Informacni schuzka pro puvodce
v pusobnosti Archivu hl. mésta
Prahy

27.5. 2016

Archiv hlavniho mésta Prahy



Strucny dotaznik na avod

Mate pocit, Ze je vase organizace zavalena ANO
hromadami dokumenta? NE
Absolvovali jste jiz celou fadu Skoleni, a vysledek ANO
je témér nulovy? NE
Ptate se sami sebe, kdo si takovy nesmysl ANO
vymyslel? NE
Pfipada vam, ze je to pfilis slozité? Nerozumite ANO
aplikovanym zakonum? NE
Nemate vzdélani v informatice? QEO




Mate pocit, zZe tzv. elektronizace praci

s dokumenty zazracné nezmeénila, ale naopak [C1ANO
problémy papirového svéta spise plynule [CINE
presunula do svéta digitalniho?
Mate pocit, ze neustale néco hledate? [ ANO
Je spisovna (archiv) vasi organizace v takovém CINE
stavu, ze nelze nic nalézt?
Ma vétsina pracovniku ve vasi organizaci (] ANO
v dokumentech poradek, a presto systém CINE
nefunguje?
Povazuje vedeni vasi organizace dokumenty []ANO
a praci s nimi za zatéz? [CINE
Zajistuje ten, kdo ma na starosti spravu [ ANO
dokumentu, vedle této Cinnosti jesté nékolik
et [INE
jinych?
Povazuji se ve vasi organizaci ulozeni

: Mool i . [JANO
dokumentl a starost o né za Cinnosti,

LINE

které mlze vykonavat kazdy?
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DOKUMENTY

Nedaji se zvladnout?




DOKUMENTY

EE .

Prace s nimi je slozita?



DOKUMENTY

Vysledek ma byt tento!
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DOKUMENTY

SkutecCnost je tato ...




DOKUMENTY

A to vse takeé elektronicky
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DOKUMENT

E HODNOTA PRAVNI
® HODNOTA EKONOMICKA
= HODNOTA HISTORICKA




Co s tim?

Dokumenty Dokumenty po
vzniklé z vlastni pfedchuddcich
cinnosti

Dokumenty pfijaté od jinych instituci nebo od
ob&anu



www.cesarch.cz

Domd » Archivnictvi » Adresaf archivl

Adresar archivu

Narodni archiv
Archivni 4, Praha 4 (mapa)
hitp:/fiwww.nacr.cz

Archiv bezpeénostnich sloZek
Siwiecova 2, Praha 3 (mapa)
hitp:/fweaww. abscr.cz

Statni oblastni archiv v Praze (adresar)

Statni oblastni archiv v Treboni (adresar)
Statni oblastni archiv v Plzni (adresar)

Statni oblastni archiv v Litoméficich (adresar)
Statni oblastni archiv v Zamrsku (adresar)
Moravsky zemsky archiv v Brné (adresar)
Zemsky archiv v Opaveé (adresar)

specializované archivy (adresar)
bezpeénostni archivy (adresar)
archivy Uzemnich samospravnych celku (adresar)

soukromé archivy (adresar)



Wwww.cesarch.cz

MV CR (Odbor archivni
spravy)

SOA (MZA Brno, ZA
Opava

Archivy uzemnich
samospravnych celkt SOKA (statni okresni
(Praha, Brno, Ostrava, archivy)
Plzeni, Usti nad Labem)




kam patrim (v Praze)...

Druh
plvodce

Verejno
pravny

Soukromo
pravny

Uzemni
pUsobnost
a charakter
zfizovatele

AUC, spec.,
soukr.

/

Zfizuje mé meésto Ci méstska Jsem organizace typu s.r.o0., a.s.
¢ast — patfim do AHMP — patfim do SOA Praha




HLAVA II

§ 3, AZ — rozdéleni puvodcu

ARCHIVNICTVi

Dil 1

Vybér archivalii a jejich evidence

Vybér archivalii

(1) Povinnost uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii maji

a) organizacni sloZky statu,

b) ozbrojené sily,

c) bezpeénostni sbory,

d) statni prispévkové organizace,
e) statni podniky,

f) uzemni samospravneg celky,

g) organizacéni sloZky uzemnich samospravnych celkd, vytvareji-li dokumenty uvedené v prilchach €. 1 nebo 2 k tomuto
zakonu,

h) pravnicke osoby zifizené nebo zaloZené zemnimi samospravnymi celky, wytvareji-li dokumenty uvedené v prilohach ¢. 1
nebo 2 k tomuto zakonu,

i) vysoke Skoly,

j) skoly a Skolska zafizeni s vyjimkou matefskych Skol, vychovnych a ubytovacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani (dale
jen Skoly"),

k) zdravotni pojistovny,
1) vefejné vyzkumné instituce,
m) pravnické osoby ziizené zakonem,

(dale jen ,vefejnopravni pavodci®).

