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Anotace
Tato prace se zabyva vyvojem spisové sluzby v resortu skolstvi. Vyvoj spisové sluzby je
zkouman prostfednictvim vybranych spisovych a skarta¢nich norem, organizacnich struktur a

typickych druht dokumentt vznikajicich v resortu skolstvi.

Kli¢ova slova

Spisova sluzba, resort Skolstvi, spisové a skartacni normy, typické druhy dokumenti.



Anotace v angli¢tiné

This work deals with development of the records management in the Department of School
System . The development of the records management through chosen records and shredding
norms, organisation structures and typical kinds of documents rising from activities in the

Department of School System.

Klicova slova v angli¢tiné
The Records Management, The Department of School System, records and shredding

norms, typical kinds of documents.
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1 Uvod

V této praci bych se rdda zaméftila na vyvoj a také soucasny zplisob vedeni spisové sluzby
v resortu Skolstvi. Mym tkolem nyni bude nejen charakterizovat samotny resort Skolstvi a
jednotlivé druhy instituci, ale také zaméfit se na vyvoj vyuzivani spisové sluzby v tomto
resortu. Cilem mé prace je také vhodnou formou pfiblizit jednotlivé zpiisoby vedeni spisové
sluzby u organizaci spadajicich do tohoto resortu.

Déale uvadim obecnou charakteristiku spisové sluzby. Nedilnou soucasti spisové sluzby
v dnes$ni dobé je elektronicky zplisob vedeni spisové sluzby, jehoz vyvoji a souasnému
pouzivani vénuji nejen jednu celou kapitolu, ale zminuji se o nckterych pravidlech a
postupech i u dalSich kapitol tykajicich se porovnani jednotlivych instituci a jejich zpiisobu
vedeni spisové sluzby.

V mé préci je uvedena fada odkazli na zakony tykajici se této problematiky a na ¢lanky a
publikace, kterych ale v soucasné dobé neni mnoho. VétSina publikaci se tykd vSeobecné
charakteristiky spisové sluzby a vychazi zplatnych zdkont. I v této praci pouzivam
piedevsim platnou legislativu, pfedevSim z diivodu absence moznosti mé prace v prostiedi
pfimé praxe. VétSina praktickych zkuSenosti uvadénych v této praci je uvadéna ze zdroji
jinych autorG ¢i ze zprostfedkovanych informaci od pracovnikii pfi mych navstévach
v jednotlivych institucich. Dulezité informace jsem Cerpala piimo ze spisovych a skartacnich
fada jednotlivych instituci.

Zacnéme nejprve se samotnou charakteristikou resortu Skolstvi, abychom 1épe pochopili
fungovani jednotlivych instituci a zplisobu vedeni jejich agendy. Zékladnim ukolem resortu

$kolstvi je vedeni vzdélavaci soustavy Ceské Republiky.

Vzdélavaci_soustavu tvoii skoly a $kolska zafizeni. Skoly se podle skolského zakona'

rozd¢€luji do kategorii: matetské (predskolni), zékladni, stfedni (gymnézium, stfedni odborna
Skola, stfedni odborné ucilisté), konzervatot, vyssi odborna skola, zakladni umélecka skola a

jazykova Skola s pravem statni jazykové zkousky.

! Zakon €.561/2004 Sb., o predikolnim, zékladnim, stiednim, vy$§im odborném a jiném vzd&lavani. Dale jen
,,Skolsky zakon®.



Skolské za¥izeni’ poskytuje sluzby a vzd&lavani, které dopliiuji nebo podporuji vzd&lavani
ve Skolach nebo s nim pfimo souviseji, nebo zajistuje ustavni a ochrannou vychovu anebo
preventiviné¢ vychovnou péci. Druhy Skolskych zafizeni jsou Skolska zatizeni pro dalsi
vzdélavani pedagogickych pracovnikti, Skolska poradenska zatfizeni, Skolska zafizeni pro
z4jmové a dalsi vzdelavani, Skolska ucelova zatizeni, vychovna a ubytovaci zatizeni, zatizeni
Skolniho stravovani a $kolska zatizeni pro vykon ustavni vychovy, ochranné vychovy a pro
preventivné vychovnou péci.

Skolska pravnicka osoba’ je pravnickou osobou, jejiz hlavni ¢innosti je poskytovani
vzdélavani podle vzdélavacich programt a Skolskych sluzeb. Ztizovatelem Skolské pravnické
osoby miZze byt ministerstvo, kraj, obec nebo svazek obci, jind pravnicka osoba nebo fyzicka
osoba.

Podminkou vykonu c¢innosti Skoly nebo Skolského zatizeni je zéapis do Skolského
rejstiiku’. Skolsky rejstiik je vefejny seznam, ktery obsahuje rejstiik $kol a $kolskych
zafizeni, rejstiik Skolskych pravnickych osob. Kazdy ma pravo nahlizet do tidaji ve Skolském
rejstiiku a potizovat si vypisy. Na pozadani vyda orgéan, ktery vede skolsky rejstiik, ufedni
vypis udaji ze Skolského rejstiiku. Poskytovani informaci podle zdkona o svobodném
piistupu k informacim tim neni dotfeno. Organ, ktery vede Skolsky rejstiik, bezplatné
poskytuje iidaje ze $kolského rejstifku Ceskému statistickému ufadu. Ministerstvo zvefejiiuje
Skolsky rejstiik také v elektronické podobé na svych webovych strankach; tato forma

zvefejnéni ma informativni charakter.

Materska, zakladni a stiredni Skola se organizacné ¢leni na tfidy, vyssi odbornd Skola na

studijni skupiny, konzervatot a zakladni umeéleckd Skola na oddé€leni a jazykova skola
s pravem statni jazykové zkousky na kursy. Jednotlivé stupné Skol maji sviyj cil, kterému se
snazi svoji ¢innost co nejvice piiblizit.

Piedikolni vzdélavani’ podporuje rozvoj osobnosti ditéte predskolniho véku, podili se na
jeho zdravém citovém, rozumovém a télesném rozvoji a na osvojeni zékladnich pravidel

chovani, zakladnich zivotnich hodnot a mezilidskych vztahti. Pfedskolni vzd€lavani vytvari

2 Vice v zdkong& €.109/2002 Sb., o vykonu Gstavni vychovy nebo ochranné vychovy ve skolskych zafizenich a
preventivné vychovné péci ve Skolskych zafizenich a o0 zméné dalSich zakont.

* Informace z § 124 kolského zakona.
* Informace z § 141 a §142 skolského zékona.

> Informace &erpany z § 33 skolského zakona.



zékladni predpoklady pro dalsi pokraCovani ve vzdélavani a také napomahd vyrovnavat
nerovnomérnosti vyvoje déti pred vstupem do zdkladniho vzdélavani a poskytuje specidlné
pedagogickou péci détem se specialnimi vzdélavacimi potiebami.

ZAkladni vzdélavani® vede k tomu, aby si Zaci osvojili potiebné strategie uéeni a na jejich
zéklad€ byli motivovani k celozivotnimu uceni, aby se ucili tvofivé myslet a fesit pfiméfené
problémy, ulinné komunikovat a spolupracovat, chranit své fyzické i dusSevni zdravi,
vytvofené hodnoty a Zivotni prostfedi, byt ohleduplni a tolerantni k jinym lidem, k odlisSnym
kulturnim a duchovnim hodnotam, poznavat své schopnosti a redlné moznosti a uplatiiovat je
spolu s osvojenymi védomostmi a dovednostmi pii rozhodovani o své dalsi zivotni draze a
svém profesnim uplatnéni.

Stiredni vzdélavani’ pak rozviji védomosti, dovednosti, schopnosti, postoje a hodnoty
ziskané v zdkladnim vzdélavani dilezit¢ pro osobni rozvoj jedince. Poskytuje zakim
obsahov¢ $irsi vSeobecné vzdélani nebo odborné vzdelani spojené se vseobecnym vzdélanim
a upeviiyje jejich hodnotovou orientaci. Stfedni vzdélavani dale vytvaii ptredpoklady pro
plnopravny osobni a obcansky Zivot, samostatné ziskavani informaci a celozivotni uceni,
pokracovani v navazujicim vzdélavani a ptipravu pro vykon povolani nebo pracovni ¢innosti.

Specificky druh vzd&lavani pak nabizi zakladni umélecké $koly a konzervatoie®.
Zakladni umélecké vzdélavani poskytuje zaklady vzdélani v jednotlivych uméleckych
oborech. Zakladni umélecké vzdélavani se uskutecnuje v zdkladni umélecké Skole. Zakladni
umeélecka Skola piipravuje také pro vzdélavani ve stiednich Skolach uméleckého zameéteni a
v konzervatofich, popfipadé¢ pro studium na vysokych Skolach suméleckym nebo
pedagogickym zaméfenim. Vzdélavani v konzervatofi rozviji znalosti, dovednosti a dalsi
schopnosti zdka ziskané v zakladnim a v zdkladnim uméleckém vzdélavani, poskytuje
vSeobecné vzdélani a piipravuje zaky pro vykon naro¢nych uméleckych nebo uméleckych a
umélecko pedagogickych ¢innosti v oborech hudba, tanec, zpév a hudebné dramatické umeéni.
Vzdélavani v konzervatofi vytvaii dale ptfedpoklady pro plnopravny osobni a obCansky Zivot,
pokracovani ve vzdélavani a pro vykon pracovni ¢innosti.

Obecnymi cily samotného vzdélavani v Ceské republice jsou: Rozvoj osobnosti
Cloveéka, ktery bude vybaven poznavacimi a socidlnimi zptisobilostmi, mravnimi a

duchovnimi hodnotami pro osobni a obCansky zivot, vykon povolani nebo pracovni ¢innosti,

% Informace erpany z § 44 Skolského zékona.
" Informace &erpany z § 57 8kolského zakona.

¥ Informace Gerpany z § 86 Skolského zékona.



ziskavani informaci a uceni se v pribéhu celého zivota. Déle ziskani vSeobecného vzdelani
nebo vSeobecného a odborného vzdélani, pochopeni a uplatiiovani zdsad demokracie a
pravniho statu, zakladnich lidskych prav a svobod spolu s odpovédnosti a smyslem pro
socidlni soudrznost, pochopeni a uplatinovani principu rovnosti zen a muzu ve spolecnosti,
utvafeni védomi narodni a statni prislusnosti a respektu k etnické, narodnostni, kulturni,
jazykové a nabozenské identité kazdého, poznani svétovych a evropskych kulturnich hodnot a
tradic, pochopeni a osvojeni zasad a pravidel vychazejicich z evropské integrace jako zékladu
pro souziti v ndrodnim a mezinarodnim meéfitku, ziskani a uplatiovani znalosti o Zivotnim
prostiedi a jeho ochran¢ vychézejici ze zasad trvale udrzitelného rozvoje a o bezpecnosti a
ochrané zdravi.

Zrizovatelem Skoly muze byt ministerstvo, kraj, obec a dobrovolny svazek obci. Kraj,
obec a dobrovolny svazek obci, jehoz pfedmétem cinnosti jsou ukoly v oblasti Skolstvi,
ziizuje Skoly a Skolska zatizeni jako Skolské pravnické osoby nebo piispévkové organizace
podle zvlaStniho pravniho pfedpisug. Ministerstvo zfizuje Skoly a Skolskd zafizeni jako
Skolské pravnické osoby nebo statni piispévkové organizace podle zvlastniho pravniho
predpisu'®. Ministerstvo obrany, Ministerstvo vnitra a Ministerstvo spravedlnosti ziizuje
skoly a Skolska zafizeni jako organizatni slozky statu''. Ministerstvo zahrani¢nich véci
ziizuje §koly pii diplomatické misi nebo konzularnim ufadu Ceské republiky jako soucast
téchto Uradii. Registrované cirkve a ndbozenské spole¢nosti, kterym bylo pfiznano opravnéni
k vykonu zvlastniho prava zfizovat cirkevni $koly'?, ostatni pravnické osoby nebo fyzické
osoby ziizuji Skoly a Skolska zafizeni jako Skolské pravnické osoby nebo jako pravnické
osoby podle zvlatnich pravnich piedpisii®, jejichz pfedmétem &innosti je poskytovani

vzdélavani nebo skolskych sluzeb.

? Dle zakona &.250/2000 Sb., o rozpoétovych pravidlech tizemnich rozpoétil, ve znéni pozdgjsich predpisi.
" Dle §54 odst.2 zakona &.219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovanim v pravnich vztazich.

" Informace pievzaty ze zakona ¢.219/2000 Sb., o majetku republiky a jejim vystupovanim v préavnich vztazich
a ze Skolského zakona.

12 Vice informaci v § 7 odst. 1 pism. e) zdkona €.3/2002 Sb., o svobod& nabozenského vyznani a postaveni
cirkvi a ndbozenskych spole¢nosti a o zmeéné nékterych zakon.

13 Naptiklad obchodni zékonik, zékon &.248/1995 Sb., o obecné prosp&snych spole¢nostech a o zméné a
doplnéni nékterych zédkont, ve znéni pozdé&jsich prepisu.



Nejvyssim ¢lankem vzdélavaci soustavy jsou vysoké Skoly. Podle zakona o vysokych
Skolach'* existuje dvoji déleni vysokych $kol: a) univerzitni a neuniverzitni ; b) vefejné,
soukromé a statni. Vysoka Skola univerzitni mize uskute¢iiovat vSechny typy studijnich
programi a v souvislosti s tim védeckou a vyzkumnou, vyvojovou, uméleckou nebo dalsi
tvaréi ¢innost. Vysoka Skola neuniverzitni uskuteciiuje bakalarské studijni programy a miize
téZ uskuteciiovat magisterské studijni programy a v souvislosti s tim vyzkumnou, vyvojovou,
uméleckou nebo dalsi tviiréi ¢innost. Vysoka Skola neuniverzitni se pak necleni na fakulty tak
jako skola univerzitniho typu. Druhé déleni je pak vazano na ziizovatele Skoly. Statni vysoké
$koly jsou vojenské nebo policejni. V Ceské republice se tedy jedna o tyto: Univerzita obrany,
Policejni akademie Ceské republiky v Praze.

Vsechny vysoké koly jako nejvyssi ¢lanky vzdélavani v Ceské republice uchovavaji a
rozhojiiuji dosazené¢ poznani a podle svého typu a zaméieni péstuji Cinnost veédeckou,
vyzkumnou, vyvojovou, uméleckou nebo dalsi tviirci ¢innost. Dale také umoziuji v souladu s
demokratickymi principy piistup k vysokoskolskému vzdé€lani, ziskani odpovidajici profesni
kvalifikace a piipravu pro vyzkumnou praci a dali naroéné odborné &innosti'’.

Vysoké Skoly poskytuji dalsi formy vzd€lavani a umoznuji ziskavat, rozSifovat,
prohlubovat nebo obnovovat znalosti z riznych oblasti poznani a kultury a podileji se tak na
celozivotnim vzdélavani. Hraji aktivni roli ve vefejné diskusi o spoleCenskych a etickych
otazkach, pfi pestovani kulturni rozmanitosti a vziajemného porozuméni, pii utvaieni
obcCanské spolecnosti a ptipravé mladych lidi pro zivot v ni. Pfispivaji k rozvoji na narodni a
regionalni trovni a spolupracuji s riznymi stupni statni spravy a samospravy, s podnikovou a
kulturni sférou. Rozvijeji mezindrodni a zvlasté evropskou spolupréci jako podstatny rozmér
svych ¢innosti, podporuji spole¢né projekty s obdobnymi institucemi v zahranic¢i, vzajemné

uznavani studia a diplom1, vyménu akademickych pracovnikl a studentt.

Ministerstvo $kolstvi, mladeze a télovvchovy

Zacnéme ale nejvyssi instituci v resortu Skolstvi a tou je samotné ministerstvo Skolstvi,
mladeze a télovychovy. Ministerstvo $kolstvi, mladeZe a télovychovy (dale jen MSMT) patii

mezi organy statni spravy, v Cele takového organu stoji Clen nebo Clenka vlady. Plsobnost

1 Z4akon €.111/1998 Sb., o vysokych $kolach a 0 zm&n& a doplnéni dalich zdkoni. Informace o vysokych
Skolach v této praci vychazeji nebo jsou pievzaté predev§im z tohoto zakona. Dale jen ,,zakon o vysokych
Skolach*.

Dle § 1 a § 2 zakona o vysokych skolach.



MSMT vymezuje zékon ¢.2/1969 Sb., o ziizeni ministerstev a jinych Gstfednich organt statni
spravy CR v aktualnim znéni.

,Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy je ustfednim orgdnem statni spravy pro
predskolni zafizeni, zakladni Skoly, stfedni Skoly a vysoké Skoly, pro védni politiku, vyzkum
a vyvoj, vCetné¢ mezinarodni spoluprace v této oblasti, a pro védecké hodnosti, pro statni péci

iy ix , g , Cpa cl6
o déti, mladez, télesnou vychovu, sport, turistiku a sportovni reprezentaci statu.*

Podle zakona'’ ministerstvo:

- plni v okruhu své pusobnosti ukoly stanovené v zakonech a jinych obecné zdvaznych
pravnich ptedpisech;

- ve své ¢innosti se fidi ustavnimi a ostatnimi zdkony a usnesenimi vlady;

- zkoumé spoleCenskou problematiku v okruhu své plisobnosti, analyzuje dosahované
vysledky a Cini opatieni k feSeni aktudlnich otazek;

- zpracovava koncepce rozvoje svétenych odvétvi a feSeni stézejnich otazek, které predklada
vlade Ceské republiky

- predkladd za svéfend odvétvi podklady potiebné pro sestaveni navrhl statnich rozpocti
republiky a pro ptipravu jinych opatieni SirSiho dosahu;

- zaujimé stanovisko k navrhiim, které predkladaji vladé Ceské republiky jind ministerstva,
pokud se tykaji okruhu jeho ptisobnosti;

- pe¢uje o nalezitou pravni Gpravu véci patticich do ptsobnosti Ceské republiky; pFipravuje
navrhy zakont a jinych pravnich piedpisi tykajicich se ptisobnosti MSMT; piipravuje navrhy,
jejichz ptipravu mu ulozila vlada; dbé o zachovani zdkonnosti v okruhu své piisobnosti a ¢ini
podle zékonil potfebna opatieni k naprave,

- zabezpecuje ve své pusobnosti ukoly souvisejici se sjednavanim mezindrodnich smluv,
s rozvojem mezistatnich stykdi a mezinarodni spoluprace;

- zabezpeluje ve své piisobnosti tkoly, které vyplyvaji pro Ceskou republiku z mezinarodnich
smluv, jakoZ i z ¢lenstvi v mezindrodnich organizacich;

- zpracovava a v rozsahu nezbytném pro plnéni vlastnich ukoli také vyuzivd informace

24

z ostatnich ministerstev a nizSich organii statni spravy.

