzemni odbor Plzeti, Uzemni
odbor Chomutov, Uzemni odbor Liberec, Uzemni odbor Hradec Kralové, Uzemni odbor

Brno, Uzemni odbor Olomouc, Uzemni odbor Ostrava.
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10. Resumé

This work deals with development of the records management in the Ministry of Environment
of Czech Republic ENV CZ. Surveyed time period is since 1989 to 2008. Main information I
got from records and shredding norms, newspaper, year books, professional publications of
records management and also websites , all published by the Ministry of Environment of
Czech Republic since 1991 to 2008.

The development of records management I explain through describing of inside information
systems, organization structures of departments of the ministry, typical kinds of documents ,
electronic records managements, influence of Act 499/2004 Sb. ,,0 archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméne nékterych zdakonu ze dne 30. cervna 2004 a provadéci vyhlasky * etc.

The second part of this bachelor work is description of the records management by chosen
department organisation. In this case I focus on The KrkonoSe Mountains National Park
Administration. Materials for this research I have got from the archive sources of this
department, year books, contemporary records and shredding norms, websites The KrkonoSe
Mountains National Park Administration etc. This part served me in the end of the work to
parallel comparing of developmental lines of both described organisations.

Other department organisations I pay a little attention.

In the end of this bachelor work I summarized main points of process of development of
records management of Ministry of environment and other department organisations. Mainly I
tried to answer the questions of positive or negative developments in records management of
Ministry of Environment. I also tried to explain whether the achievement of its is in present

on more professional level than it was in past.
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