(2) Povinnost uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii maji za podminek stanovenych timto zakonem také

a) obchodni spoleénosti a druzstva s vyjimkou bytowych druZstev, pokud jde o dokumenty uvedene v priloze ¢. 1 k tomuto
zakonu,

b) politické strany, politicka hnuti, spolky, odborové organizace, organizace zaméstnavatell, cirkve a naboZenské spoleénosti,
profesni komaory, nadace, nadacni fondy, GUstavy a obecné prospé&sne spolecnosti,

c) notafi, pokud jde o dokumenty uvedené v piiloze ¢. 1 k tomuto zakonu,

(dale jen ,soukromopravni pavodci®).



§ 63, AZ — vykon spisove sluzby

HLAVA 1l

SPISOVA SLUZBA
§ 63
(1) Spisovou sluzbu vykonavaji
a) vefejnopravni pivodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. a) aZz e), i) a k) aZ m),
b) kraje,
c) hlavni mésto Praha,
d) obce s povérenym obecnim Ufadem a obce se stavebnim nebo matricnim dradem,

e) méstska tast nebo méstsky obvod Uzemné ¢lenéneho statutarniho mésta a méstska ¢ast hlavniho mésta Prahy, na néz byla
statutem pfenesena alespori ¢ast plsobnosti obce s povéfenym obecnim ufadem nebo plsobnosti obce se stavebnim nebo
matricnim uradem,

(dale jen ,uréeni pavodci®).

(2) Obce neuvedené v odstavci 1, Skoly a vefejnopravni plvodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. g) a h) vykonavaji spisovou sluzbu v
rozsahu ustanoveni § 64, § 65, § 66, § 67, § 68 odst. 1 aZz 3, § 68a a 69a.

(3) Vefejnopravni plvodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. a) aZz d), i), k) a m), kraje a hlavni mésto Praha vykonavaji spisovou sluzbu v
elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby: vyZaduje-li to zvlastni povaha jejich plsobnosti, mohou vykonavat
spisovou sluzbu v listinné podobé& nebo v elektronickych systémech spisové sluzby odpovidajicich poZadavkim podle odstavce 4.
\efejnopravni plvodci uvedeni v & 3 odst. 1 pism. e), g), h), j) a |) a obce vykonavaji spisovou sluZbu v elekitronické podobé v
elektronickych systémech spisove sluzby nebo v listinné podobé.



Podoba vykonu spisove sluzby

Papirova (analogova)

Podaci denik ve formé knihy

Povinnost pfevodu dokumentu pfijatych v digitalni podobé zpravidla
autorizovanou konverzi a uchovavani jejich puvodni podoby

Elektronicka

Elektronicky systém spisove sluzby musi splhovat kritéria stanovena
Narodnim standardem pro elektronické systémy spisove sluzby.

Neni povinnost pfevodu dokumentu pfijatych v analogové podobé.



§ 64, AZ - Pfijem, oznacovani, evidence a rozdélovani dokumentu
§ 65, AZ — Vyfizovani a podepisovani dokumentu
§ 67,AZ — Odesilani dokumentu

Detailnéji viz
Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby ve
znéni vyhlasky Cislo 283/2014 Sb.



§ 2-6, vyhlasky (prijem) I.

Podatelna — slouzi pro pfijem dokumenta.
Formy podani:

- pisemné (analogoveé): posta, fax, osobne, kuryr,

- pisemné (elektronicky): datova schranka, e-mail, technické nosice dat (CD,
DVD),

- ustni podani.

- vybavi podatelnu zafizenim pro pfijem datovych zprav,

- pokud vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobg, je prijem datovych
zprav soucasti elektronického systému spisové sluzby,

- na uredni desce nebo internetovych strankach zverejni kontaktni udaje
vCetné elektronické adresy podatelny, uredni hodiny, identifikator datove
schranky, datové formaty, v nichz puvodce pfijima dokumenty v digitalni
podobé atd.



§ 2-6, vyhlagky (pfijem) I1.