16 Citovano z www.msmt.cz/ministerstvo dne 29.5.2008

17 Z4kon €.2/1969 Sb., o zfizeni ministerstev a jinych ustiednich organt statni spravy.



Struktura samotného ministerstva je pomérné slozita. Na nejvyssi pozici je samoziejme
sdm ministr ¢i ministryné. K nim pak pfipadaji tajemnici ministra a kabinet ministra. Nechybi
ani odbor interniho auditu a kontroly. Pod tyto hlavni oddéleni ministerstva poté spadaji dalsi
ruzné odbory, sekce a kancelafe. Pod touto slozitou hierarchii se pak skryva jesté slozitéjsi
proces zpracovani vesSkeré agendy.

V dalSich kapitolach této prace se jiz pfimo ministerstvem nebudu dale zabyvat, ale
zam&iim se piedev§im na Skoly a Skolské zafizeni, které jsou v resortu Skolstvi zakladnimi
kameny celého resortu a od jejich Cinnosti se celd prace ministerstva a ostatnich resortnich
instituci odviji. Nyni si tedy jen pro ukdzku uvedeme typy produkovanych dokumentt
samotnym ministerstvem a nékteré piimo fizené organizace.

Spisovou sluzbu vykonavaji podatelna, vypravna a elektronicka podatelna jako vstupni a
vystupni mista dokumenti a zasilek pro vechny Gtvary ministerstva'®. Nejsou to viak jedina
odd¢leni, nasleduji sekretariat kabinetu ministra, sekretariaty naméstki ministra, sekretariaty
vrchnich feditelt sekci, sekretariaty tediteli odbori a vedoucich samostatnych oddéleni,
utvary ministerstva a jejich zaméstnanci, centralni spisovna a spravni archiv. Za spisovou
sluzbu odpovidaji v podatelné¢ a vypravné feditel odboru hospodaiské spravy, v elektronické
podatelné, v centralni spisovné a ve spravnim archivu vrchni feditel sekce spravy ufadu, v
utvarech jejich vedouci.

Spisovy a skarta¢ni fad ministerstva se nevztahuje na dokumenty, které¢ obsahuji utajované
skutecnosti. Je vSak podle mne jednoduSe a ucelné sestaven, coz vyplyva z jeho struktury.
Najdeme zde ptesné oznacené mista, kde a kdo jaky druh dokumentl piijimd, zpracovava a
vydava.

Samotné ministerstvo pak produkuje tyto typy dokumentii’’: §kolské piepisy (zakony,
nafizeni vlady, vyhlasky, smérnice publikované ve véstniku pro organy krajii, okresni ufady a
organy obci, vnitroresortni predpisy), ustavni zékony (ustavni zakon ¢&. 1/1993 Sb., Ustava
Ceské republiky, ve znéni pozdgjsich predpist), pravni vyklady MSMT, véstniky, ostatni
dokumenty ( Vyro¢ni zprava o stavu a rozvoji vzdélavaci soustavy v Ceské republice, za

jednotlivé roky).

Razitka

'8 Spisovy Fad Ministerstva $kolstvi, mladeze a t&lovychovy, C.j.25 153/2005-1/1. Informace erpany z tohoto
spisového a skarta¢niho fadu, pfimo ze ¢lanku 2 Zasady spisové sluzby.

' Informace &erpany z webovych stranek www.msmt.cz/ministerstvo dne 29.5.2008.



Kazda instituce pouziva v dnesni dob¢ razitka, jsou nedilnou soucasti kazdé kancelate jiz
po nékolik staleti, od té doby co nahradili pecetidla, a v priitbé¢hu této doby se na jejich
pouzivani jen malo co zménilo. A tak jsou razitka soucasti spisové sluzby vsech instituci.

Ukazme si tedy druhy razitek, ktera pouZivaji ministerstva v Ceské Republice, v nagem
piipadé Ministerstvo Skolstvi, mladeze a t€lovychovy.

Pro zajimavost zde je nékolik typti a popis razitek, které MSMT pouziva®™. V ramci Gtvard
ministerstva se pouzivaji tato razitka:

a) kulaté razitka se statnim znakem,
b) obdélnikova razitka ufadu,
c) podaci razitka,

d) kulatd pecetidla se statnim znakem.

Kulaté razitko se statnim znakem ma primér 20 nebo 36 mm. Po svém obvodu ma text
,Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy*, ve svém stfedu ma maly statni znak a pod
nim eviden¢ni €islo.

Kulaté razitko je povinnou nélezitosti ufednich dokumentti v listinné podob¢, pokud to
stanovi pravni predpis, dale jej lze pouzit jen tehdy, pokud dokumenty obsahuji usneseni
nebo osvédcuji dulezité skuteCnosti a opravnéni. V bézném korespondencnim styku se
razitko se statnim znakem nesmi pouzivat.

Obdélnikové razitko uradu

a) obsahuje text ,,Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy*, adresu uradu, poradové

¢islo nebo nazev utvaru, organizac¢niho ¢lanku ,

b) muze byt pro potteby utvart v odivodnénych piipadech zhotoveno v riznych
provedenich, napf. s textem v cizim jazyce,

c) jeurceno k vyznaCovani nazvu utvaru na dokumentu v listinné podobé¢ a k legalizaci jeho
obsahu. Nelze jej pouzivat k ovéfovani dokumentu.

Podaci razitko

a) obsahuje text ,,Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy* a dale obsahuje predtisk
pro doplnéni data, ¢isla jednaciho a poctu piiloh,

b) se pouziva k oznaceni zasilek pfevzatych ministerstvem.

Kulaté pecetidlo se statnim znakem

2 Viz Spisovy a skarta¢ni f4d Ministerstva $kolstvi, mladeZe a t&lovychovy, C.j.25 153/2005-1/1.



a) ma prumér 20 mm. Po svém obvodu ma text ,Ministerstvo Skolstvi, mladeze a
télovychovy* a ve svém stfedu maly statni znak a pod nim poradové ¢islo

b) se pouzivd k peceténi tschovnych objektli s utajovanymi skutecnostmi a pfenosnych
schranek.

Kulatd razitka se statnim znakem a pecetidla se eviduji v evidenci useku vnitinich
zalezitosti a krizového fizeni. Usek provadi jednou roén& fyzickou kontrolu evidovanych
razitek.

Pti kazdé zméné drzitele razitka se statnim znakem (skonceni pracovniho poméru,
organizacni zménég, prevedeni zaméstnance na jinou praci nebo jiné pracovisté) jeho drzitel
razitko odevzda do evidence useku vnitinich zalezitosti a krizového tizeni.

KaZzdou ztratu evidovaného razitka je povinen jeho drzitel neprodlené, nejdéle nasledujici
den po zjisténi ztraty, pisemné oznamit useku vnitinich zélezitosti a krizového fizeni.

Neplatna, nadbyte¢na a nadmérné opotiebovana razitka (mechanicky poSkozend, necitelna
nebo nezietelnd), vrati jejich drzitelé useku vnitinich zalezitosti a krizového fizeni. O vraceni
razitka sepiSe s jeho drzitelem povéfeny zaméstnanec tseku vnitinich zalezitosti a krizového
fizeni zdznam o vraceni, ktery obsahuje téz otisk vraceného razitka. Jednotlivé typy
neplatnych razitek se stanou soucasti archivniho fondu ministerstva a budou ptfedany do

Narodniho archivu.



Ministerstvem primo rizené organizace

Jednd se o organizace, které piimo zfizuje MSMT, nebo jsou vazany na rozpocet a
financovani MSMT. VSechny tyto organizace maji povinnost vést spisovou sluzbu. Kazda

z nich mé tedy vydany vlastni spisovy a skartacni fad, dle kterého vede spisovou sluzbu.

Ceska $kolni inspekce®’ — Ceska $kolni inspekce ( dale jen CSI) je ziizena od 1. ledna
2005 na zaklad¢ zédkona ¢&. 561/2004 Sb. o ptredSkolnim, zdkladnim, stfednim, vys$Sim
odborném a jiném vzdélavani jako spravni Grad s celostatni pisobnosti, ktery je organizacni
slozkou statu a Gcetni jednotkou. Organiza¢né je ¢lenéna na ustfedi CSI se sidlem v Praze a
inspektoraty CSI. Svou &innosti bezprostiedn& navazuje na &innost Ceské $kolni inspekce v
podobgé, ziizené k 2. kvétnu 1991 zédkonem €. 564/1990 Sb. o statni spravé a samospraveé ve
Skolstvi.

Vzhledem k roku ziizeni sou¢asné CSI je Gfad od poc&atku veden dle sou¢asnych spisovych
norem. Spisovy a skartacni fad plati od roku 2005, spisovou sluzbu vede tato organizace
elektronicky. CSI vznikla v roce 1991 a zanikla v roce 2004 se jesté nemohla Fidit zakonem o

archivnictvi a spisové sluzby, ten vesel v platnost az po zaniku této organizace.

Dim zahrani¢nich sluzeb MSMT? — je organizace, ktera plni tkoly pii zajistovani
Skolskych, vzdélavacich a dalSich styki se zahrani¢im podle pokynt ministerstva. Jedna se o
piispévkovou organizaci, ktera mimo jiné zajiStuje navstévy zahrani¢nich delegaci i
jednotlived, organizace konferenci, akci s Casti ministerstva a dalsi setkani potadanych
ministerstvem, zahrani¢ni sluzebni cesty pracovnikll resortu Skolstvi. Dalsi tkoly Domu
zahrani¢nich sluzeb je vysilani lektorti eského jazyka a literatury na vysoké Skoly v zahranici
a naopak ubytovani lektor cizich jazyka na ¢eskych vysokych skoléach.

Funguje zde také Akademicka informacni agentura, kterd zajistuje poskytovani informaci
o moznostech vzdélavani v zahrani¢i pro Ceské obcany, soustfed’ovani nabidek na staze a
stipendijni pobyty v zahranici a zprostfedkovani lektorti anglického jazyka.

Vzhledem ke svému zaméfeni se v této instituci setkadme s velkym mnozstvim dokumentii
v cizich jazycich. I v této instituce je spisova sluzba vedena elektronickou formou a fidi se

platnym spisovym a skarta¢nim fadem z roku 2005.

2! Informace Gerpany z webovych stranek www.csicr.cz v zaloZce ,,organiza¢ni struktura dne 30.5.2008.

22 Informace &erpany z webovych stranek www.dzs.cz/orgo dne 30.5.2008.
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Ustav pro informace ve vzdélavani® — je opét prispévkovou organizaci. Ustav pro
informace ve vzdélavani plni tyto hlavni funkce:

1) Statistickou a statisticky-eviden¢ni, kde pfedevSim vypracovava, spravuje a
aktualizuje statistické udaje v oblasti Skolstvi.

2) Informacni a knihovnickou, kde pfedevsim spravuje Néarodni pedagogickou knihovnu
Komenského. Déle poskytuje statni spravé a odborné i laické vetejnosti komplexni i
specializované informacni sluzby v oblasti Skolstvi a vzdélavani.

3) Vyzkumnou a analytickou, kde zejména zpracovava analyzy, Setfeni a prognozy stavu
a rozvoje vzdélavaciho systému a Skolské a vzdélavaci politiky. Participuje na mezindrodnich
vyzkumech a zastupuje Ceskou republiku v mezinarodnich informaénich systémech v oblasti
vzdélavani.

4) Organiza¢ni a koordinacni, kde zejména zpracovava projekty v oblasti reformy
maturitni zkousky.

Kromé toho vykonédva tento ustav dal$i a dalSi Cinnosti, mimo jiné: polygrafické a
distribu¢ni sluzby, nakladatelska a vydavatelska cinnost, inzertni, prezentacni, reklamni,
propagacni a informacni sluzby.

Organizace pracuje s dilezitymi dokumenty z resortu Skolstvi pfi zpracovavani statistik a
tvofeni evidenci. Tyto ¢innosti jsou vytvafeny piedevsim pomoci elektronického systému,

ktery zaroven provadi evidenci téchto dokumentt.

Narodni pedagogicka knihovna Komenského™ — je veiejné piistupna knihovna, ktera
shromazd'uje knihy a Casopisy z pedagogiky a pfibuznych oborii spole¢enskych véd. Fond
knihovny tvoti az 470 tisic svazki. Do fondu nalezi mimo jiné knihy, periodika, elektronické

dokumenty a mapy.

Narodni tstav odborného vzdélavani®® — ma za ukol viestrann&é poméhat rozvoji
odborného vzdélavani. Ustav méa byt piistupnym zdrojem informaci z oblasti odborného

vzdélavani pro vefejnost a organy vetejné spravy. Vytvari a do Skolské soustavy zavadi cil,

3 Informace &erpany z webovych stranek www.uiv.cz/rubrika/1 dne 30.5.2008.
* Informace Gerpany z webovych stranek www.npkk.cz/npkk/onas.php dne 30.5.2008.

% Informace Gerpany z webovych stranek www.nuov.cz/o_nas dne 30.5.2008.
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obsah a metodiku vzdélavani sttedniho a ¢astecné i vysSiho odborného vzdelavani, sleduje a

projektuje prostupnost vzdelavacich cest, ukon¢ovani studia, certifikaci a akreditaci.

Dal§imi pfimo fizenymi organizacemi jsou’®: Institut pedagogicko-psychologického
poradenstvi CR, Narodni institut pro dalsi vzdélavani, Pedagogické centrum pro polské
narodnostni Skolstvi, Centrum pro studium vysokého Skolstvi, Statni technicka
knihovna, Fulbrightova komise, Narodni institut déti a mladeZe, Antidopingovy vybor
CR, Vysoko$kolské sportovni centrum MSMT, Ué¢ebni stiedisko MSMT, Centrum pro

zjistovani vysledku vzdélavani.

%6 Vice informaci o jednotlivych organizacich lze nalézt na webovych strankach
www.msmt.cz/ministerstvo/primo-rizene-organizace-cast-2.
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3 Zasady vykonu spisové sluzby

Ukolem spisové sluzby je zajisténi odborné spravy dokumentt doflych a vzeslych z
¢innosti ptivodce, popiipadé z Cinnosti jeho pravnich pfedchiidcli, zahrnujici jejich fadny
piijem, evidenci, rozdélovani, ob¢h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani,
ukladani a vyfazovani ve skartatnim fizeni, a to v¢etné kontroly téchto ¢innosti. Dokumentem
se rozumi kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam, at’ jiz v podobé
analogové ¢i digitalni, ktery vznikl z &innosti pivodce’’. Termin spisové sluzba se tedy
pouziva pro oznaceni kompletniho obéhu dokumentli v instituci a manipulace s nimi az do
doby uplynuti ptfedepsanych skartacnich lhit a provedeni skartace. Co jsou to skartacni lhity
a skartace samotna sdélim hned v zapéti.

Spisova sluzba se vykonava formou pisemnou nebo elektronickou za pouziti vypocetni
techniky.

Od 1.ledna 2005 vstoupil v platnost novy zékon o archivnictvi a spisové sluzb&”®. Podle
tohoto zdkona maji povinnost uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii naptiklad
organizacni slozky statu, statni ptispévkové organizace, statni podniky, izemni samospravné
celky, pravnické osoby ziizené zakonem, zdravotnicka zatizeni a také Skoly a vysoké Skoly.
Skoly a vysoké $koly jsou zafazeny mezi vefejnopravni ptivodce (neboli uréené pivodce,
ktefi maji za povinnost vykondvat spisovou sluzbu) bez ohledu na jejich zfizovatele.

Povinnost vydat v roce 2005 spisovy a skartacni fad a plan mély vSechny tyto organizace
bez ohledu na to, zda jiz v ptedchozim obdobi vypracovali tento fad ¢i nikoliv. Bylo zapotiebi
u vSech urcenych ptvodcu piepracovat jej dle aktualnich pozadavkli a zmén uvedenych ve
vyse zminovaném zakon¢ o archivnictvi a spisové sluzbé.

Spisovym a skartanim fddem se rozumi interni piedpis pro vedeni spisové sluzby dané
instituce. Soucasti byva spisovy a skartacni plan, coz je schéma pro oznacovani a nasledné
ukladani dokument dané instituce. Pii tvorbé spisového a skartatniho tadu pro Skoly je
mozné se fidit vzorovymi spisovymi a skartatnimi tady uvefejnénymi na internetovych

strankach®, pripadng se obratit pfimo na pfisluiny statni okresni archiv. S archivafem je

1 Viz § 2 zédkona €.499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zmén& nékterych zakoni.

28 Zakon ¢.499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zmén& nékterych zakont. Dale jen ,,zakon o
archivnictvi a spisové sluzbé®.

¥ Internetové stranky www.soka-cr.cz
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mozné konzultovat konecnou podobu tadu, pfipadné¢ muize archivai sim navrhovat Upravy.
Konec¢nou verzi spisového a skartacniho fadu podepiSe feditel instituce a zasle ve dvou
vyhotovenich s privodnim dopisem do ptislusného archivu. Jeden exemplai bude ponechan
piimo v archivu, druhy je zaslan zpét. Jedna se o vnitini smérnici a tudiz se ji musi fidit
viichni zaméstnanci instituce™.

Bézna struktura spisové normy ma nasledujici podobu: Gvod, spisovy fad, skarta¢ni tad,
spisovy a skarta¢ni plan, pfilohy. Konkrétni podoba spisového a skarta¢niho fadu se mize u
kazdého plivodce lisit, ale obecné je nutné dodrzet zékladni obsah. Zde je tedy naznacena

obecna struktura spisového a skartaéniho fadu®'.

Uvodni ustanoveni

Uvodni ustanoveni obsahuji informace podle jakych platnych zdkont a vyhlasek se predpis
fidi, ucel piedpisu a pro koho byl vypracovan. Obsahem mitize byt také slovnik pouzitych

pojmu a dalsi vysvétlivky.

Spisovy rad

1) Piijem dokumentii

Zpusob jakym se v dané instituci pfijimaji, oteviraji a oznacuji doruc¢ené dokumenty.

2) Evidence dokumentii

Nejen dorucené dokumenty, ale i dokumenty vzniklé zvlastni Cinnosti se eviduji
v podacim deniku. Podaci denik je kniha, oznafend nadzvem, rokem a poctem vSech listi.
Dokumenty jsou v ném evidovany v Ciselném a ¢asovém potadi. Je zapotiebi dodrzet potadi,

ve kterém dokumenty vznikly nebo byly doruceny.

3 Informace Gerpany z publikace Hajzlerova, Irena: Spisova sluzba ve $kolské praxi, Karvina, 2007. ISBN 978-
80-903817-6-6.

3! Struktura je vytvofena na zakladé porovnani nékolika spisovych a skartaénich ¥adi §kol a vzorovych
spisovych a skarta¢nich fadd. Informace vychazi také z vyhlasky €. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby.
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3) Rozdélovani a obéh dokumenti
Zaevidovany dokument je zapotiebi piedat uréenému zaméstnanci k vyfizeni. Pii obc¢hu
dokumentii po instituci je nutné zabezpecit sledovani jeho pfedavéani a ptebirani. Musi byt

zarucena dohledatelnost dokumentu a urceni kde, kdy a u koho dany dokument pobyval.

4) Vytizovani dokumenti
Vyftizovani dokumentl je mozné nejen pisemné. Vytizeni mize prob&hnout telefonicky,
osobnim jednanim, elektronicky aj. Vzdy je nutné o zplisobu vyfizeni udélat zdznam na

dokument a do podaciho deniku.

5) Vyhotovovani dokumenti

Vyhotovovani dokument je urceno podle toho, o jaky dokument se jedna. Jestlize
vyhotovujeme dokument pro trvalé¢ uchovani, tedy se skartatnim znakem ,,A*, musi to byt
jeding na trvanlivém papiru ur€eném pro dokumenty. Takovy papir nesmi byt kysely, tudiz se
hodi pro trvalé ulozeni v archivu. Pro ufedni dokumentaci je vhodné pouzivat hlavickovy
papir, mimo jiné by m¢l obsahovat zahlavi s ndzvem a sidlem instituce, Ccislem jednacim
(Cislo jednaci je potadové Cislo v podacim deniku, v némz je dokument evidovan). Vzor

pouzivaného hlavickového papiru mé byt uveden v ptiloze spisového a skarta¢niho fadu.

6) Podepisovani dokumenti
Podepisovani dokumentl je v pfipad¢ Skol zajiSténo podpisovym fadem, ve kterém je

urceno, kdo jaky druh dokumenti mtize podepisovat.

7) Uzivani razitek

Podepsany dokument se opatii otiskem ufedniho razitka. Je-li vice razitek se stejnym
textem, opatii se kazdé z nich pofadovym cislem. Je dilezité vést evidenci razitek. Evidence
obsahuje otisk razitka, jméno, pfijmeni, funkci a podpis zaméstnance, ktery razitko obdrzel
k pouzivani. Déle evidence obsahuje datum pievzeti a vraceni razitka, datum vyfazeni razitka
z evidence. Razitko se vyfazuje zevidence v pfipadech: ztraty, ztraty jeho platnosti,
opotiebovani. V pfipad¢ vytazeni razitka z evidence neni mozné razitko jen tak vyhodit,

vyfazeni probihd v rdmci skartacniho fizeni.
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8) Odesilani dokumentu
Povéteny pracovnik zajisStuje odesilani dokumentl. PredevSim musi vybavit dokument

vSemi nalezitostmi a provést zdznam o jeho odeslani do podaciho deniku.

9) Ukladani dokumenti

Pro vSechny spisy a dokumenty musi byt zajisténo ulozeni po dobu trvani skartacni lhiity.
Toto misto musi byt pfimo vyhrazeno a zabezpeceno k ulozeni dokumentt. Pied ulozenim je
zapotiebi dokument oznacit informacemi o druhu dokumentu, spisovy znak, rok vzniku a
skartacni znak a skarta¢ni lhitu. Spisové znaky oznacuji skupiny dokumenti podle obsahu.
Skoly jsou povinny ze zakona vytvofit si soustavu spisovych znakd a oznadovat jimi
dokumenty. Podle staré¢ho archivniho zdkona tuto povinnost Skoly nemély. Skartacni znak
podle obsahu dokumentu urcuje zpusob, jakym se nalozi s dokumentem ve skartacnim fizeni.

A nakonec skartacni lhiitou se rozumi doba, po kterou budou dokumenty ulozeny v instituci.

10)  Vyrazovani dokumenti

K vytazovani dokumentt dochézi pii skartacnim fizeni. Ziidi se skarta¢ni komise, coz jsou
zpravidla zaméstnanci instituce, ktefi dobie znaji dokumenty a praci s nimi v dané instituci.
Komise vytvoii skartacni navrh, ktery zasle pfislusnému archivu k posouzeni a k provedeni
vybéru. Skarta¢ni navrh obsahuje: oznaceni piivodce dokumentd, seznam dokumentti, dobu
jejich vzniku, mnozstvi.

Seznam dokumentl navrhovanych ke skartacnimu fizeni se uvadi zvlast pro dokumenty se
skartatnim znakem ,,A“ a zvlast' pro dokumenty se skartatnim znakem ,,S*. Archivnim
zakonem jsou dény tii typy skartanich znaka: ,,A* — oznacuje dokumenty trvalé hodnoty, ve
skartaCnim ftizeni vybirdny jako archivalie k trvalému uloZeni do archivu, ,,S* — dokumenty
bez trvalé hodnoty,navrhovany ve skarta¢nim ftizeni ke zniceni, ,,V* — oznacuje dokumenty,
které nelze pfedem ohodnotit, po uplynuti skarta¢ni lhiity budou dale posouzeny a rozdéleny

na dokumenty se skarta¢nim znakem ,,A* nebo ,,S* .
11)  Zavérec¢na ustanoveni

Zaverecna ustanoveni obsahuji informace typu: kdy nabyva spisovd norma uc¢innosti, pro

koho je zdvazna, seznam piiloh apod.
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Skartacni rad

Jedna se o piepis pro stanoveni postupu vyrazovani dokumentt ve skartacnim fizeni.
Musime se fidit zékladnimi pravidly pii tomto postupu. Predev§im zadné dokumenty, které
jsou evidovany v pfislusnych evidencich nesméji byt zniCeny bez posouzeni ve skartacnim
fizeni. Do skartacniho fizeni musi byt navrzena razitka vyfazend z evidence, mohou byt
navrzeny i dokumenty, které se neeviduji. Odpoveédnost za provadéni skarta¢niho fizeni mé
vedouci pracovnik odpovédny za vedeni spisové sluzby. Dokumenty, kterym je piifazen
skartacni znak ,,A*“ musi byt ke skartaCnimu fizeni ptfedlozeny vzdy v psané nebo v tisténé
podobé. Skartaéni znaky a lhity definuje skartacni plan ptvodce. Skartacni fad popisuje
pfipravu a provadéni skarta¢niho fizeni u ptiivodce. Skartacni fizeni je souhrnem vSech ukont
provadénych pii vyfazovani dokumenti. které jsou pro Cinnost ptivodce jiz dale nepotiebné,

Ze spisovny.

Spisovy a skartac¢ni plan

Jedna se o schéma ukladani dokumentli se spisovymi a skartatnimi znaky, skartacnimi
lhiitami. Pro nékteré piivodce miiZze byt variantou vyuziti skartacniho rejstiiku, ktery obsahuje
abecedn¢ setfidéné vécné skupiny s uvedenim skartacniho znaku a lhiity. Schéma mutze byt
sestaveno podle dvou kritérii:

- podle organizac¢ni struktury pivodce
- podle vécného hlediska dokumentti

Zakladni hesla spisového a skartacniho planu vyjadiuji obsah dokumentu. Spisové znaky
jsou tvofeny soustavou c¢isel nebo jejich kombinaci s pismeny. Spisovy znak pfipoji
k dokumentu pracovnik, ktery jej vytidil pred ulozenim. Dokumenty se oznacuji skartacnimi
znaky a lhttami, které platily v dobé vzniku ¢i uzavieni dokumentu.

Pokud spisy obsahuji dokumenty s riznymi skartacnimi znaky a lhatami, bude spis
oznaCen znakem nejvysSim a nejdel$i lhiitou. Skartacni lhity zacinaji bézet 1. lednem
nasledujiciho roku po vytizeni dokumentu ¢i spisu nebo jeho uzavieni. Spisem se rozumi
soubor vSech dokumenti tykajicich se té samé véci. Spis musi obsahovat soupis vSech Cisel
jednacich vSech dokumentt, které jsou jeho soucésti. Skartacni lhiity mohou byt prodlouzeny

po dohodg¢ s ptislusnym archivem. O zkraceni archiv nerozhoduje.
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Piilohy
Pocet a druh piiloh mize byt rozdilny u kazdé spisové normy. Zavisi to na konkrétnim
puvodci, jaké ptilohy chce a uvede ve svém spisovém a skartacnim fadu. Standardné jsou
uvadény tyto ptilohy:
Vzor podaciho razitka
Vzor podaciho deniku nebo jednaciho protokolu
Seznam dokumentt, které se neeviduji v zakladni evidenci
Vzor karty elektronické verze podaciho deniku
Vzor sbérného archu
Vzor pteddvaciho protokolu dokumentt z podatelny
Vzor spisové obalky
Vzor postovniho podaciho archu
Vzor ptedavaciho protokolu dokumentl do spisovny
Vzor vypujéniho listku ze spisovny
Vzor privodniho dopisu ke skartaénimu navrhu
Vzor protokolu o skartacnim fizeni

Vzor formuléte pro soupis dokumentt ke skartacnimu fizeni

V nékterych spisovych a skartaénich tadech se setkdme také s pfilohami usnadiujici
zaméstnancim béznou 1 Ufedni korespondenci. V piilohach mtze byt naptiklad uveden vzor
uiedniho dopisu a stanoveny zékladni zasady pro psani dopisu. Standardni ptilohou byva také
vzor hlavickového papiru pouzivany v dané instituci pro korespondenci.

Na zavér této kapitoly uvadim jeste¢ prehledny slovnik pojmu, usnadni orientaci ve
vykladech nékterych pojml uvadéné v zakonech a vyhlaskéach souvisejici s vykonem spisové
sluzby. Nékteré z téchto pojmu jiz byly ¢astecné vysvétleny piimo v textu této kapitoly, zde je
tedy uvadim pro pfehlednost znovu.

Slovnik pojmi*?

Archiv je odborné zatizeni, které slouzi k uklddani archivalii a k vSestranné péci o né.

Archivalie je dokument, ktery byl vzhledem k dob¢ vzniku, obsahu, pivodu, vnéj$im znakim

a trvalé dokumentéarni hodnoté a vyznamu vybran ve vefejném zajmu k trvalému uchovani a

32 Pokud neni uvedeno jinak jsou veskeré pojmy citovany z § 2 zdkona o archivnictvi a spisové sluzbg.
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byl vzat do evidence archivalii. Archivaliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné hmotné predméty
souvisejici s archivnim fondem ¢i s archivni sbirkou, které jsou vybrany a vzaty do evidence

archivalii podle vySe uvedenych hledisek.

Archivnictvi je obor lidské ¢innosti zaméfeny na péci o archivalie jako souc¢asti narodniho

kulturniho dédictvi a plnici funkce spravni, informacni, védecké, a kulturni.

Archivni fond je soubor archivalii, ktery vznikl vybérem dokumentli vytvoienych ¢innosti

urc¢itého ptivodce.

Archivni sbirka je soubor archivalii navzijem propojenych jednim nebo néckolika

spolecnymi znaky.

Cislo jednaci je dalSi eviden¢ni identifikacni Udaj pfifazovany dokumentu ufedniho

charakteru, zaevidovanému v podacim deniku.

Dokument je kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zdznam, at’ jiz
v podobé analogové ¢i digitalni, ktery vznikl z ¢innosti univerzity, tj. ktery univerzita
v souvislosti se svoji Cinnosti obdrzela nebo byl vytvofen vramci Cinnosti utvari a
zaméstnancl, piipadné studenti univerzity. Podle obsahu a dileZitosti 1ze dokument oznacit

jako ufedni dokument.

Elektronicky informaéni systém spisové sluzby” je integrovani soudast jednotného
informacniho systému pivodce, slouzici k evidenci ¢innosti souvisejicich s vykonem spisové

sluzby.

Podaci denik™ slouzi pro fadnou evidenci dokumentt, do nghoZ jsou v &iselném a Gasovém
poradi zapisovany doslé¢ dokumenty a dokumenty vzniklé, jakoZ i zaznamenavan jejich obsah,
rozsah, vyfizeni, pfevzeti, predani, odeslani, misto ulozeni apod. Pokud je veden centralné

v digitalni podob¢, musi to byt s moznosti tisku pro trvalé ulozeni.

3 Informace Gerpany ze Spisového a skartaéniho fadu Univerzity Pardubice, uvefejnény na webovych strankach
www.upce.cz/dokumenty/spisovy a sartacni_rad

** Informace Gerpany z publikace Hajzlerova, Irena: Spisova sluzba ve $kolské praxi, Karvina, 2007. ISBN 978-
80-903817-6-6.
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Podaci razitko™ slouZi k vyznageni pfedepsanych naleZitosti na dokument, které musi byt

v souladu s pravnimi ptedpisy.

Podatelna je pracovisté, které centralné zajiStuje piijem doSlych dokumentl. Zajistuje
rovnéz funkci vypravny, kde se dokument vybavuje ndlezitostmi k jeho odeslani. Podatelna
téz tfidi a prerozdé€luje dokumenty jak vradmci externiho poStovniho styku, tak v radmci

interniho obéhu dokumentu.

PoStovni zasilka je dokument, ktery je pfijiman ¢i odesilan prostfednictvim externi poStovni

organizace.

Prirucni registratura je misto zfizené na jednotlivych pracovistich, kam se ukladaji

dokumenty, které jsou pro praci daného pracovisté provozné potiebné.
Pivodce je kazdy, z jehoz ¢innosti dokument vznikl.
Rejstrik je evidencni pomtcka k vyhleddvani dokumentu v podacim deniku.

Skartace je ¢innost, kterou se oddéluji dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty (archivalie)

od dokumentt bez trvalé hodnoty, nadale nepotiebnych, které jsou uréeny ke zniceni.

Skartacni znak vyjadiuje dokumentarni hodnotu dokumentu nebo spisu podle jeho obsahu a
oznaCuje zpusob, jakym se s dokumentem nebo spisem po uplynuti skartacni lhity ve

skartaénim fizeni nalozi.

Spisovy znak (n¢kdy téz ukladaci znak) je Ciselné oznaceni skupiny dokumenti ptibuzné

povahy podle jejich obsahu, urceny Spisovym a skartacnim pldnem ptivodce.

Spisovna je misto urené k uloZeni vyfizenych dokumentii a spisti v Utvarech, které je jiz
bezprostfedné nepotiebuji pro svoji Cinnost, do uplynuti jejich skartacnich lhit podle

spisového a skarta¢niho planu ptivodce.

Vybér archivalii maji za povinnost umoznit vSichni piivodci. Provadi ho vzdy pftislusny
archiv. Kritériem pro vybér archivalii je doba vzniku (podle tohoto kritéria se jako archivalie

vybiraji dokumenty vzniklé do roku 1850, vyznamné dokumenty z oborli primyslové a

3 Informace Gerpany z publikace Hajzlerova, Irena: Spisova sluzba ve $kolské praxi. Viz poznamka &. 34.
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zemédelské vyroby, financnictvi, pojiStovnictvi apod. vetné patentd a vynalezi do roku
1900 a fotografické a zvukové zaznamy vzniklé do roku 1920). DalSimi kritérii jsou obsah,

pivod a vnéjsi znaky (vytvarnd hodnota, jazyk, pismo, psaci latka, zpisob vyhotoveni).

Vykonem spisové sluzby se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentti doslych a vzeslych

z ¢innosti pivodce, popiipadé z innosti jeho pravnich predchidci.
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4 Elektronicka spisova sluzba

Spisovou sluzbu mize vykonavat v jednotlivych institucich podatelna, sekretariat, ¢i
pracovnik sekretaridtu. VéEtSinou zéalezi na velikosti dané instituce. Napiiklad v ptipadé
univerzity vykonava spisovou sluzbu podatelna o poctu n¢kolika pracovnikd, v pfipadé¢ mensi
zakladni Skoly vykonava spisovou sluzbu sekretatka feditele. U vyuzivani elektronické
spisové sluzby pak zélezi jak na velikosti ptivodce, tak na technickém vybaveni a znalosti
jednotlivych pracovnik.