Pokud puvodce vykonava spisovou sluzbu v listinné podobé, pfevede
doruceny dokument v digitalni podobé autorizovanou konverzi nebo jinym
zpusobem prevedeni dle § 22 zakona &. 300/2008 Sb. o elektronickych
ukonech a autorizované konverzi dokumentuti ve znéni zakona &. 190/2009
Sb. Dokument, ktery konverzi vznikl, ma stejné pravni ucinky jako ovérena
kopie dokumentu, jehoz prevedenim vystup vznikl (pfipojuje se ovérovaci
dolozka — viz § 25 zakona &. 300/2008 Sb.). Pak se datova zprava v
doruc¢ené podobé uklada po dobu nejméné ffi let od doruéeni ( 8 4 vyhlasky
C. 259/2012 Sb.).

Povinnost digitalizovat napf. vSechny doru€ené analogové dokumenty
neexistuje. Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb. V § 4 odst. 2 uvadi: ,... zpravidla
pfevede doruCeny dokument v analogové podobé ...“ Z pouZiti slova
,zpravidla®“ vyplyva, ze se nejedna o povinnost.



§ 7, vyhlasky (oznacCovani)

. Jednoznacny identifikator — oznaceni dokumentu
zajistujici jeho nezamenitelnost.

. Obsahuje oznaceni verejnopravniho puvodce,
pripadné jeho zkratku a alfanumericky kod:

- v pripade listinné evidence je totozny s Cislem
jednacim,

- v pripade elektronickeé evidence si jednoznacny

identifikator vytvari program nezavisle a neni totozny
s Cislem jednacim.

DorucCené dokumenty jsou oznaCovany otiskem
podaciho razitka, popr. jinym technologickym
prostredkem obdobného urceni



§ 3, vyhlasky (podaci razitko)

, . ev.C. 1
NAZEV URADU
€. ¢
Datum (Cas)
doruceni:
Zpracovatel: Pocet listi: Piilohy:
SpiSOV)’/ znak: Poc. listu: Poé. svaz.: piny druh:




§ 8-10, vyhlasky (evidence)

. Ve spisovém radu puvodce uvede vyCet vSech
uzivanych evidenci.

. VétSina udaju je shodnych jak v listinné, tak v digitalni
evidenci.

Pokud jsou pouzivany v evidenci zkratky, musi
existovat jejich seznam v evidenci dokumentu.

. Podaci denik v listinné podobé musi mit tyto
nalezitosti:

- nazev puvodce,

- casove obdobi pouzivani,

- pocet listu.



§ 10, vyhlasky (podaci denik)

Datum Odesilatel, fndzev, lists Vytizuje Odeslino dne Spisovy
Pof. . .. | adresa, ¢j. resp. = P P (iitvar, Zpusob vytizeni (stucny ebsah odpovédi)/ } ) mak / -
Eislo ?’D:_lgfj;l identifikdtor, datum) |  pozat Struény obsah dokumentu (véc) Sizicka Adresat Poiet| Pofet | shartaéni Poznamka
Y vlastmi piloh osoba) Lista | piiloh | makhita
MU Tachov, 14
; Fokycanova 1, Predavaci protokol o predani a pfevzeti spisové o 70
2/ . .
! 10 BD0120VV | 515 agendy Novak Al Vi1
12792012 o
. i i i Naves 1173 45 210 5
2 210 viastni Zadost o dolozeni pobytu Josefa Dvoidka Vesels | Obecnttfad Homi Dolni, Naves 1. 123 45 605
. esnice 1 0 505
Okresni feditelstvi 1
policie Pozvinka na ikoleni - Obrana prot 512
3 2/10 Dvordkova 17, Mésto vybrzd'ovéni Novak Zucastmi se Novik (cestovni piikaz ¢.) Vis
sine 23./10/2012 9:00 Tachov
27/9/2012 fax
Ry o . 2
1 210 Zqﬁﬁ;s\gli? .{Tes ! Stifmost na sousedy-chalupafe — hinénd oslava Novik Postoupeno mistné piisluinénm ObU Mala Ves 10 614.1
- T padesitin v chatové csadé o na védomi: podavatel 1 11 Vis
nstni podini /
Tarovani pi fmi I+ 2110
3 2110 vlastni Varovani pfed podnm.nl.um_r OE chodniky + fota Vesela Obecni afady mikroregionu rozdélovnik
jmenovanycl 1 ‘ 3
" 1 11
6 2/10 P‘ml-:?ﬂl]:ﬁ:ben D Projekt — obecni casino Novak Zafazeno de spisu stavby ,-;?EDD Viz spisk ép. 32




§ 8-10, vyhlasky (evidence — el.
podoba)

Kromé udaju shodnych s listinnym podacim denikem se
eviduji nasledujici udaje:
- jednoznacny identifikator dokumentu,

- informace o tom, zda jde o dokument v digitalni podobé
nebo dokument v analogové podobe,

- zaznam o provedeni vyberu archivalii,

- identifikator dokumentu ulozeného v digitalnim archivu.