Vyvoj elektronické spisové sluzby jde ruku v ruce s vyvojem informacnich technologii.
V Ceské Republice se pouzivani informacnich technologii 3ir$i vefejnosti omezuje na
poslednich 20 let. Pfed rokem 1989 by jsme jen tézko hledali domécnost nebo i1 kancelaf, kde
by pouzivali pocitac, fax nebo tiskarnu. Internet je v této dob¢ u nés prakticky zcela neznamy
pojem. V 90. letech dochazi k pronikani modernich technologii na domaéci trh a na pocatku
21. stoleti je jiz pocita¢ 1 internet v Ceskych domacnostech prakticky nepostradatelné
vybaveni. Moderni technologie se samoziejmé zacinaji vyuzivat nejdiive usnadnéni a
organizaci prace v kancelatich firem a instituci, slouzi také ke komunikaci a zptistupfiovani
informaci. Pfiblizn¢ od roku 2005 se pak mnoho instituci zamétilo na vedeni spisové sluzby
pomoci elektronickych systému.

Jesté se vSak stale v praxi setkdme institucemi, které nemaji téméet zZadnym zpuisobem
stanovené podminky vyuzivani elektronické spisové sluzby, v jejich spisovych a skarta¢nich
fadech nenajdeme zékladni zasady pro takovou formu spisové sluzby. Naopak u nékterych
instituci je v jejich spisovém a skartacnim tadu kladen velky diraz na zdsady vyuzivani
elektronické spisové sluzby. Dokonce se setkame se spisovymi normami, které jsou upraveny
do dvou casti. Prvni ¢ast se tyka dokumentii v pisemné podobé¢, druhd pak dokumentt
v podobé elektronické.

Dokumenty v elektronické podobé jsou do dané instituce doruceny prostiednictvim
elektronické podatelny a opatfené elektronickym podpisem. Elektronickou podatelnou se
rozumi technické prostfedky slouzici k pfijimani a odesilani elektronickych datovych zprav.
Elektronickym dokumentem je dokument pofizeny kancelarskym programovym vybavenim a
ulozenym na technickém nosici dat, jeho Citelnost je zavisla na vypocetni technice. Tyto
dokumenty musi byt uloZeny ve formatu, ktery zaruci jejich neménnost a umozni jejich dalsi

pouziti pro dalsi zpracovani.
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Pokud to vSak neumoziiuje technicka vybavenost instituce, je nejlepSim zplsobem
elektronicky dokument pfenést na papirovou verzi. Po vytiSténi musi byt listinnd verze
opatfena vSemi naleZitostmi origindlu. Stejné¢ tak postupujeme pii vyfizovani odpovédi,
listinnou podepsanou verzi opatfime otiskem ufedniho razitka, pfilozime k doslému
dokumentu a spole¢né ulozime. To vSe je zapotiebi ucinit, 1 kdyZ nakonec odpoveéd’ odesilame
pouze v elektronické podobé. Tyto opatieni se tykaji pfedev§im dokumentli oznac¢enych jako
typ ,,A“. Pokud obdrzime elektronicky dokument, ktery neni mozné vytisknout, napiiklad
z divodu jeho obsadhlych pftiloh, databazi apod., je zapottebi takovy dokument piedat po
vybéru ve skartaCnim fizeni Narodnimu archivu. Narodni archiv ma totiz za tkol, zajistit na
specializovaném pracovisti dlouhodobé ukladani dokumenti v digitalni podob&™.

V ptipadech dokumentii se skartacnim znakem ,,S“ je mozné ptredavat je ke skartacnimu
fizeni v jakékoli podobé¢, tedy pisemné Ci digitalni. Stejné tak po dobu plynuti skartacni lhity
je mozné dokumenty typu ,,S*“ ukladat v jakékoli podobé, musi vSak byt zajiSténa jejich
uchovatelnost do doby skartacniho fizeni a zni¢eni dokumentd.

Spravou elektronickych dokumentii se pred nékolika lety z iniciativy tzv. fora DLM®’
zacCalo zabyvat i1 evropské prostiedi. Celd prace vyvrcholila vydanim modelové smérnice i u
nas znamé pod ndzvem MoReq’®. Tato smérnice je dnes dale rozpracovavana, vzhledem
k dalSim pozadavkiim pro tvorbu a nakladani s elektronickymi dokumenty

V ptipadech dokumentii se skartatnim znakem ,,S“ je mozné ptredavat je ke skartacnimu
fizeni v jakékoli podobé¢, tedy pisemné Ci digitalni. Stejné tak po dobu plynuti skartacni lhity
je mozné dokumenty typu ,,S* ukladat v jakékoli podobé, musi vSak byt zajiSténa jejich
uchovatelnost do doby skartacniho fizeni a zni¢eni dokumentd.

U dokumentt v digitdlni podob&é pak nastavaji urcité komplikace s dlouhodobym
ulozenim na digitdlnich médiich. Je-li jejich skartacni lhtta napi. 40 let, je velmi
pravdépodobné, ze za tuto dobu uz si nikdo nebude schopen dany dokument oteviit a
seznamit se s jeho obsahem. Digitalni médium v tu dobu jiz nebude pouzitelné z diivodu jeho
zivotnosti ¢i z divodu neexistence techniky, ve které by bylo mozné dany nosi¢ otevfit.
V pomérné kratké minulosti elektronickych dokumenti a nosi¢i jsme se jiz mohli

s podobnymi piiklady setkat.

3% Dle nafizeni vlady &.11 ze dne 7. ledna 2004.
37 Dokument Lifecycle Management

¥ Model Regiurements for the Management of Electronic Records
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Diive velmi pouzivanym nosi¢em byla napiiklad disketa, disketovou jednotku vSak jiz
v pocitacich nov¢jsi generace budete hledat marné. Stejné tak mize byt problém za 30 let
oteviit dokument uloZen na dnes velmi hojné¢ vyuzivaném CD nebo DVD nosici. V téchto
piipadech dlouhych skartacnich lhit je proto piece jen vhodné€js$i dany dokument pienést do
listinné podoby a timto zptisobem ho uchovat pro dalsi pouzivani.

V ptipad¢, ze z néjakého diivodu se zda preci jen lepSi uchovat dokument v elektronické
podobé, je zde jedna moznost. Lze s vyvojem techniky postupné piekopirovavat ulozené
dokumenty ze starych médii na nova. Elektronickd média jsou vSak v dneSni dobé stéle
nedokonald pro dlouhodobéjsi ulozeni, tim je mysleno tfeba jen n€kolik malo let. Média jsou
velmi nachylnd na slunce, mechanické poSkozeni a dalsi vlivy.

Do feSeni problémt spojenych s dlouhodobou archivaci elektronicky vytvafenych
dokumentti se zapojilo i u nds kromé odbornych instituci také mnozstvi rtznych

specializovanych firem ze soukromého sektoru.

Pii vyuzivani elektronické spisové sluzby je nutné opatfit elektronické dokumenty
zarufenym elektronickym podpisem. Podle zakona® se elektronickym podpisem rozumi
udaje v elektronické podobé¢, které jsou piipojené k datové zpravé a které umoziuji
jednoznacné ovéteni totoznosti podepsané osoby ve vztahu k datové zprave. Termin
,zaruceny elektronicky podpis* pak dle zékona o elektronickém podpisu znamen4, jedna se o
takovy elektronicky podpis, ktery splituje nésledujici pozadavky:

1) jejednoznacné spojen s podepisujici osobou,

2) umoziuje identifikaci podepisujici osoby ve vztahu k datové zprave,

3) byl vytvofen a pfipojen k datové zpravé pomoci prostredki, které podepisujici osoba

muze udrzet pod svou vyhradni kontrolou,

4) je k datové zprave, ke které se vztahuje, pfipojen takovym zpiisobem, Ze je mozno

zjistit jakoukoliv naslednou zménu dat.

Pouziti zaruceného elektronického podpisu zaloZzeného na kvalifikovaném certifikatu a
vytvoieného pomoci prostiedku pro bezpecné vytvareni podpisu umoziuje ovéfit, ze datovou
zpravu podepsala osoba uvedend na tomto kvalifikovaném certifikdtu. Nevyhodou
elektronického podpisu je, ze ho nelze vytisknout, opét tu tedy nardzime na problém

s dlouhodobym ulozenim elektronického dokumentu vcetné elektronického podpisu.

39 Zakon €.227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zmén& nékterych daldich zdkond. Déle jen ,,zékon o
elektronickém podpisu®.
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Datové zpravy jsou ve vétSing instituci piijimany v nékolika moznych formatech: html,
pdf, doc, jpg, rtf, ptipadn¢ dalSich bézné pouzivanych formatech datovych zprav. Velikost
jedné zpravy vcetné piiloh je omezena na maximdlnich 10 MB. Vétsi soubory nelze jiz
odesilat 1 pfijimat béZnym zptsobem, ale jsou zde moznosti v pfipad¢ nutnosti odeslat nebo
pfijmout soubor nad 10 MB pomoci tzv. mailserveru nebo Depa™ .

Piijjem datovych zprav pomoci elektronické posty sebou nese vyhody i urcita rizika.
Nespornou piednosti je rychlost pfenosu dat oproti klasické posté a pohodlnost pro
odesilatele. Elektronickou postu muze kazdy z nas odeslat z pohodli domova, pokud mame
piipojeni k internetu. Rizika jsou ale piedevSim pro pfijemce elektronické posty. Veskeré
pocitace, které jsou v dané instituci pfipojeny k internetu, musi mit antivirové a antispamové
ochranné programy. Pocitace, se kterymi se zpracovavaji velmi dilezita data, nebyvaji
piipojené k internetu viibec, aby se zabranilo pfipadnému poskozeni dat nebo neopravnénému

zneuziti dat.

Pro elektronickou spisovou sluzbu jsou vyuzivany rizné systémy. Naptiklad Ministerstvo
Skolstvi, mladeze a télovychovy pouziva informacni syst¢tm EPD, jedna se o systém pro
evidenci a pohyb dokumentl, pfistupny jako internetova aplikace vSem zaméstnanciim
ministerstva prostfednictvim vypocetni techniky. Elektronické systémy spisové sluzby
zajist'uji spisovou sluzbu dvéma zplsoby:

1) ,Eviden¢nim*“ — zajistuje elektronickou evidenci dokumentli, které¢ jsou v dané

instituci vyfizovany v pisemné podobé

2) ,,Spravcovskym“ — zajiStuje elektronickou evidenci dokumentti, které jsou v dané

instituci vyfizovany v digitalni podob¢, tyto digitdlni dokumenty jsou také systémem
spravovany.

Stejn¢ tak 1 podaci denik a rejstiiky k podacimu deniku byvaji vedeny elektronickym
systémem®'. Elektronické systémy pro kompletni vedeni spisové sluzby nepouzivaji viechny

instituce v resortu skolstvi, setkdme se s nimi pfedev§im na univerzitach a vysokych skolach.

* Sluzba Depo slouzi jako misto pro dodasné uschovéani soubori a jejich nasledné vyzvednuti. Obsahem soubori
mohou byt napiiklad dokumenty ve formatu DOC, obrazky, archivy programu ¢i jakakoliv jind objemna data.
Pti ukladani souborti je na zadanou elektronickou adresu téz zaslano upozornéni s navodem na vyzvednuti
souborti. Sluzbu tak Ize vyuzivat jako prostiedek k predavani soubort a dat mezi dvéma partnery. Sluzba Depo
pak umoziuje ukladat soubory do velikosti az 100MB. Informace z webovych stranek
www.depo.radiokomunikace.cz/main.php, ze dne 30.5.2008.

*! Informace o tom jakym zptisobem dana instituce vede svoji agendu nalezneme piimo ve spisovém a
skartacnim fadu té instituce.
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Ve stiedoskolském prostiedi se jednd o vyjimky a na zakladnich Skolach se elektronicka
spisova sluzba omezuje na pfijem a odesilani elektronickych dokumenti. Podaci denik a dalsi
administrativa byva zatim v téchto institucich vedena piedevsim v podobé¢ listinné.

Pti pfechodu na vyuZzivani elektronickych systémi pro vedeni spisové sluzby je diilezitou
otazkou jaky systém si vybrat. Je zde n€kolik moznosti softwarového teSeni. Napiiklad na
Univerzité Jana Evangelisty Turkyné, jak uvadi Bronislava Palikova v ¢lanku Spisova sluzba
v prostiedi vysokych §kol*, v Usti nad Labem volili mezi dvéma moznymi feSenimi. Prvnim
bylo zavést zcela novy specializovany informac¢ni systém. Zde by museli zajistit integraci
systému na centralni ¢iselniky osob a firem, pofidit technické zabezpeceni provozu systému.
Tento zpusob by také kladl vyssi naroky na Skoleni uzivatelii v novém informacnim prostredi
a bylo by zapotiebi zajistit nové Skoleni spravcl systémi a ziidit dals$i uzivatelskd jména a
hesla pro univerzitni zaméestnance.

Druhou moznosti bylo zavést modul spisové sluzby do jiz provozovaného informacniho
systému. V tomto systému se pak sdileji centrdlni ¢iselniky firem a osob, je zde zajiSténa
integrace s nadfizenym ekonomickym informacnim systémem, a nespornou vyhodou je
znalost uzivatell prostiedi informac¢niho systému. Stejné tak se zde sdili technické prostredky.

Implementaci modulu do provozovaného informac¢niho systému zvolily krom¢ Univerzity
v Usti nad Labem vétsinou i ostatni vysoké $koly, nadiizenym systémem byl zpravidla pravé
ekonomicky systém. Prvnim krokem implementace byla aktualizace dokumentli vnitinich
norem, dalSim krokem byla aktualizace a uprava ciselniku osob a organizacni struktury
v informacnim systému. Nasledné, ve spolupraci s vedenim jednotlivych fakult, jsou
definovany spisové uzly a podatelny - spisové uzly jsou definovdny na trovni kateder a
oddélenti.

Elektronické systémy pro vedeni spisové sluzby casto umi generovat vlastni kody pro dany
dokument, tyto kody vSak nesmi nahrazovat Cislo jednaci. Naptiklad Univerzita Pardubice
vyuziva Elektronicky informaéni systém - modul Spisovéa sluzba (SpSI)*, ve kterém jsou
jednotlivym dokumentim kromé cisel jednacich pfifazovany jesté jedinecné identifikacni
¢isla dokumentt, tzv. PID. Tyto ¢isla jsou generovana pii ulozeni zdznamu o dokumentu

v modulu SpSI automaticky. Jak jsem jiz uvedla tyto kody nenahrazuji Cisla jednaci. Také

2 Clanek uvefejnény na internetovych strankach www.cesarch.cz
/nastenka/2007/sulitkova.doc, ze dne 30.5.2008.

* Informace ze Spisového a skartadniho fadu Univerzity Pardubice uvefejnéného na webovych strankéch
www.upce./dokumenty/spisovy_a sartacni_rad
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proto, ze systém generuje pro kazdy dokument jiné identifikacni Cislo, zatimco dokument

pfijaty a nasledné odeslana odpovéd na n&j budou mit stejné ¢islo jednaci.
I u tohoto tématu je dobré si uvést maly slovni¢ek pojmt, ktery nam usnadni orientaci a
zpiesni nékteré formulace. Nekteré zédkladni pojmy jsou vysvétleny jiz piimo v textu, zde tedy

jen pro zopakovani uvadim nékteré znovu.

Slovnik pojma**

Elektronicky podpis jsou udaje v elektronické podob¢ , které jsou ptipojené k datové zprave
nebo jsou s ni logicky spojené a které umoznuji ovéieni totoznosti podepsané osoby ve vztahu

k datové zprave.

Datova zprava jsou elektronickd data, kterd lze pfenaset prostfedky pro elektronickou
komunikaci a uchovéavat na zdznamovych médiich, pouzivanych pfi zpracovani a pienosu dat

elektronickou formou.

Podepisujici osoba je fyzickd osoba, kterd ma prostiedek pro vytvareni podpisu a jedna

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

Poskytovatel certifika¢nich sluzeb subjekt, ktery vydéava certifikaty a vede jejich evidenci,
ptipadné poskytuje dalsi sluzby spojené s elektronickymi podpisy.

Certifikat je datova zprava, kterd je vydana poskytovatelem certifika¢nich sluzeb, spojuje

data pro ovétovani podpist s podepisujici osobou a umoziuje ovéfit jeji totoZznost.

Data pro vytvareni elektronického podpisu jsou jedinecnd data, ktera podepisujici osoba

pouziva k vytvareni elektronického podpisu.

Data pro ovérovani elektronického podpisu jsou jedinecnd data, kterd se pouzivaji pro

oveteni elektronického podpisu.

# Zakon €.227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zmén& nekterych dalich zakond.

_27 -



5 Platné spisové normy a predpisy upravujici spisovou sluzbu

Na uvod by jsme se méli kratce seznamit se vyvojem archivni legislativy. Vytahem
z historie si pfiblizime slozitou cestu, ktera vedla az k vydani zadkona o archivni a spisové
sluzbé v roce 2004.