§ 11, vyhlasky (Cislo jednaci)

§ 11
Cislo jednaci a evidenéni éislo ze samostatné evidence dokument

(1) Dokument zaevidovany v elektronickém systému spisové sluZby nebo v podacim deniku oznaéuje vefejnopravni pavodce &islem
jednacim. Cislo jednaci obsahuje oznaéeni nebo zkratku oznaéeni vefejnopravniho pivodce, poradové éislo zapisu dokumentu v zakladni
evidenéni pomucce a oznaceni uréengho éasového obdaobi, kterym je zpravidla kalendaini rok, popfipadé oznaéeni nebo zkratku oznateni
organizatni soucasti vefejnopravniho plvodce nebo jiné znaky charakterizujici skuteénosti souvisejici s dokumentem. Eviduje-li
vefejnopravni plvodce dokument ve sbérném archu podle § 12 odst. 3, uvede v éisle jednacim za pofadovym gislem zapisu dokumentu v
zakladni evidenéni pomuicce pomléku nebo lomitko a poradové ¢islo zapisu dokumentu ve sbémém archu.

(2) Vefejnopravni pavodce pridéli dokumentu evidovanému v samostatné evidenci dokument( evidenéni éislo ze samostatné evidence
dokument(; strukturu evidenéniho éisla stanovi vefejnopravni pavodce ve spisovém fadu. Evidenéni Cislo ze samostatné evidence
dokument( musi spliiovat minimalné podminky stanovené pro jednoznaény identifikator.

(3) Pokud vefejnopravni plvodce k jednomu doruéenému dokumentu vyhotovuje jeden wyfizujici dokument, miZe ho pfipojit k dorué¢enému
dokumentu a oznaéit ho stejnym &islem jednacim nebo stejnym evidenénim &islem ze samostatné evidence dokumentd jako doruéeny
dokument.



§ 12, vyhlasky (tvorba spisu)

. Spojovani dokumentu: kazdy dokument ma
samostatné Cislo jednaci a v evidenci jsou vzajemnée
odkazy, soucasti spisu je soupis vlozenych dokumentu s
jejich Cisly jednacimi.

. Sbeérny arch: pouze jedno Cislo jednaci iniciacniho

dokumentu, v ramci ného sbéerny arch (,maly podaci
denik®) a dalsi Cisla jednaci jsou tvorena za pomlckou
(lomitkem) podle poradi.



Spis

e Spis je mozné
vytvorit pouze ze
zaevidovaného_
dokumentu (s CJ)

e \Ve spisu mohou byt
vlozeny jakekoliv
dokumenty

Cl1i
dokument
-iniciacni

Cl1
dokument
-vyFizujici

Cl2
dokument
- iniciacni

Cl2
dokument
-vyFizujici

C13

dokument

dokument
bez ¢j

Spis
SZn




ﬁ Vazba dokument - spis

|
50/2006 M AR —
dokument Podaci denik
u
-iniciacni 520/2006 v L, . .
: a iniciacni__vyrizujici  ulozeni
20/2006 W 20.  XOXXXXXX
dokument
-vyfizujici
S 20/2005 - sbérny arch spisu
spis pofl  CJ SZn-por-¢

1. 20/2006 S 20/2006-1




ﬁ Vazba dokument - spis

|
20/2006 M LR

Podaci denik
dokument S 20/2006
=Iniciacni o . v o L, v ,
. cJ iniciacni _ vyrizujici  ulozeni
20/2006 " 20. X000XXXX XOOOXXX  XXXXX
dokument
-vyfizujici

51/2006 W

dokument

S 20/2005 - sbérny arch spisu

pofé  CJ SZn-pof.c

spis

1. 20/2006 S 20/2006-1
2. 20/2006 S 20/2006-2




Tt

20/2006 "N

dokument

PP T Y 4

=Iniciacni

20/2006 Wm

dokument
-vyfizujici

51/2006 W

dokument

dokument
bez ¢j

S 20/2006

spis

Vazba dokument - spis

Podaci denik

CJ  iniciacni_ wizujici uloZeni

20. XOO0XXXX XOOXXX  XXXXX

51. XXXXXXX XXXXXXX XXXXX

S 20/2005 - sbérny arch spisu

pofl  (J SZn-por-¢
1. 20/2006 S 20/2006-1
2. 20/2006 S 20/2006-2

3. 51/2006 S 20/2006-3




Tt

Vazba dokument - spis

20/2006 "N

dokument

PP T Y 4

=Iniciacni

20/2006 Wm

dokument
-vyfizujici

51/2006 W

dokument

dokument
bez ¢j

S 20/2006

spis

Podaci denik

CJ  iniciacni_ wizujici uloZeni

20. XOO0XXXX XOOXXX  XXXXX

51. XXXXXXX XXXXXXX XXXXX

S 20/2005 - sbérny arch spisu

99/2006 MWW

dokument

pofl  (J SZn-por-¢

1. 20/2006 S 20/2006-1
2. 20/2006 S 20/2006-2
3. 51/2096 S 20/2006-3
4, bez CJ] S 20/2006-4




ﬁ Vazba dokument - spis

|
20/2006 " DU AT

ok Podaci denik

okument S 20/2006

=Iniciacni v v .. o, . ,
. cJ iniciacni__vyrizujici  ulozeni

20/2006 W 20.  XO0OXXX  OO0XXX XXXXX

d“,’;‘l':::l': 51. XO000XX  XXXXXXX  XXXXX

99, XXXXXXX XXX XXXXX

51/2006 W

dokument

e— S 20/2005 - sbérny arch spisu

:oklir_nent Spis por.c. CJ SZn-por.c.
ez ¢j

20/2006 S 20/2006-1
20/2006 S 20/2006-2
51/2006 S 20/2006-3

bez CJ S 20/2006-4

99/2006 MWW

dokument

PN =




§ 13, vyhlasky (rozdelovani a
obeh)

. Podatelna provadi rozdélovani dokumentu postupem

popsanym ve spisovém fadu puvodce.

. Puvodce zajisti obéh dokumentu tak, aby bylo mozné

identifikovat pohyb dokumentu u puvodce (kdo, kdy
a jaky ukon provadel).



§ 14, vyhlasky (vyrizovani)

. Odpoved na dosly dokument je odesilana pod timtez

Cislem jednacim.

. Vyrizovani: dokumentem, postoupenim, vzetim na

védomi, zaznamem na dokumentu a dalSimi zpusoby dle
spisoveho radu.

. Strucny obsah odpoveédi je zaznamenan do evidence

dokumentu (podaciho deniku).

. Nejpozdeji pri jeho vyrizeni je dokumentu pridelen

spisovy znak, skartaéni znak a skartacni lhuta.



§ 66, AZ — Spisovy rad (spisovy plan)

§ 66
(1) Uréeni pavodci vydaji spisovy fad.

(2) Soucasti spisového fadu je spisovy a skartacni plan. Spisovy a skartaéni plan obsahuje seznam typa dokument( roztiidénych do
vécnych skupin s vyznatenymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky a skartaénimi Ih(tami. Uréeni pavodci zasilaji spisovy a skartaéni
plan prislusnemu archivu bezodkladné po jeho vydani nebo zméné. Prislusny archiv spisovy a skartacni plan ulozi.

(3) Uréeni pavodci oznaéuji dokumenty spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skartaénimi Ihttami podle spisového a skartaéniho planu.

(4) Poéatek plynuti skartaéni In(ty stanovi spoudtéci udalost, kterou se rozumi vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu. Pokud uréeny
pavodce pro prislusny dokument nebo spis stanovi jinou skuteénost jako spousdtéci udalost, pfipoji ke skartaéni lhaté uvedené ve
spisovém a skartaénim planu poznamku o této spoustéci udalosti.

(5) Délka skartaéni Ihiity dokumentu miZe byt nejvy$e 100 let, nestanovi-li zvlastni pravni predpis jinak®®).

(6) Strukturu a podrobnosti zpracovani spisového a skartaéniho planu stanovi provadéci pravni piedpis.

§ 15, vyhlasky

Podrobnosti zpracovani a
struktura spisového a
skartac¢niho planu




§ 16, vyhlasky (vyhotovovani)

Dokument vyhotoveny vefrejnopravnim plvodcem a urceny k odeslani obsahuje zahlavi,
vV némz se uvadi:

- nazev verejnopravniho puvodce,

- adresa,

- Cislo jednaci dokumentu,

- v odpovédi téz Cislo jednaci odesilatele dokumentu doruCeného k vyrizeni

Na vyhotoveném dokumentu se dale vyznagi:

- datum podpisu,

- pocet listd,

- pocet priloh,

- pocet listi/svazku pfiloh v listinné podobé/pocet a druh pfiloh v nelistinné podobé,
- jméno/jmeéna, prijmeni a funkce fyzické osoby povérené podpisem.