Vladnim usnesenim z9. ledna 1951 byla ustanovena Statni archivni komise pfii
Ministerstvu vnitra jako orgdn nad resortni, jehoz ukolem bylo zajistit archivy organizacn¢ a
pripravit legislativni tpravu archivnictvi v tehdejsim Ceskoslovensku. Vladni nafizeni ¢.
29/1954 Sb., o archivnictvi ze dne 7.5.1954 stanovilo jednotnou organizacni sit’ archivi,
vychdzejici v otdzce pfislusnosti archivalii do jednotlivych archivii a archivnich fonda
z provenienéni zasady, vytvotilo JAF*, z¥{dilo v&deckou archivni radu a fizenim a organizaci
archivnictvi povétilo Ministerstvo vnitra. VIadni nafizeni z roku 1954 dalo pravni ramec
systematickému budovani sité¢ archivl tak, aby byly uchovany vSechny pisemnosti s trvalou
dokumentarni hodnotou vzeslé z €innosti statnich a jinych organti a organizaci i z ¢innosti
jednotlived, a to v archivech statnich, archivech narodnich vyborti, podnikovych archivech a
archivech zvlastnich.

Po federalizaci statu v roce 1968 ziistalo archivnictvi ve sféfe narodniho, tedy ceského
Ministerstva vnitra. V roce 1974 bylo archivnictvi upraveno zdkonem CNR &. 97/1974 Sb., ze
17. tijna 1974, ktery vstoupil v platnost dnem 1. ledna 1975. tento zédkon o archivnictvi
vymezil ptisobnost Ministerstva vnitra a védecké archivni rady, roz¢lenil archivy na skupiny,
z nichz nov¢ definoval archivy zvlaStniho vyznamu a stanovil, které organy a organizace jsou
povinny o archivy peCovat a rovnéz zasady ochrany archivalii a podminky nahliZzeni do nich.
K provedeni zakona bylo vydano 11 dalSich vyhlasek a smérnic ministerstva vnitra.

Po listopadu 1989 byl zakon z roku 1974 novelizovan zakonem CNR &. 343/1992 Sb.,
7 29.4.1992 splatnosti od 1. zafi 1992. Novela zachovala instituci JAF a dosavadni sit
statnich archivii, do niZ zaclenila okresni archivy. Tato novela platila i po rozdé¢leni statu
v samostatné Ceské republice.

V 2. poloving 20. stoleti tedy prakticky neexistovala zadna pravni uprava spisové sluzby.
Byly zde pouze resortni piedpisy, metodickd doporuceni, pozdé&ji potom instrukce
Ministerstva vnitra CR. Jediny odkaz na spisovou sluzbu bylo mozné nalézt pouze ve

zminéném zékoné o archivnictvi platného bez vétSich zmén jiz od roku 1975.

* Jednotny archivni fond
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Pevné ramce a pravidla pro vykon spisové sluzby daly az zdkony a vyhlasky vydané na
pocatku 21. stoleti.

V cervnu 2004 byl vydan zékon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢ a o zméné
nekterych zakoni s platnosti od 1.1.2005. Spolu s nim byly vydany i dvé provadéci vyhlasky
a sice 645/2004 Sb., a 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby. Vydanim
tohoto zékona se rusi piivodni zédkon ¢.97/1974 Sb., o archivéliich a jeho provadéci vyhlasky.

Zakon upravuje vybér, evidenci, kategorizaci a ochranu archivalii, a prdva a povinnosti
vlastnikti, drzitelii a spravct archivalii. Dale se zamétuje na vyuzivani archivalii, zpracovani
osobnich udaji pro ucely archivnictvi, soustavu archivli a prava a povinnosti zfizovatelt
archivl. Nedilnou soucasti, jak jiz vyplyvd z ndzvu samotného zékona, je i spisova sluzba.
Zakonem je také upravena plisobnost Ministerstva vnitra a dalSich spravnich Gradi na tseku
archivnictvi a vykonu spisové sluzby.

Provoz elektronické podatelny se fidi zdkonem ¢. 496/2004 Sb., o elektronickych
podatelnach. Existuji pak dokumenty, na néz se vztahuji zvlastni ptedpisy, jako jsou napiiklad

faktury, které se fidi zakonem €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi.
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6 Porovnani spisové sluzby u jednotlivych typi organizaci

Jak jiz bylo uvedeno v tvodni kapitole, nalezneme v resortu Skolstvi mnozstvi rtiznych
organizaci a nejedna se jen o rizné typy Skol. Pfesto se nyni budu vénovat predevsim Skoldm
a porovnam spisovou sluzbu u jednotlivych typt Skol a Skolskych zatfizeni, predevSim
z diitvodu velkého mnozstvi téchto instituci a nezastupitelné funkce ve vzdélavaci soustave
Ceské Republiky.

Vétsina podminek vedeni spisové sluzby vychazi ze zdkona o archivnictvi a spisové
sluzbé a jsou pro vSechny typy skol shodné. Piesto se predevsim z divodu rozdilnosti
pfijimanych, vznikajicich a odesilanych dokumentti objevuji urcité rozdily, které uvedu nize.
Podivejme se nejprve na vedeni spisové sluzby u Skol a Skolskych zatizeni vSeobecné.
Textovd c¢ast dokumentace Skol a Skolskych zafizeni musi byt v souladu s vladnim
ustanovenim®® a p¥islusnou vyhlaskou podle druhu $koly. Tiskopisy z pfedchozich let je
mozné pouzit jen za predpokladu, ze budou mit Gpravy v souladu s t€mito platnymi predpisy.
Timto zakonem je navic stanoven obsah a forma tiskopist vysvédceni a diplomt. Doporucené
vzory tiskopisii jsou uvefejnény piimo na internetovych strankach MSMT v oddilech

predskolni, specialni, zakladni, stfedni a vyssi odborné skolstvi.

Prijem dokumentu

Ve skolach byva mistem pro piijem dokumentd vétSinou sekretarit feditele, jen u vétSich
skol, predevsim vysokych Skol, byva podatelna. Dokumenty lze pfijimat také elektronicky, ale
o elektronické podatelné a elektronickych dokumentech jsem se jiz zminila v jiné kapitole.
Kazdy pfijaty dokument musi byt zaevidovan a oznacen podacim razitkem v den doruceni.

Kazdé podaci razitko vzdy obsahuje nazev Skoly (instituce), datum doruceni, Eislo
jednaci, podet listl, pocet listi piiloh. Tyto kolonky jsou dané ze zékona'' , na podacim
razitku miizeme samoziejmé uvadét i jiné udaje. Tyto volitelné udaje si vétSina Skol zvoli
podle své zazité praxe a zkuSenosti. Osvédcilo se uvadét také znacku zpracovatele, spisovy

znak, skarta¢ni lhiitu a znak, pfedchozi a nésledné ¢islo jednaci.

7 odst.1§ 28 zakona &.561/2004 Sb., o piedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném
vzdélavani.

47 Zakon o archivnictvi a spisové sluzb& a vyhlaska o podrobnostech vykonu spisové sluzby (viz poznamka
¢.48).
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V kazdém otisku podaciho razitka je nutné uvadét ¢islo jednaci, to musi obsahovat zkratku
nazvu skoly, potfadové Cislo zapisu v podacim deniku, oznaceni kalendainiho roku, v némz
byl dokument evidovan. Neni zdkonem stanoveno v jakém potadi tyto tdaje budou v Cisle
jednacim sefazeny.

Pti pfijmu doru¢eného dokumentu se vzdy oteviraji veskeré obalky s adresou dané Skoly,
nebo pokud je na prvnim misté v adrese uveden nézev Skoly a potom az jméno konkrétniho
zameéstnance. Pokud je vSak na prvnim misté v adrese jméno konkrétni osoby, je dokument
piredan pfimo adresatovi, ten si sam oveéri jednd-li se o dokument soukromé nebo ufedni
povahy. Samotnou obalku neni nutné vzdy ukladat spole¢né s dokumentem. Piipady kdy je
skutecné nutné obalku ulozit spole¢né s dokumentem uvedu niZe, je ale predevsim dulezité
dbat v praxi na to, aby byla obalka skute¢né uklddana spolecné s dokumentem. Diivod
takového ulozeni je Cisté prakticky, pokud by byly vSechny obalky uklddany pohromadg,
nebylo by za cas mozné dohledat vnich jednu jedinou konkrétni obalku k urcitému
dokumentu.

Ptipady, kdy je nutné ponechat obalku spole¢né s dokumentem:

- zasilka je ur€ena do vlastnich rukou
- je to nezbytné pro urceni, kdy byla zasilka poddna nebo kdy byla skole dorucena
- je to dulezité pro zjisténi adresy odesilatele

Dale mize mit kazda Skola ve svém vlastnim spisovém a skartacnim fadu konkrétni
piipady vychazejici ze zkuSenosti. VétSinou se vSak obalky ukladaji jen kvili podstatnym
pricinam, vétSina instituci totiz dlouhodobé bojuje s nedostatkem mista pro ukladani
dokumenti. Nékdy se tento problém fesi také tim, Zze obalku roziizneme po okrajich a
rozlozenou ji ukladdme spole¢né s dokumentem. V ostatnich piipadech, kdy se obalka
neuklada, je mozné ji ihned po otevieni vytadit bez skartaéniho fizeni. Vyjimecny se tedy
v tomto ohledu zdé4 pokyn ve spisovém a skartatnim fadu Univerzity Pardubice, kde je piimo
stanoveno, ze podatelna ponechéva obalku u dokumentu vzdy, tedy u vSech typti dokumentii
kromé faktur.

Evidence dokumentti pfijatych 1 vzniklych z vlastni ¢innosti se provadi zapsanim do
podaciho deniku. Podaci denik musi byt zabezpecen proti ztraté, pozmeénéni a neopravnénému
pristupu. Podle vyhlasky*®, musi byt v kazdém podacim deniku uvadény tyto Gdaje:

- potadové ¢islo dokumentu

- datum doruceni nebo datum vzniku dokumentu

* Vyhlaska &.646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ze dne 13. prosince 2004.
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- adresa odesilatele
- pocet listl a pocet a druh piiloh
- stru¢ny obsah dokumentu
- komu a kdy byl dokument ptidélen k vytizeni
- zpusob vytizeni
- den odeslani, pocet list dokumentu a piiloh
- spisovy znak, skarta¢ni znak a lhita
-zaznam o vyfazeni dokumentu ve skartacnim fizeni
Je praktické mit také v podacim deniku kolonku poznamka. Do této rubriky se pak mohou
uvadét udaje naptiklad o zaptjéeni dokumentu. V piipadé, Ze dokument vznikl z vlastni
¢innosti Skoly, zapiSe se do adresy odesilatele jako ,,vlastni“. Pokud pfijaty dokument
nevyzaduje zadnou odpovéd’, je bran tzv. ,na védomi‘, zapiSe se do rubriky o zpilisobu

vyfizeni poznamka ,,na védomi®, nebo ,,a.a““. To znamena Ze byl dokument uloZen ad acta.

Podaci denik by m¢l vzdy mit vSechny rubriky vyzadované zdkonem, ale vyhovujicich
podacich deniki miize byt vice druhti. Ukézka jednoho vhodného typu deniku je uvedena
v ptiloze ¢.1. Evidovat do podaciho deniku nemusime vSechny doslé materidly, v kazdém
ptfipad¢é by Skola méla mit ve svém spisovém a skartacnim fadu vyjmenované dokumenty,
které nemuseji byt zaevidovany. Jedna se piedev§im o rizné letdky, propagacni materialy,
noviny , sbirky zadkoni a vyhlaSek, casopisy a brozury.

Vyftizeni dokumentu se neeviduje samostatnég, ale pfipoji se k doru¢enému dokumentu se
stejnym cislem jednacim. Nesmi se tedy ani vést jeden podaci denik pro ptijaté dokumenty a
druhy pro dokumenty odeslané. Stejné tak se nesmi vést podaci denik podle Skolniho roku,
tedy od zari, ale vzdy dle roku kalendarniho od 1. ledna do 31. prosince.

Do podaciho deniku se musi vzdy psat Citelné a tak aby zapis byl trvaly. To znamena, ze
nelze pouzivat obycejnou tuzku nebo fix. Dnes jiz lze bez problému zakoupit propisovacky
nebo plnici pera urcené pro trvalé zapisy na dokumenty. VétSinou jsou plnény dokumentnim
inkoustem. Nesm¢ji e pouzivat ani zadné zmiziky, chybny udaj v podacim deniku lze
pieskrtnout jednou Carou a opravit, zaznamena se také datum opravy a kdo opravu provedl.

Jestlize pti evidenci nového dokumentu zjistime, Ze jiz diive byl zaevidovan dokument
tykajici se stejné zalezitosti, vytvoiime spis. U uréenych plivodct se spis tvoii tfemi riznymi
zpusoby:

1) Spojovanim dokumentt.

2) Pomoci sbérného archu.
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3) Podle v nitiniho a kancelaiského fadu ( pro soudy a statni zastupitelstvi).

Nejrozsitengjsim zpisobem tvorby spisu je spojovani dokumentii, nékdy také nazyvano
priorace. Spojovani dokumentd se oznacuje v evidencni pomicce tak, ze do kolonky
,»Vyfizeno*“ nebo ,,Ulozeno” se u starSiho dokumentu zapiSe ¢islo jednaci mladSiho
dokumentu, s nimz je star$i dokument spojen. Spojovani dokumentt je ukonceno ve chvili,
kdy je pfipojen posledni dokument, kterym je zpravidla spis vyfizen. Do spisu se tedy piida
kompletni seznam vSech pfislusnych dokumentii spole¢né s jejich Cisly jednacimi. Jestlize
k jedné véci bude dorucen nebo vytvoren vétsi pocet dokumentii, Ize pro jejich evidenci
pouzit sbérného archu, ktery obsahuje udaje jako podaci denik. Sbérny arch se vede
k jednacimu ¢islu prvniho dokumentu, ktery je vném evidovan. Ostatni dokumenty
evidované ve sbérném archu maji ¢islo jednaci totozné, pro odliSeni doplnéné pofadovym
¢islem dokumentu ze sbérného archu . Pokud plvodce vyuzije k tvorbé spisu zpilisob
spojovani dokumentt nebo tvorbu pomoci sbérného archu, postupuje v souladu s piislusnymi
pravnimi predpisy. Zvoleny zplisob vSak musi zapracovat i podrobnostmi do vlastniho
spisového tadu.

Spis se pak oznacCuje spisovym znakem, skartatnim znakem a skarta¢ni lhitou podle
spisového a skarta¢niho planu dané¢ho ptivodce a podle skartacnich znak dokumentt, které
spis obsahuje. Skartacni lhiita spisu musi byt stejna jako nejdelsi skartac¢ni lhiita dokumentu
Ve spisu.

Pii ptjcovani spistt se vzdy vytvaii kopie sbérného archu nebo seznamu uloZenych
dokumentt. Ten potom slouzi jako doklad o obsahu zaptjéeného spisu® .

U kol se spisy naptiklad z dokumenti tykajicich jednoho studenta a napt. prihlasky ke

studiu, pfijimaciho fizeni, odvolani, pfijeti k studiu tohoto studenta.

Vyiizovani dokumentu

Vyftizeni doSlého dokumentu Ize v dnesni dob¢ provést nékolika zplisoby. Kromé listinné
formy to Ize také faxem, telefonicky nebo elektronickou postou. Jak jsem jiz uvedla vyse,
v podacim deniku jsou ptfimo rubriky urcené pro zdznam o zplsobu vyfizeni. Zapise se zde
tedy zpusob vytizeni a k vyfizenému dokumentu se ptipoji kopie vytizeni, pokud je to mozné.

Vyftizeny dokument musi byt oznacen spisovym znakem, skarta¢nim znakem a lhitou.

* Moznosti a pravidla tvorby spisu jsou popsany v Metodickém navodu odboru archivni spravy a spisové sluzby
a odboru legislativy Ministerstva vnitra Ceské republiky: Tvorba spisu a spisové znacky a evidence spisi pii
jejich pijcovani.
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Vyhotoveni dokumentu se skartatnim znakem ,,A* musi kazda Skola zajistit na trvanlivém
papiru ur¢eném pro dokumenty. Takovy trvanlivy papir neni pfedev§im kysely a tak je

vhodny pro uloZeni dokumentu v archivu.

Ukladani dokumentt

Po dobu trvani skartacni lhity jsou dokumenty uklddany do spisovny. VétSinou je pro
spisovnu vyhrazena mistnost pfimo v budové skoly. Neméla by to vSak byt mistnost ve sklepe
ani v pudnich prostorach objektu. Pro spisovnu plati stena bezpecnostni a ochranna pravidla
jako napftiklad pro budovu archivu. Je tedy zapotiebi vymezit pro spisovnu prostor, kde je
mozné udrzovat stabilni hodnoty teploty i vlhkosti. Tyto hodnoty je také nutné sledovat a
zapisovat. Mistnost by také méla byt ochranéna pred neopravnénym vniknutim, pozarem a
povodni. Vnikani pfimého slunecniho zafeni se zamezi predevSim umisténim spisovny
v mistnosti s minimalnim poctem oken nebo sokny na sever. Dilezit¢ ale je umoznit
odvétrani mistnosti. Pro uloZzené dokumenty je velkym nepfitelem také prach, zamezeni
pfistupu prachu piimo k dokumentliim umoziuje pouziti archivnich krabic nebo kartond. Jsou
vhodné pro ulozeni dokumenti 1 kviili snadnému pfistupu k jednotlivym dokumentiim a jejich

snadng¢jsi manipulaci.

Parametry spisovny"

Ptedepsana teplota, kterou je zapotiebi ve spisovné zajistit je stanovena rozmezim 14-18°C
a relativni vlhkost je pak 30-50 %. V mistnosti by také neméli vést zZadné vodovodni,
teplovodni, parovodni a plynova potrubi nebo dest'ova a splaSkova kanalizace.

Pro spisovnu musi byt zpracovdna bezpe¢nostni dokumentace, ve které jsou uvedena
opatfeni proti vniknuti nepovolanych osob a proti kradezi. Kli¢e od vstupt do prostorti
spisovny maji byt ulozené u zaméstnance, ktery je povéten jejim vedenim. Dale je zapotiebi
mit zpracovanou pozarni dokumentaci.