Pdavodce si pro vykon spisové sluzby ponechava prvopis (stejnopis prvopisu) dokumentu
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§ 17, vyhlasky (podepisovani a uzivani urednich
razitek)

urcit fyzické osoby opravnéné k podepisovani vyhotovenych dokumentu a uzivani
urednich razitek.

urCit podminky podepisovani jim odesilanych dokumentl v analogové podobé,
podminky pouzivani uznavaného elektronického podpisu, uznavané elektronické
znacky, kvalifikovaného Casoveého razitka a ufednich razitek ve spisovem radu.

vést evidenci urednich razitek (otisk razitka s uvedenim jmen a funkce osob, které
ho prevzaly, datum vraceni, datum vyrazeni, zaznam o pfipadné ztraté). Ztrata
razitka musi byt oznamena Ministerstvu vnitra (datum a popis razitka).

- vést evidenci kvalifikovanych certifikatt vydanych akreditovanymi poskytovateli



§ 18, vyhlasky (odesilani)

Dokumenty jsou odesilany prostrednictvim vypravny (byva totozna s podatelnou),
ktera opatfi odesilany dokument potfebnymi nalezitostmi.

| plvodce vedouci spisovou sluzbu v listinné podobé musi zajistit Fadné odesilani
dokumentu prostfednictvim datové schranky (podle normy PDF/A).



§ 19, vyhlasky (ukladani)

VSechny uzaviené spisy a vyfizené dokumenty plvodce uklada ve spisovné podle
vécnych skupin a spisovych znaku

Pfed uloZzenim do spisovny je nutné zkontrolovat uplnost dokument

O dokumentech a spisech uloZenych ve spisovné vede puvodce evidenci (napf.
archivni kniha, zvlastni moduly v elektronickém systému spisové sluzby)

Evidence je vedena rovnéz o zapujéovani a nahlizeni do spist a dokument.



§ 68, AZ — Ukladani dokumentti
aneb spisovna jako klicové misto ptivodce

§ 68

Ukladani dokumentu

(1) Vsechny wyfizené spisy a jiné dokumenty uréeného plvodce jsou po dobu trvani skartacni Ihity uloZzeny ve spisovné. Dokumenty
mohou byt uloZeny t&Z ve spravnim archivu, pokud jej uréeny plvodce ziidil. Dokumenty se ukladaji podle spisového a skartaéniho
planu, a to zpravidla ihned po jejich vyfizeni, pokud povaha véci nevyZaduje, aby zpracovatel mél vyfizeny dokument déle; tato
skutecnost se poznamenava v evidenci podle § 64 odst. 3.

(2) Pro nahlizeni do dokumentd uloZenych ve spisovné nebo ve spravnim archivu spravniho organu nebo soudu plati obecna
ustanoveni o nahliZzeni do spist v fizeni pfed spravnim organem nebo soudem; to neplati, jestlize dokumenty pfed uloZenim ve
spisovné nebo ve spravnim archivu byly vefejné pfistupné. NahliZeni do dokumentd obsahujicich utajované informace, poskytovani
jejich opist, vypish a kopii se fidi zvlastnim pravnim predpisem.?)

(3) V pfipadé zaniku uréeného plvodce pfevezme spisovnu nebo spravni archiv jeho pravni nastupce, zfizovatel nebo ten, na néhoz
prechazi plsobnost zaniklého uréeného plvodce; je-li pravnich nastupct vice a nedojde-li mezi nimi k dohodé, rozhodne o prevzeti
spisovny nebo spravniho archivu pfislusny spravni Ofad na uUseku archivnictvi a vykonu spisové sluzby dohliZzejici na provadéni
skartaéniho fizeni. Uréeny plvodce informuje pfed svym zanikem pfisludny archiv o opatfenich, ktera v souvislosti se zanikem uéinil ve
vztahu ke spisovné nebo spravnimu archivu.

(4) Budova, v niZ je umisténa spisovna nebo spravni archiv, musi splfiovat tyto podminky:
a) prostory pro ukladani dokumentl nesmi byt chroZzeny povodnémi,

b) musi pro ni byt zpracovana pozami dokumentace a musi byt vybavena ruénimi hasicimi pfistroji; v prostorach pro ukladani
dokumentd musi byt umistény pouze praskové hasici pfistroje,

¢) prostory pro ukladani dokumentl musi byt zabezpeteny proti Skodlivému plsobeni pfirodnich vliv( a jeva vyvolanych éinnosti
tlovéka, a to zejména proti praniku vody, pary, destove a splaskové kanalizace, nebezpeénych chemickych a biologickych latek nebo
pusobeni fyzikalnich jev( a proti nadmérné pradnosti, které by mohly vést k poskozeni nebo zniéeni dokumentl,

d) prostory pro ukladani dokument( musi byt vybaveny regaly pro ukladani dokumenta,

e) prostory pro ukladani dokumentd musi byt zajistény proti vstupu nepovolané osoby.



§ 20 - 21, vyhlasky (vyrazovani)

Do skartacniho fizeni se zarazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skartacni
Ihata, a razitka vyfazena z evidence.

Skartac€ni rizeni se provede v kalendainim roce nasledujicim po uplynuti skartacni
Ihaty dokumentu, a to na zakladé skartacniho navrhu. Muze byt po dohodé s
archivem provedeno i pozdéji, pokud puvodce dokumenty potfebuje pro viastni
cinnost.



§ 68a, AZ — Spisova rozluka

§ 68a

Spisova rozluka

(1) Pfi zruSeni uréeného plvodce se provadi spisova rozluka. Pred jejim zahajenim zpracuje ruseny uréeny plvodce plan provadéni
spisove rozluky véetné ¢asoveho rozvrhu, ktery zasle piislusnému archivu.

(2) Spisovou rozluku pfipravuje a provadi pred datem svého zruSeni ruSeny uréeny puvodce, dokonéuje ji pravni nastupce rusengého
uréeného plvodce, a neni-li ho, zakladatel, zfizovatel nebo likvidator.

(3) Vytizené dokumenty a uzaviené spisy, jimZ uplynula skartaénf Ihata, zaradi ruSeny uréeny plvodce do skartaéniho fizeni.



Wwww.cesarch.cz

Domi » Archivnictvi » Archivni predpisy
Archivni predpisy
Uvedeny jsou zakladni pravni pfedpisy upravujici oblast archivnictvi a spisové sluZby. Dalsi

obecné zavazne pravni predpisy jsou dostupné na Portalu vefejné spravy, metodicke navody na
webowych strankach Ministerstva vnitra.

Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluZbé a o0 zméné nékterych zakoni

Wyhlaska €. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o archivnictvi
a spisové sluZbé a 0 zméné néktenych zakonil

Wyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vkonu spisove sluzby

Marodni standard pro elektronicke systemy spisové sluzby

Pfiloha 1 — Schéma XML pro vwwménu dokumentd a jejich metadat mezi ERMS (PDF)

Pfiloha 2 — Schéma XML pro zaznamenani popisnych metadat uvniti datovéno baliéku SIP (PDF,
X5D)

Pfiloha 3 — Schéma XML pro vytvofeni datového balitku SIP (PDF, XSD)

Pfiloha 4 — Schéma XML pro zasilani idaji o rozhodnuti ve skartaénim fizeni a potvrzeni
prejimky s identifikatory digitalniho archivu plvodci (PDF, XSD)

Pfiloha 5 — Schéma XML pro export a import spisového a skartatniho planu (PDF, XSD)

Vzorovy provozni fad archivu opravnéného k ukladani archivalii v digitaini podobé



Kam se obratit v AHMP

Predarchivni péce

Podavani 2adosti
Pro genealogy

Prazsky sbornik historicky

Documenta Pragensia
Konference
Casté dotazy

PRAIHA
PRA|GUE

Ahusitski FEEEEEE

~|:_’
Clam-Gallastv palac, Husova 20, Praha 1 Vernisas (foto)

Prvni kroniky prazskych skol digitalizovany

O nas Sluzby archivu Fondy a pomfiicky Projekty a vyzkum Nabidka publikaci
Vypadel( Archivniho katalogu :
hedat 4.10.15] Prosime badatele a navitévniky archivy, aby omluwili ARCHIVNI
—— wpadky nového Archivniho katalogu. V plipadé nefunkénosh, -
| S=]>< FAQ mapa weby prosim, pouzijte staréi systém na adrese: I\AT’\I OG
http: 2.bach. (i ublica’. Dékujeme za pochopeni.
Kontakty Praha Husova a husitska 1415-2015 N r
Studovha LRV RN (TN vystava - 25.24#.2015-24.1edna. 2016 KNIHOVNI
|

22.30.15] [ yige ] »

Prazské panorama
£.10.15] Webova vystava o fotografickych panoramatech Prahy z
 20.-30. let 20. stoleti [ yice ]

Archivni katalog

pbyontference

10.15! Spusténa byla nova verze systému k uZivatelskému
zpiistupnéni archivnich pomicek a digitalnich reprodukei archivali. r