Pro ukladédni dokument a spisit ve spisovné je dobré zvolit také dobry a prakticky
regalovy systém. V zadném ptipad€ nejsou vhodné obycejné skiin€, bohuzel tak ¢asto v praxi
uzivané. Diky nim neuSetiime ani prostor ani nezajistime vhodné ulozeni dokumentt.
Vhodnéjsi variantou jsou regaly. Levnéjsi typ regali jsou staciondrni regéaly. Tyto regaly se

vyrabéji z riznych materiald, naptiklad ze dreva ¢i kovu. Kov je v kazdém ptipad¢ vyhodné&jsi

% Informace Gerpany z publikace Hajzlerova, Irena: Spisova sluzba ve $kolské praxi, Karvina, 2007.

-34 -



vzhledem k protihoflavym vlastnostem tohoto materialu. Dalsi dobrou vlastnosti kovu je jeho
pevnost a odolnost. Dalsi moznosti jsou kompaktni pohyblivé regaly. Jejich velkou ptednosti
uspora prostoru je vSak v mnoha ptipadech nenahraditelna.

Vétsina Skol je znacné omezena svymi finanénimi moznostmi a tak pfi prazkumu
spisoven se Casto setkame s vyraznymi nedostatky. Spisovna by napfiklad méla mit
protipozarni dvetfe opatiené mfizi nebo alespoil bezpecnostnim zdmkem. Setkdme se vsak
s mistnostmi, které tyto nalezitosti zcela postradaji. Nékdy neni diivodem nedostatkli jen
finanéni situace, ale také moznosti dané budovy. Skoly &asto sidli v pamatkové chranénych
objektech a tak jsou nc¢kdy velmi obtizné fteSitelné pozadavky paméatkaiti a pozadavky

archivaru.

Pti ulozeni do spisovny jsou dokumenty pfedavany na zéklad¢ predavacich protokolt a
museji byt pfehledné uspotddany a oznaceny. Ve spisovné se pak vede samostatnad evidence
ulozenych dokumentt.

Kazdy ptivodce miize pro ukladani dokumentt a spist ztidit nékolik typii spisoven:

1) pfirucni spisovnu, nékdy nazyvanou jako piirucni registraturu

2) centralni spisovnu

3) utvarovou spisovnu

4) 1ulozisté datovych zprav.

Zvlastnim druhem spisoven jsou potom spisovny soukromé. Ale tohoto zptusobu ukladani
pisemnosti Skoly pfili§ nevyuzivaji, jedné se o finanéné pomérné ndkladnou variantu. Pfesto ji
z moznosti nemuizeme zcela vyloucit. Na prvni pohled se zdaji byt naklady na ukladani
dokumentti neumérné vysoké, kdyz si ale spocitdime naklady na vybudovani spisovny
s parametry stavebné technickymi 1 bezpecnostnimi odpovidajicimi zcela zakonnym
pozadavklim, dostaneme se €asto na nesrovnatelné vyssi ¢astku.

Pro rozhodnuti, jaky druh spisovny zvolit, je tfeba vzit v ivahu prostorové, organizacni,

personalni a dalsi podminky fungovéni organizace.
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Vyiazovani dokumentu

Zakladni udaje o vyrazovani dokumentli jsem uvedla jiz pfi Gvodni vSeobecné
charakteristice spisové sluzby, ale nyni si tyto informace doplnime o postup vyfazovani
dokumentt. Jak jiz tedy bylo sd€leno k vyfazovani dokumentii dochazi pti skartacnim fizeni.
Vyftazuji se vSechny dokumenty a razitka, které jsou jiz dale nepottebné pro Cinnost instituce,
nebo kterym uplynula skartacni lhita. Skartacni fizeni se provadi v roce nasledujicim po
uplynuti skarta¢ni lhiity dokumentu. Ziidi se skartacni komise, coz jsou zpravidla zaméstnanci
instituce, ktefi dobfe znaji dokumenty a praci s nimi v dané instituci. Komise vytvofi
skartacni navrh, ktery zasle ptislusnému archivu k posouzeni a k provedeni vybéru. Skartacni
navrh obsahuje: oznaceni plivodce dokumentii, seznam dokumentli, dobu jejich vzniku,
mnozstvi.

Zni¢enim dokumentid se rozumi jeho uplné a dokonalé znehodnoceni, musi byt
znemoznéna jeho rekonstrukce a jakakoliv identifikace obsahu nebo jeho casti. Samotny
postup znic¢eni neni nijak stanoven, jen se musi dodrzet pravidlo uvedené vyse, Ze musi byt
znemoznéna rekonstrukce nebo identifikace obsahu ¢i jeho ¢asti. Nekteré instituce pak toto
zni¢eni provadi spalenim dokumentti ve vlastnim kotli, nebo je mozné odvézt dokumenty do
sbérny odpadovych surovin. Dllezité je dbat na to, aby byly dokumenty pfimo na misté a za
dozoru povéreného pracovnika ptivodce slisované nebo jinak znehodnocené. To plati i u
paleni ve vlastnim kotli. V Zadném ptipadé neni vhodné tyto dokumenty nechat n¢kde na
dvorte lezet a ¢ekat na postupnou likvidaci. Po celou dobu existence dokumentt az do jejich
uplného zniceni je zapotiebi dbat na to, aby k nim nemél piistup nikdo nepovolany a
nezneuzil jejich obsah.

O zptsobu zniceni dokumentii ze skartacniho fizeni neni povinné informovat piislusny
archiv, tak jako tomu bylo dfive, pfed vydanim nového archivniho zdkona. Dokumenty
vybrané jako archivalie k trvalému ulozeni v archivu se predaji v daném cCase pfislusSnému
archivu na zaklad¢ protokolu. Evidencni pomucky (podaci denik, kniha faktur, archivni
kniha) se zatfazuji do skarta¢niho fizeni az ve chvili, kdy jsou znich vyrazeny veskeré

dokumenty v nich evidované.

Dokumenty, které jsou vzdy vybrany za archivalie

Zakon o archivnictvi a spisové sluzbé uvadi ptimo konkrétni ptipady a typy dokumentt,

které jsou vzdy vybirany jako archivdlie. Uvadim zde tedy kompletni seznam, tak jak je
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uveden v zédkoné. Ne vSechny typy dokumenti se samoziejmé tykaji pfimo Skolstvi, ale

s n€kterymi zdanliveé nesouvisejicimi se 1 v tomto resortu setkdme.

A) Dokumenty podle druhu

1) zépisy ze zasedani organti zdkonodarné, vladni, a vykonné moci a orgénd Uzemni
samospravy na vSech stupnich,

2) zakladaci listiny, statuty, organizacni fady a dals$i dokumenty o organizacni strukture,
spravé, fizeni, kontrole, ¢innosti a jejich vysledcich,

3) mezinarodni smluvni dokumenty prezidentské, vladni a resortni trovné,

4) dokumentace geodetické a kartografické, katastry nemovitosti,

5) dokumentace vyznamnych staveb

6) kroniky vSech typt,

7) matriky narozenych, oddanych, zemfelych, vojenské, studentl, c¢leni komor a
obCanskych sdruzeni, sbirky matri¢nich listin, dokumenty o nabyvani a pozbyvani
statniho obcanstvi,

8) rocni rozpocty, zaveérecné ucty, ucetni zaveérky, hlavni knihy,

9) historické s¢itaci archy obyvatelstva,

10) soudni rozsudky pro politické delikty, pro zlo€iny proti lidskosti, pro omezovani
lidskych prav a svobod, pro zavazné trestné Cinny proti zivotu, zdravi a majetku
obc¢anu,

11)osobni spisy vyznamnych osobnosti politick¢ého, hospodatského, veédeckého,
technického, kulturniho, nabozenského, cirkevniho a sportovniho Zivota,

12) rukopisy vyznamnych literarnich dél,

13) podaci deniky, rejstiiky k nim, elenchy, kmenové listy, globalni archy a dalsi typy
zékladnich evidenénich pomticek spisové sluzby,

14) privatizacni projekty,

15) rehabilitacni spisy,

16) tridni vykazy, katalogy, katalogové listy, protokoly o zavérecnych zkousSkach,

protokoly o maturitnich zkouskach.
B) Dokumenty podle obsahu o

1) zivotnich pomérech obyvatelstva v dobovych statopravnich a ekonomickych

podminkach,
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2) strategiich, koncepcich a planovani rozvoje hospodaistvi véetné dilezitych ucetnich a
statistickych vykazl a piehledd,

3) ménové politice,

4) majetkopravnich pomérech a jejich zménach v obecném méfitku, o konfiskacich a
restitucich majetku,

5) préavni Gpravé mezinarodnich vztahd,

6) tvorbé pravnich piedpist véetné jejich nerealizovanych navrh,

7) statnich hranicich, tzemnim clenéni statu, hranicich spravnich obvodl, symbolech
statu a uzemnich samospravnych celkli, mistnich nazvech a jejich zménach, o
slu¢ovani a rozlucovani obci,

8) vyvoji a stavu zdravotnictvi, socialni péce a irovné bydleni,

9) vyvoji a stavu védy a techniky,

10) vyvoji a stavu Skolstvi, kultury a uméni, t€lesné vychovy a sportu,

11) vyvoji a stavu dopravy a spojt,

12) izemnim plénovani,

13) zasadnich zménach a opatienich v ochrané zivotniho prosttedi,

14) geologickych a ptidnich prizkumech,

15) technickém rozvoji véetné patentll na vyznamné vynalezy,

16) kulturnich pamatkach a jejich udrzbé, rekonstrukci a ochrang,

17) zivot¢€ a dile vyznamnych osobnosti,

18) volebnich vysledcich a vysledcich referend.

Kontrola vvkonu spisové sluzby

Kontrolu dodrZzovéni povinnosti ve vykonu spisové sluzby mohou vykondvat ministerstvo,
Narodni archiv, statni oblastni archivy’'. Tato kontrola je vykonavana archivnimi inspektory
z fad zaméstnancl ministerstva, Narodniho archivu nebo statnich oblastnich archivii. Proti
rozhodnuti archivniho inspektora se lze odvolat. Archivni inspektor je opravnén zakazat
¢innost poskozujici archivalie, ulozit opatieni k odstranéni zjiSténych nedostatki. Pokud by

hrozilo nebezpeci prodleni, je opravnén vydavat rozhodnuti k zdkazu ¢innosti.

Spravni delikty

Spravniho deliktu se 1ze dopustit pokud:

31 Podle zékona ¢.552/1991 Sb., o statni kontrole, ve znéni pozdé&jsich predpisi.
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- nejsou uchovavany dokumenty nebo neni umoznéno provést vybér archivalii

- neni fadn¢ pecovano o archivalie, nejsou udrzovany v dobrém stavu, nejsou chranény pied
poskozenim, zni¢enim nebo ztratou

- nejsou nabidnuty archivalie ptednostné ke koupi Ceské republice

- archivalie jsou vyvezeny bez povoleni Ministerstva vnitra Ceské republiky mimo tuzemi
statu

- dokumenty jsou zni¢eny bez souhlasu piislusného archivu

- neni vykondvana spisova sluzba, ackoliv jim to zakon uklada, popiipad¢ pokud neni
zajisténa odborna sprava dokumentii vzeslych z ¢innosti jejich pravnich predchtudct

- neni vydan spisovy a skarta¢ni fad, ackoli jim to zdkon uklada

- nejsou dodrzeny podminky pro ukladani dokumentt

4

- neni provedeno fadné skartacni fizeni nebo neni umoznén vybér archivalii pravnimi nastupci
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Porovnani jednotlivych typi organizaci:

U matetskych, zdkladnich a stfednich Skol se ve zptisobu vedeni spisové sluzby nesetkame
s prili§ velkymi rozdily. Jejich spisové a skartacni fady vychdzeji vétSinou ze vzorovych
spisovych fadl uvefejnovanych i na internetovych strankach ptislusnych okresnich archivii.
Typy dokumentti téchto Skol jsou si vétSinou velmi podobné, piedevSim co se tyka Skol
zakladnich a stfednich. Takze ani zde nenalezneme pfiili§ rozdild. A tak je rozdilnost ve
zpusobu vedeni spisové sluzby v praxi zplsobena ptedevsim vzdélanosti a informovanosti
povétenych pracovnika Skol. Ve vétSing piipadi je jen par osob v kazdé¢ instituci zodpovédné
za veskeré pfijaté, odesilané a vlastni Cinnosti vytvorené dokumenty. Je tedy na jejich
schopnostech, zda dand instituce bude mit veSkeré nalezitosti vedeni spisové sluzby
povéteného piivodce.

Nejvétsi rozdily jsou pak spojeny s velikosti plvodce, vnaSem pfipadé Skoly.
vysokych Skol. Zde je vétSina agendy vedena v elektronické podob¢ a zvlast pro jednotlivé
fakulty. Agendu spisové sluzby vede nékolik desitek pracovnikii a je s tim také spojena
koordinace Cinnosti s technickym a informa¢nim oddé€lenim. Do agendy spojené se spisovou
sluzbou se vSak denn¢ zapojuji stovky osob. VSe musi byt dokonale sladéné a koordinovang,
piestane-li fungovat systém, ve kterém se vétSina agendy zpracovava, je ohrozen cely chod
Skoly.

Na univerzitach se dnes ptfes komplexni elektronicky systém provadéji témeét veskeré
ukony spojené s pfijimacimi zkouSkami, zapisy ke studiu, zapisy jednotlivych predméta,
piihlaSeni ke zkouskam, zapisy vysledkt zkousek, odevzdani bakalaiskych a diplomovych
praci a vyhodnoceni téchto praci. VétSina téchto tkont musi byt samoziejmé podlozena také
pisemnou formou, ale ne vzdy je mozné se zorientovat v mnozstvi agendy bez podpory
elektronickych systémti.

Porovname-li tedy nékolik odlisnych ptivodci, jak do velikosti, tak do kategorie v resortu
Skolstvi, zjistime zna¢né rozdily v pojeti i struktuie spisové sluzby. Pfestoze vSichni piivodci
musi vychdzet ze stejného zakona o archivnictvi a spisové sluzbé.

Jeden z nejjednodussich zptisobl vedeni spisové sluzby v resortu Skolstvi maji materské
Skoly. Je to zplisobeno piedevsim tim, Ze ve své Cinnosti nepfijimaji ani neprodukuji takové
mnozstvi dokumenti jako jiné typy Skol. Dokumenty maji vétSinou ustdleny typ i formu.
Jejich spisové a skartacni fady mivaji popsdny jen zékladni a vSeobecné postupy prace

s dokumenty a byvaji vytvaieny zcela podle vetejné ptistupné predlohy.
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Také typy dokumentii jsou rozdélovany jen do nékolika zékladnich kategorii. Setkame se
zde s témito typy a piiklady dokumentl tykajicich se organizace Fizeni (zfizovaci listiny,
vnitini organizacni smérnice, zapisy do obchodniho rejstiiku, seznamy zaméstnanct, plany
prace, vykazy o Skole, kronika Skoly), vychovné vzdélavaciho procesu (pedagogické rady,
eviden¢ni list pro déti, seznamy zak, piihlasky déti, rozhodnuti o pfijeti ditéte, rozhodnuti o
vyrazeni ditéte, hodnoceni matetské Skoly, inspekcni zpravy, Skoly v pifirod¢ a zéjezdy,
pfehled o dochézce), hospodarskych zalezitosti (archivni knihy, inventarizace,
majetkopravni smlouvy, podaci denik, rozpocty, evidence kli¢ti a razitek), mzdovych a
personalnich zaleZitosti ( osobni spisy zaméstnancl, mzdové listy, vyplatni listiny, mzdova
rekapitulace, nemocenské a socialni pojisténi, smlouvy o dilo, dohody o provedeni prace,
dohody o pracovni ¢innosti, potvrzeni pfijml) a ucetnimi doklady (ucetni knihy, knihy
doslych faktur, objednavky, pokladni knihy, ucetni doklady, piijmové a vydajové doklady,
vypisy z bankovnich G¢ta, jidelni listky).

Nejdiive se podrobné&ji podivdme na prvni kategorii organizace a fizeni. Na piikladu
Zikladni Skola a Matefska Skola Vernerice a jejich organizacnim fadu si uvedeme
zékladni organiza¢ni smeérnice, které tvoii soucast jejich organizaniho fadu. Jedna se o
Skolni fad, Klasifikaéni tad, Spisovy fad, Vnitini platovy piedpis, Evidence majetku, Obéh
ucetnich dokladd, Ochrana majetku Skoly, Hospodatfeni s pfebyteCnym a neupotiebitelnym
majetkem, Inventarizace majetku Skoly, Smérnice pro poskytovani osobnich ochrannych
pracovnich prostiedki, Spoluprace $koly s policii, Rady odbornych udeben, Klasifika¢ni ¥ad,
Rad $kolni druziny, Rad $kolni jidelny, Provozni fad, Zavodni 1ékaiska péde, pracovni naplng,
Evidence pracovni doby, Skolni vylety, Pokladna, Poplatky ve $kolni druzing, Vystupni
hodnoceni, Uétovani majetku, Skolni ¥ad matefské $koly, Uplata v mateiské $kole. V této
ukazce vidime nékteré specifické dokumenty, je to pfedevsim zplsobené tim, Ze se jedna o
Skolu kombinovanou, tedy matei'skou 1 zédkladni Skolu.

Vseobecné pak Skolni fad upravuje podrobnosti k vykonu prav a povinnosti déti, zaka,
studentll a jejich zdkonnych zastupci ve Skole nebo Skolském zafizeni a podrobnosti o
pravidlech vzdjemnych vztahli s pedagogickymi pracovniky, provoz a vnitini rezim Skoly
nebo Skolského zatizeni, podminky zajiSténi bezpecCnosti a ochrany zdravi déti, zak nebo
student a jejich ochrany pted socialné patologickymi jevy a ptfed projevy diskriminace,
neptatelstvi nebo naésili, podminky zachézeni s majetkem Skoly nebo Skolského zafizeni ze
strany déti, zakd a studentd. Skolni fad obsahuje také pravidla pro hodnoceni vysledkd

vzdélavani zaku a studentt.

-4] -



Na ptikladé Soukromé jazykové Skoly PSJG Hradec Kralové s.r.o. si ukdzeme jeden
z podobnych jednoduchych zplsobl vedeni spisové sluzby. Obdobné zplsoby nalezneme
praveé i u zmiflovanych matefskych, zdkladnich i nékterych sttednich Skol. V tomto pfipad¢ se
vsak jesté jedna o Skolu soukromou. Na uvod této prace jsem jiz sdélila, Ze jsou piimo
zékonem stanoveni urceni pivodci, ktefi maji povinnost spisovou sluzbu vykonavat. Nezalezi
tedy na tom, zda je Skola zfizovéana statem, krajem ¢i zda se jedna o podnikatelsky subjekt.

Zminéna soukroma jazykova Skola ma pro pfijem a vyfizovani dokumentl urc¢eného
jednoho zaméstnance, jedna se o sekretarku feditele Skoly. Kazdy den pfijima, zpracovava a
odesila dokumenty. Vyfizuje korespondenci a komunikuje s postou.

Jejich spisovy tad urcuje jen zcela vSeobecny obéh dokumentd a praci s nimi. Jedna se o
typickou ptredlohu pro Skoly, ktera je uvadéna jako vzor v okresnich archivech. Tento spisovy
fad neni nijak pfili§ pozménén od predlohy.

Neni zde uveden zptisob vyfizovani elektronickych dokumentti, coz je v dnesni dobé¢ pieci
jen dosti nezvyklé. Piestoze elektronicka posta a elektronické dokumenty s sebou nesou urcité
problémy a rizika, nelze je kvuli tomu povazovat za nezddané. Je nutné s nimi pocitat a
upfesnénim postupu pii praci s takovymi dokumenty ve vlastnim spisovém a skarta¢nim fadu
je dobry a prakticky zacatek.

V soukromé jazykové Skole se pak dale setkdme s typickymi dokumenty pro danou
instituci. Jedna se o stejné kategorie dokumentii jako u matetskych Skol: organizace a fizeni,
vychovné vzdélavaci proces, hospodarské zalezitosti a ucetni doklady. Tato Skola ma jiz i
podrobnéjsi tfidéni jednotlivych kategorii dokument. Jednotlivé roztfidéni dokumenth
v urCenych kategoriich pak nalezneme ve skartacnim fadu, kde je u kazdého typu pisemnosti
uveden také skartacni znak a skartacni lhiita.

U tohoto typu Skoly se tedy setkame s témito konkrétnimi druhy pisemnosti: zfizovaci
listina a statuty, vnitini organizacni smérnice (organizacni fad, spisovy a skarta¢ni fad, skolni
fad, obézniky a pokyny feditele), zapisy do obchodniho rejstiiku, rozhodnuti o zatazeni do
rejstiiku Skol, plany prace, vykazy o Skole, kolektivni smlouvy, kroniky $koly, dokumentace
Skoly (fotografie, cCasopisy), zéapisy zporad, pojiSténi organizace a zakii, hmotna
zodpovédnost a povéteni, kontroly, inspekce nadiizenych organti, korespondence, bezpecnost
prace a pozarni ochrana, zpravy z technickych kontrol a revizi, dotazniky pro potiebu Skoly,
vyro¢ni zpravy, zpravy o ¢innosti Skoly, sponzorské smlouvy, smlouvy o dilo, pedagogické
rady, plany a zapisy, katalogové listy studentil, seznamy studentd, tfidni knihy, tfidni vykazy,
piihlasky ke studiu, pfijimaci fizeni, protokol o zavérecné zkousce, hodnoceni skoly,

hospitalizace, rozvrhy hodin, vysvédCeni a osvédceni, statistiky pro nadfizené¢ organy na
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piedepsanych formulafich, podklady pro statistiku, zavazné prestupky zakt (v dneSni dobé¢
bohuzel velmi ¢asté — alkohol, drogy, nedbald dochazka), prace zaka (soutézni, olympiady),
korespondence s rodici, akce Skoly ( kulturni a spole¢enské akce), urazy, 1€katské posudky,
nahrady pojistné udalosti, archivni knihy, inventarizace, inventarni knihy, majetkopravni
smlouvy, podaci deniky, zapisy a protokoly ze skarta¢niho fizeni, rozpocty, evidence razitek,
doklady o vyfazeni, dafiova pfiznani, rozbory hospodateni, Getni uzavérky, hlavni knihy,
ucetni knihy a deniky, knihy faktur, faktury, objednavky, pokladni knihy, ucetni doklady,
piijmové a vydajové pokladni doklady, bankovni doklady, korespondence k ucetnictvi, kniha
posty, analytickd a synteticka evidence, smérnice ve vztahu k ucetnictvi.

S nekterymi z téchto dokumentli se setkdme vyhradné u soukromych skol, ale
vSeobecné se da fici, ze u vétSiny kategorii Skol se setkdme se stejnymi nebo velmi
podobnymi druhy pisemnosti. Ze zdkona pak Skoly a Skolskd zafizeni vedou tuto
dokumentaci: rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménach, evidenci déti,
zakl nebo studentti ( Skolni matrika), doklady o pfijimani déti, zakt a studentl ke vzdélavani,
o prub¢hu vzdélavani a jeho ukonovani, vzdélavaci programy, vyrocni zpravy o ¢innosti
Skoly, zpravy o vlastnim hodnoceni S$koly, tfidni knihu obsahujici prikazné udaje o
poskytovaném vzdélavani a jeho pribchu, Skolni fad nebo vnitini fad, rozvrh vyucovacich
hodin, zédznamy z pedagogickych porad, knihy Urazii a zdznamy o Urazech déti, zdka a
studentii (Skoly a $kolsk4 zafizeni jsou povinny vést evidenci urazi déti, zaki a studentd,
k nimz dos$lo, vyhotovit a zaslat zdznam o UuUrazu stanovenym organim a institucim.
Ministerstvo stanovi vyhlaskou zptsob evidence urazti, hlaSeni a zasilani zdznamu o urazu,
vzor zdznamu o Urazu a okruh organi a instituci, jimz se zdznam o Urazu zasild.), 1¢kaiské
posudky, protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy, persondlni a
mzdovou dokumentaci, hospodaiskou dokumentaci a w&etni evidenci®’. PH vedeni
dokumentace a Skolni matriky a pii zpracovani osobnich udajt déti, zaki a studentl postupuji
skoly a $kolské zafizeni podle zvlastniho pravniho predpisu™.

Ministerstvo ,,stanovuje podminky, rozsah, formu a zpisob vedeni dokumentace Skol a
Skolskych zafizeni a Skolni matriky a rozsah, formu, zpisob a terminy pfedavani udaji
z dokumentace kol a Skolskych zafizeni a Skolni matriky pfisluSnému organu statni spravy ve

Skolstvi a jeho prostfednictvim ministerstvu, poptipad¢ jim ziizené organizaci, a zvetejni ve

32 Vice v zdkon& €.563/1991 Sb., o Géetnictvi, ve zn&ni pozd&jsich predpisii.

33 Jedna se o zakon &.101/2000 Sb., o ochrang osobnich tdaji a o zmé&n& nékterych zakond, ve znéni pozd&jsich
predpist.
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Véstniku“>* Podle zakona pak ministerstvo dale stanovuje formu a obsah platnych tiskopisi
vysveédceni, vypisi z vysvédCeni, vyucnich listi a diplomid o absolutoriu. Vysvédceni,
diplomy o absolutoriu a vyuéni listy jsou opatfeny statnim znakem Ceské republiky a jsou
vefejnou listinou®. Na vysv&d&eni, vyucnim listu nebo na diplomu o absolutoriu neni
piipustné provadét opravy zapisu. Podpisy na vysvédEenich, vyucnich listech a diplomech o
absolutoriu musi byt originalni. Skoly vydavaji stejnopisy a opisy vysvéd&eni, vyuénich listi
a diplomi o absolutoriu.

Vratme se nyni zpét k Soukromé jazykové Skole PSJG Hradec Kralové. Skartacni tad je
v tomto piipadé prehledny a jednoduchy. Skola se vyvarovala pfehnanému &lenéni typt
dokumentd, které miiZze znacné ztizit prehlednost a orientaci.

Ve spisovém fadu nalezneme samoziejmé také informace o podacim razitku, zde nechybi
piesny vycet kolonek, které razitko obsahuje. Vhodny je také otisk podaciho razitka uvedeny
hned pod vyctem pouzivanych kolonek. Dalsi nalezitosti zpracovani a vytizovani dokumenta
jiz opravdu odpovidaji standartu stanoveném zédkonem. Nepodatilo se mi zjistit informace o
stavu a zptsobu vedeni spisovny této instituce, ze spisového a skartaéniho fadu se bohuzel
také bliz§i informace nedozvime. Musime se tedy spolehnout na to, Ze i zde je vSe v souladu
s platnymi zdkony. Bohuzel ne vzdy se s tim setkdme, ani po ctyfech letech od vydani nového
zakona o vedeni spisové sluzby nenalezneme vSe tak, jak ma byt.

V ptipadé¢ Soukromé jazykové skoly PSJG Hradec Kralové jsme se nesetkali s ni¢im az
tak nestandardnim. Podivejme se tedy na uplné odlisSného ptivodce. Jedna se o Univerzitu
v Hradci Kralové, kde jiz nemiizeme v zddném piipad¢ spoléhat na vSeobecny a typizovany
zpusob vedeni spisové sluzby. Zde se jedna o opravdu velikou instituci se stovkami
zameéstnanct a tisici studenty.

Kazdy den se zde zpracovava opravdu velké mnozstvi materidlu at’ jiz v elektronické ¢i
pisemné podobé¢. Desitky pracovnikli mé ve své pracovni ndplni vedeni spisové agendy.
VSichni se museji fidit platnymi zakony a spisovym a skartaénim fadem, ktery jiz nema jen 11
stran, jako v pfipad¢ jazykové Skoly, nyni se jednd o nékolik desitek stran spisového a
skartacniho fadu vcéetné ptiloh, ktery podrobné upravuje vedeni spisové sluzby.

Vseobecné se vysoké Skoly nemohou zatim v tvorbé svych spisovych a skartacnich plant

opiit o vzorové spisové plany, tak jako je tomu u Skol matetskych, zakladnich a stfednich. Na

5% Citovéano ze $kolského zakona.

>3 Zakon &.352/2001 Sb., o uzivani statnich symbolti Ceské republiky a o zméné nékterych zakond.
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vytvofeni takového vzorového planu pracuje Archivni sprava za pomoci dalSich archivara
z jednotlivych statnich okresnich archivi.

V predchozich obdobich existoval nejen na této univerzité skartacni fad, ktery byl vytvaien
dle instrukce MSMT ze dne 24.6.1987 &.j. 19 15187-491, ktera je v soucasné dobé zrusena.
Neéktera pravidla spisové sluzby byla pak i déle roztiisténa v riiznych vnitinich normach..
Prace s dokumenty na univerzité probihala dle stanovenych pravidel, kterd vSak ¢asto nebyla
zachycena v pisemné podob¢. Chybély potfebné vnitini normy a piedpisy. Bylo tedy nutné pfi
piipravach spisového a skartacniho tadu spolupracovat s pracovniky celé univerzity,
piedevsim s pracovniky podatelny a dal§imi odbornymi pracovniky majici na starosti studijni
agendu. Bylo evidentni, Ze spisova sluzba je vedena na jednotlivych pracovistich riiznorod¢ a
ne vzdy odpovidajicim zpisobem. Opét zde bylo celé vedeni spisové sluzby zavislé na pojeti
tito agendy samotnymi pracovniky. Chybé&jici jednotnd norma a vnitini piedpisy tomu
samoziejmé vyrazné napomahali. Kazdé z pracovist’ mélo své specifické a odlisné pozadavky,
coz vyrazng ovliviiovalo tvorbu spisového planu.

Spisovy a skartacni fad byl samoziejmé konzultovan s pracovniky statniho oblastni
archivu, ktery je ze zakona povéfen kontrolou vykonu spisové sluzby. Pracovnici statnich
oblastnich archivli ¢asto sami nékolikrat navstivi univerzity, kde se seznami s informa¢nim
systémem spisové sluzby pouzivany na dané univerzit¢.

Ne vzdy vsak dojde ke shod€ pracovnikli vysokych Skol a pracovnikii archivi pfi tvorbé
spisového a skartaéniho fadu. Napiiklad na Univerzité Jana Evangelisty Purkyné v Usti
nad Labem se pii tvorbé spisového a skarta¢niho fadu neshodli pracovnici Skoly a pracovnici
archivu na skartacnich znacich a lhltach pro nékteré druhy dokumentii, napt. osobni spisy
studentil, kde ze strany univerzity byl navrhovan skarta¢ni znak ,,A* tak , jak to pouZzivaji i
jiné vysoké Skoly, a pracovnici statniho oblastniho archivu navrhovali skarta¢ni znak ,,S*
s vyjimkou protokoll o statni zavérecné zkousce, ktery mél mit skartacni znak ,,A*. Déle byla
vedena rovnéz diskuze o tom, jaké dokumenty tykajici se vyzkumu a vyvoje na univerzité,
tedy jedné ze st&Zejnich Einnosti univerzity, maji mit skartacni znak ,,A**°.

V prabéhu praktického vyuzivéani jiz vytvotenych spisovych normach se pak postupné
prichazi na nedostatky a navrhuji se Gpravy ve vytvorenych spisovych a skartacnich fadech.
V praxi se totiz ukadzi nékteré pozadavky nerealné, nebo se prost¢ neosveédéi. Veskeré

navrhované upravy v§ak museji byt opét v souladu s platnou legislativou.

3¢ Informace k tomuto tématu v jiz zminovaném ¢lanku Sulitkova,Ludmila — Pavlikova, Bronislava — Souckova,
Veronika: Spisova sluzba v prostfedi vysokych skol. Viz poznamka ¢. 35.
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Vzhledem k tomu, Ze neni zdkonem stanoveno, jaké skarta¢ni znaky a lhity maji mit
nékteré druhy dokumentt vytvarenych na univerzitach a vysokych Skolach, je pro nékteré tyto
instituce velmi obtizné stanovit tyto znaky a lhiity. Vytvafi se tedy na zéklad¢ dosavadnich
zkuSenosti a piebiraji se také zkuSenosti z ostatnich univerzit a vysokych skol. N¢kdy je pak
nutné postupné tyto udaje v piislusnych spisovych a skarta¢nich fadech casem upravovat.

Vysoké Skoly a univerzity jako specifické pravni subjekty maji velké mnozstvi stejnych
nebo podobnych dokumenti a tak by podle mne méli mit shodné skartani znaky a lhity na
vSech vysokych skolach. Bylo by proto vhodné, pokud by byl vytvofen dokument, ktery by
obsahoval doporuceni ke spisové sluzbé vysokych Skol a vzorovy skartacni plan, ktery by si
pak kazda skola mohla doplnit podle svych specifik. Vlastné by se vytvoftili podobné vzorové
spisové¢ a skartacni fady jako je tomu u matetskych, zdkladnich a stfednich Skol.

Uvédomime-li si fakt, jak je fizeni spisové sluzby na vysoké Skole slozité, budeme o to
shovivavéjsi  k pripadnym  drobnym nedostatkiim. Komplikaci je také raznd uroven
samostatnosti jednotlivych fakult, Gstavii a ostatnich pracovist. Jednotlivd pracovisté Skoly
nékdy nejsou v jednom aredlu, ale jsou riizné rozmisténa po daném méste, a nékdy i do jinych
mést po celé Ceské republice. Reeni s podporou informaéniho systému se jevi jako jediné
mozné, a to vzhledem organizac¢ni struktuie Skoly, vzhledem k rozsahu osob (stovky
zamestnancll), tak i vzhledem k rozmisténi jednotlivych pracovist Skoly. Témétr kazdy
zaméstnanec bézné vyuziva elektronickou komunikaci a pracuje v informacnim prostiedi
univerzity, vSechna pracovisté by také méli mit internetové ptipojeni.

Spisovou sluzbu na univerzitach organizuji a za jeji chod zodpovidaji ve vétSin€ piipada
odpovidajici vedouci jednotlivych organiza¢nich Gtvarti dané univerzity. Vedouci zaméstnanci
pak odpovidaji predevsim za dodrzovani spisového tadu, fadny vykon spisové sluzby, pribézné
provadénou kontrolu stavu vyfizenych dokumentii, neprodlené projednani zjisténych zavad se
zpracovateli dokumentii a urCeni zplsobu a terminy odstranéni téchto zavad, dodrzovani
predepsanych nalezitosti a lhit pro predani dokumentt a spist do spisovny a ke skartaénimu
fizeni.

Nad jednotlivymi fakultami a vysokoSkolskymi tustavy fidi spisovou sluzbu povéieny
zamestnanec, zpravidla to byva tajemnik. Spisova sluzba v ramci instituce je organizovana
prostfednictvim strukturovaného systému spisovych uzlli a podatelny. Spisovy uzel je misto, na
kterém povéteny pracovnik zajisStuje spisovou sluzbu pro ptisluSny utvar, ptipadné skupinu
utvarti za pomoci elektronického spisového systému. Podatelna samotnd ma vlastni rozvrh

uiednich hodin a je stanoven i ¢asovy rozvrh na svoz posty.
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Je tedy jasné, ze spisova sluzba a celkové veSkera agenda vysokych §kol je zna¢né€ rozdilna
svym mnozstvim i druhem oproti agend¢ ostatnich Skol nizsich stupiti.

Vyrazny rozdil je pak ve zplisobu vedeni celé agendy. Nejen na Univerzité¢ v Hradci
Kralové se setkdvame s vyraznou elektronizaci celého systému vedeni spisové sluzby.
Spisovy fad je rozdélen do dvou sekci:

1) dokumenty v pisemné podobé

2) digitalni dokumenty.

Podaci denik a veSkera agenda spojena se obéhem, vyfizovanim a odesilanim dokumenti
je vedena v elektronické podobé. VSechny postupy jsou zaznamenavany do elektronického
systému spisové sluzby. V kazdém piipad¢ je ale podaci denik veden tak, aby byl umoznén
jeho pravidelny tisk. Pro tschovu v archivu je prozatim nutné tyto dokumenty, které maji
znak ,,A* vést takovym zpusobem, ktery umoziiuje jeho pravidelny prevod do tisténé podoby.
Zpravidla to byva jednou ro¢né.

Protinaji se zde kompetence dvou oddéleni. Veskerou spravu tohoto systému provadi
rektoratni Gtvar Spisovna a podatelna Univerzity Hradec Kralové, zatimco technickou spravu
systému zajistuje Informacni a komunika¢ni management Univerzity Hradec Kralové.

Do ptlisobnosti nejen této verejné vysoké Skoly patii zejména: vnitini organizace, ur¢ovani
poctu pfijimanych uchazecii o studium, podminek pro pfijeti ke studiu arozhodovani
v pfijimacim fizeni, tvorba a wuskute¢novani studijnich programi, organizace studia,
rozhodovéni o pravech a povinnostech studentii, zaméteni a organizace védecké, vyzkumné,
vyvojové, umeélecké nebo dalSi tviir¢i Cinnosti, pracovnépravni vztahy a urcovéani poctu
akademickych pracovnikil a ostatnich zaméstnancti, habilitacni fizeni a fizeni ke jmenovani
profesorem, spoluprace s jinymi vysokymi $kolami a pravnickymi osobami a zahrani¢ni
styky, ustavovani samospravnych akademickych organi vysoké Skoly, hospodateni vysoké
Skoly a nakladani s majetkem v souladu se zvlastnimi ptfedpisy, stanoveni vyse poplatkl
spojenych se studiem. Jednd se plisobnost samospravnou.

Organizaci a ¢innost verejné vysoke skoly, jakoz i postaveni ¢lentl akademické obce upravuji
jeji vnitini predpisy. Vnitinimi predpisy verejné vysoké skoly jsou statut vetejné vysoké Skoly,
volebni a jednaci fad akademického senatu vetejné vysoké Skoly, vnitini mzdovy piedpis,
jednaci fad védecké rady, fad vybérového fizeni pro obsazovani mist akademickych pracovnik,
studijni a zkuSebni fad, stipendijni fad, disciplinarni fad pro studenty, a dalsi predpisy.

Vysokd Skola vede matriku studentl. Matrika studentii slouzi k evidenci o studentech
a k rozpocCtovym a statistickym ucelim. Do matriky se zaznamenava jméno, piijmeni, rodné

Cislo, stav a trvaly pobyt studenta.
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Jsou zde vedeny o jednotlivych studentech zejména udaje o zapisu do studia, piedchozim

vzdélani, studijnim programu, studijnim oboru, form¢ studia, zapisu do vysSich ro¢nikii nebo

dal$iho bloku, slozené statni zkousce a udéleném akademickém titulu, pferuseni studia, ukonceni

studia. Do matriky mohou provadét zapisy pouze zaméstnanci vysoké skoly zvIast' k tomu urceni

a povéteni. Matrika studenti a doklady o rozhodnych udalostech studia kazdého studenta jsou

dle zékona o vysokych Skolach povazovany za archivalie.

Matriky studenti jsou jednim z typt dokumentd, se kterymi se na vysokych Skolach setkame.

Nyni se tedy podivejme i na ostatni typy dokumentti, které jsou sefazeny podle vécnosti do

jednotlivych kategorii. Pro piiklad ndm poslouzi Spisovy a skartatni plan Univerzity

Pardubice. Zde jsou tedy jednotlivé kategorie a uvadim k nim piiklady dokumentt:

1)

2)

3)

Organizace a rizeni Skoly a jednotlivych jejich soucasti — zékladni obecna
ustanoveni, statuty Skoly a jednotlivych fakult, wvnitini pfedpisy, jmenovani,
ustanovovani, odvoldni, zastupovani, delegovani, fidici agenda rektora, prorektor a
prod¢kantl, agenda akademickych senatli, védeckych a uméleckych rad, agenda Spravni
rady, agenda disciplinarnich komisi, dlouhodobé zaméry, koncepce, hodnoceni ¢innosti,
Cestné doktoraty, vyznamenani a jind ocenéni, akademické slavnosti, spolky a sdruzeni,

fidici kontrola.

Personalni, mzdové zaleZitosti a pravni agenda — vnitini pracovné pravni normy,
vybérova fizeni na obsazeni mist akademickych pracovnikd, vybér nepedagogickych
pracovniki, osobni spisy zaméstnancli, dohody o provedeni prace a pracovni ¢innosti a
souvisejici agenda, agenda zahrani¢nich zaméstnancii, agenda osob se zdravotnim
postizenim, dokumenty vyplyvajici ze styku sufady prace, pracovni urazy a umrti
nasledkem pracovnich urazii, agenda dovolenych, dochazky, pracovni neschopnosti,
personalni statistiky, rozbory a ptehledy, kolektivni vyjedndvéani a smlouvy, vzdélavani
zaméstnancl, agenda mezd, nemocenskych davek, zdravotniho pojisténi, agenda
socialniho zabezpeceni zaméstnancti, dichodového pojisténi, evidence pracujicich

dichodcii, agenda personalni, pravni, pracovnépravni, Skodni komise a ndhrady Skod.

Vyzkum a vyvoj — koncepce vyzkumu a vyvoje, zasadni normy, programy,
vyzkumné zadméry, vyzkumna centra, projekty vyzkumu a vyvoje, spoluprace ve
vyzkumu a vyvoji, aplikovany vyzkum, habilitacni a disertacni prace, patenty a licence,

evidence, seznamy, pichledy.
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4)

5)

6)

7)

Studijni zaleZitosti — akreditacni materialy, koncepce studijnich programti, oborti a
smérl, anotace predmétd, studijni plény, informace o studiu, ucebni pomicky a
literatura, vnitini normy a piedpisy souvisejici se studiem, pfijimaci fizeni, studijni spisy
student, matriky, evidence vydanych diplomt, duplikaty, ovéfeni, seminarni a jiné dilci
prace, zavéreéné prace (bakalarské, diplomové, doktorské), oponentni fizeni, komise,
posudky, evidence vysledkil, ukonceni studijnich predmétti, zkousek, potvrzeni o studiu,
disciplinarni fizeni se studenty, pracovni urazy a imrti studentti, studentské védecké a
odborné soutéze a ceny, poplatky za studium, stipendia, péce o studenty, ostatni agenda
studijnich odd¢leni, agenda ubytovani v kolejich, celozivotni vzd€lavani, hodnoceni

pedagogické ¢innosti.

Vnéjsi vztahy — smlouvy a dohody s jinymi institucemi, edi¢ni Cinnost, agenda
vydavatelstvi, studie studentll v zahrani¢i, studia zahrani¢nich studenti, pobyty
akademickych pracovnikli v zahrani¢i, nostrifikace, uzndvani vzd¢lani, propagacni
materialy, propaga¢ni a informacni akce, kontakty s absolventy, spoluprace s jinymi
institucemi, nadace, konference, seminate, odborné akce, kulturni a umélecké aktivity,

styk s médii, tiskové zpravy.

Ekonomika a finance — smérice, metodické pokyny k Gcetnictvi a danim, tucetni
vykazy, zavérky a vyrocni zpravy, uctovy rozvrh a veSkeré pouzivané Ciselniky, danova
pfiznani, podklady, korespondence, ekonomické zpravy, zdznamy z kontrol, rozpocty,
dotace a piispévky, financni zdroje, fondy, statistické vykazy, statistickd hléSeni,
pokladni doklady ptijmové a vydajové, vypisy z bankovnich uctd, faktury piijaté a
vystavené, sluzebni cesty, vSeobecné ucetni doklady, doklady k majetku, skladova
evidence, inventarizace majetku, cenové a kalkula¢ni pisemnosti, smlouvy, dokumentace
k vefejnym zakazkam, dokumentace k pojistnym uddlostem, ucetnictvi mezinarodnich

projekta.

Investi¢ni ¢innost — plany, rozpisy, programy a studie investi¢ni vystavby, vybérova
fizeni, vefejné zakazky, objedndvky a smlouvy, realizace, projektové prace a
dokumentace, investi¢ni tkoly, schvalovaci fizeni, kolaudace, velké opravy, technické

zpravy a protokoly.

- 49 -



8) Sprava a udrzba majetku, obchodni ¢innost — smlouvy, nakupy, prodeje, dary,
koncese, zivnostenské listy, licence, pronagjmy a n4jmy budov, mistnosti a pozemkd,
opravy a rekonstrukce, pojisténi a pojistné smlouvy, pfistrojové vybaveni, stroje a

zafizeni, skladové hospodarstvi.

9) Provozni zaleZitosti — sprava budov, revizni a kontrolni zpravy, tdrzba, energetika,
sprava koleji a menz, autoprovoz, spisovna a podatelna, podaci protokoly, rejstiiky,

predavaci protokoly a listiny.

10) Informacni infrastruktura — koncepce informacni politiky, studie a rozvoj,
dokumentace informacnich systtmti a zdroji, dokumentace informacnich a

komunikacnich technologii, provoz pocitacovych uc¢eben a studoven.

11)  Strategie a rozvoj — transformacni a inovacni projekty, rozvojové programy,

zahrani¢ni projekty, evaluace, dusevni vlastnictvi.

12) Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci, pozarni ochrana, kontrolni ¢innost a
audit — plany Skoleni, provérky, dokumentace rizikovych pracovist,, statistika a vykazy,
pozarni ochrana, Setfeni pozar, vycvik a Skoleni, pozéarni prohlidky, kontroly a
protokoly, vnéjsi kontroly, fidici kontrola, stiznosti, interni audit.

13)  Ostatni dokumenty — bézna korespondence, kopie a dalsi nezarazené dokumenty.

Z tohoto piikladu je patrné mnozstvi a druhy dokumentt, se kterymi se setkame na vysokych

Skolach a univerzitach. Od nizsich stupiili instituci v resortu Skolstvi se jednotlivé kategorie 1isi

v zavislosti na druhu ¢innosti skoly, mnozstvi zaméstnancti a studentli. Setkdme se zde také

s typy dokumentti tykajicich se vyzkumu a investi¢ni ¢innosti. Takové dokumenty by jsme jen

tézko hledali tfeba u zakladnich $kol.

Také Univerzita Pardubice mé detailn¢ zpracovany spisovy a skartacni plan. Ten je dokonce

dostupny i na jejich internetovych strankach®’ .

>7 Internetové stranky www.upce.cz/dokumenty/spisovy a_skartacni_rad
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7 Zavér a zhodnoceni trovné spisové sluzby v resortu Skolstvi

V této praci jsem se zaméfila na zpusoby a podoby vedeni spisové sluzby v resortu
Skolstvi. Velkou ¢ast jsem vénovala vyuzivani elektronické spisové sluzby, zamétila jsem se
na jeji vyvoj a pokrok ve vyuzivani u jednotlivych typt instituci v resortu skolstvi. V dnesni
dob¢ je pravé elektronicky systém jednou z nejdiskutabilnéjSich otdzek spisové sluzby.
Elektronika a digitalizace ndm mohou hodné¢ prace usetfit, tak i mnoho prace pridélat. Zalezi
samoziejm¢ na vhodném vyuziti vS§ech modernich technologii. A nejen vhodné pouziti, ale i
vhodné postupy pracovniki jsou zakladem pro dobré fungovani kazdé instituce a tim 1 jeji
vedeni spisové agendy.

V dnesni dobé& nabizi fada statnich i podnikatelskych subjektli moznosti sebevzdélavani a
Skoleni ve smyslu zdokonaleni informovanosti a piedavani praktickych zkuSenosti pravée
v oblasti spisové sluzby. Okresni archivy a jejich pracovnici ochotné pomahaji s tvorbou a
upravami spisovych a skarta¢nich fadd. Ministerstvo vnitra potada nékolikrat roéné Skoleni na
toto téma a dokonce se zaméfuje i pfimo na spisovou sluzbu v resortu skolstvi. Na podobnych
Skolenich si pak jednotlivi pracovnici vyslechnou teoreticky vyklad problematiky, zaroven si
piedaji zkuSenosti z praxe a pokladaji otazky z dané problematiky.

V mé praci tedy porovnadvam jednotlivé trovné vedeni spisové sluzby a zavislost na
urcitych jedine¢nych aspektech daného resortu. S n€kterymi typy dokumentt tohoto resortu se
totiz nikde jinde nesetkame.

Zamérem této prace bylo pfiblizit nejen lidem z praxe, ale 1 béznému ¢lovéku co obnasi
prace s dokumenty v resortu Skolstvi, jaké ssebou nese tuskali zachdzeni s dokumenty
z tohoto resortu.

Céstetné jsem také piiblizila vyvoj této problematiky od vyvoje samotného resortu po
vytvoieni komplexniho zakona, ktery upravuje sféry archivnictvi i spisové sluzby. Pfechod po
zavedeni nového zdkona do praxe znamenal pro mnohé instituce velké zmény a komplikace.
Casto nebylo v jejich silach vie dat do souladu s platnym zakonem v dostateéném Easovém
rozmezi. Dodnes se tedy setkame s nedostatky, které jsou vSak se snahou vSech zucastnénych
postupné odstranovany. Samotna legislativa jist¢ podstoupi jesté mnoho zmén a sama se bude
vyvijet postupem casu podle toho, jak se bude vyvijet spisova sluzby, jeji zplisob vedeni
prostiedky k nému.

Urovei spisové sluzby v tomto resortu se v poslednich nékolika letech podstatné zvysila a

1ze ocekavat jeji dalsi pokrok. Mozna je to prave tim, ze se jedna o resort, ktery ndm ma jit
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v rychlosti, kvalit¢ a moznosti vzdélavani piikladem. V kazdém piipadé¢ hodné zavisi na
kazdém pracovnikovi v dané instituci. Jestlize na néj budou kladeny urcité naroky a on sadm
nebude ke své praci a vylepSovani postuplti pro vykonavani své prace lhostejny, budeme
sveédky postupnému zkvalithovani prace s dokumenty a vedeni potfebné agendy nejen ve
skolach, ale 1 v ostatnich institucich.

Prace na tomto tématu pro mé byla zajimava hned z n¢kolika hledisek. Zdkladem bylo se
seznamit s dostupnou literaturou. Potom jsem osobné navstivila hned nékolik instituci, 1épe
feCeno Skol. Jednalo se o jednu Skolu matetskou a dvé skoly zakladni.

Ditlezitymi voditky pro mne byly spisové a skarta¢ni fady jednotlivych instituci 1 ty
vSeobecné vzory. Celkové jsem procetla pres dveé desitky téchto norem. Prestoze vSechny
vychdzeji ze stejného zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé, nebylo jednoduché se
v jednotlivych normach zorientovat. Zaklad kazdé takové normy byl sice stejny, ale instituce
meli vice ¢i méné normy pfizpiisobené vlastnim potiebam. Coz je samoziejmé dobfe.
V nékterych piipadech by to bylo dokonce zapotiebi jesté vice konkretizovat a uzplsobit.

Samoziejmé je zapotiebi skutecné brat ohled na velikost instituce. Vim, ze se budu
opakovat, ale objem a CcCetnost pfijimanych, zpracovanych, vydavanych a odesilanych
tvorbé spisového a skartacniho radu.

Na zavér této prace prikladam jeSté nckolik pfiloh, které maji byt ukdzkami pouzivanych

formulari nebo jejich predlohami.
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8 Resumé - Summary

The subject of this work is records management in the education department. I have
elaborated its quality and the ways of management. I have focused on the use of electronic
records management and its development as well as on improvement of particular institution
types in the education department. It is the electronic system which is today one of the most
debatable problems of records management. Electronics and digitizing can save a large
amount of our time but they might also make us more work. It naturally depends whether we
use all modern technologies in an appropriate way. However, it is not only the appropriate use
but also clerks’ appropriate operating which is essential for correct functioning of each
institution and thus its records management.

These days many government and business subjects offer possibilities of self-education
and seminars dealing with improving awareness and handing over practical experience in the
area of records management. Regional archives and their employees are willing when creating
and amending rules for nomenclature and destruction of documents. Ministry of Inner Affairs
holds seminars dealing with this topic several times a year, and it also focuses on records
management in the education department itself. Employees who attend these seminars are
presented with theoretical interpretation of the problems, interchange their practical
experience and ask questions concerning the problems.

Therefore I compare particular levels of administrating records management and
dependency on certain unique aspects of the department in question, since some document
types of this department are nowhere else to be found.

The intention of my work is to describe, not only to people working in practice but also to
a common person, what it takes to work with documents in the education department and
what difficulties dealing with such documents may bring.

I also partially depictured development of this problem starting from development of the
department itself going on to creation of a complex law that regulates the spheres of archival
science and records management. Transition after implying the new law meant big changes
and complications for many institutions. They often were not able to harmonize with the valid
law in the period given. Thus today we can still find imperfections that are, however, by all
interested people’s effort being cleared out. And in the same way the employees who were of
real assistance for me while creating this work they are also a great sustenance for schools and

other institutions in this department.
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