Kam se obratit v AHMP

ARciiin Lt AYNIHO MESTA PRAHY

Sluzby archivu

Fondy a pomficky

Projekty a vyzkum

Predarchivni péce

Nabidka publikaci

bl B FAQ mapa waeby
* Kontakty
« Studovna

= Podavani 2adosti

« Pro genealogy

= Prazsky sbornik historicky
» Documenta Pragensia

» Konference

« Casté dotazy

PRAIHA
PRA|GUE

Praha Husova
A husitska

Vypadek Archivniho katalogu
[14.10.15] Prosime badatele a navitévniky archivu, aby omiuvihi
vypadky nového Archivniho katalogu. V phipadé nefunkénosh,
pl osim, pouZijte stardi systém na adrese:

http://amp2.bach.cz/pragapublica’. Dékujem= za pochopeni.

Praha Husova a husitska 1415-2015
Vystava 25.zaM.2015-24.1edna. 2016

09.13] vice
g

Clam-Gallastv palac, Husova 20, Praha 1 Vernisas (foto)
Prvni kroniky prazskych skol digitalizovany

22.30.35] [ yige ] »

Prazské panorama
10.15] Webova vystava o fotografickych panoramatech Prahy z

| 20.-30. let 20. stoleti [ yice ]

Archivni katalog
)15 Spusténa byla nova verze systému k uZivatelskému

zpiistupnéni archivnich pomicek a digitalnich reprodukci archivalii.

IPARCHIVNI
KATALOG
D1t 11120\ ané fondy a sbxrk\

Sm—

ce

ponteren




Kam se obratit v AHMP

0 nas Sluzby archivu Fondy & pomficky Projekty a vyzkum Predarchivni péde Nabidka publikaci
S
| hiedat |
B 5 eao mapa weby | Kontakty
fol: 200 004 062 wmail Jao Schwallat@pcabiaoy

Predarchivni péde
« MHMP
» Méstské casti
+ Skoly a méstskeé
organizace

Nova legisiativa

Skoly

Kulturni zafizeni
Prispévkove organizace
Zdravotni a socialni zafizen|
Skoleni

kontakt

= Nakup archivalii

PRAIHA
PRA|GUE
PRA|GA
PRA|G

Kontaktni osoby

Mgr. Jan Schwaller
Cinnost: metodicka pomoc v oblasti spisové slufby, skartace a archivace dokumentd skolskych zafizen
a méstskych podnikd 3 organizaci,

RNDr, Nadézda Mikanova
Cinnost: metodicka pomoc v oblasti spisové sluzby, skartace a archivace dokumentl $kolskych zafizeni,

Mgr. Jifi Borovsky
Cinnost: metodicka pomoc v obiasti spisové sluzby, skartace a archivace dokumentd skolskych zafizeni.

Mgr. Veronika Knotkova
Cinnost: metodicka pomoc v oblasti spisové slutby, skartace 3 archivace dokumentd Skolskych zafizeni,
vyhledavani podkladd pro potvrzeni navitévy & absolutoria 3koly

Be. Jifi Vlasak
Cinnost; metodicka pomoc v oblasti spisové sluzby, skartace a archivace dokumentd méstskych podnlkd,
vyhledavani podkladi pro potvrzeni zaméstnani



www.mza.cz (napriklad)

Domi = Vefejnost = Podatelna = Fondy a pomdcky = Predarchivni péfe = Aaiesa = Kontakty

Moravsky zemsky archiv v Brné
Palachovo nam. 1, Brno 625 00



http://www.mza.cz/
http://www.mza.cz/

WWW.MZa.CZ

Metodicky névod pro ovéfeni klifovich pofadavkl systéml elekironické spisové slufby

Opatieni Narodniho archivu k zabgzneﬁ eni skartaéniho fizeni dokumentd evidovanich elektronickymi systémy spisové sluFby -
informace pro vefeing archivy a puvodce.

» egsiaiva Ko Informace pro likvidatory obchodnich spoleénosti a drufstev s viiimkou bytovich drufstev po 1.1.2014
({ lnf{im%‘;e a metodicke ) Informace pro likvidatory obchodnich spoleénosti a drufstev s wijimkou bytovych druZstev pred 1.1.2014
materia
Nzory spisovych a skartagedth Informace pro zajemce o provozovani koncesované Fivnosti “Vedeni spisovny”
radh — . Metodika pro vefeinopravni plivodce
v Vzory Zadosti _ L )
Metodika pro pouzivani casoveno razitka
+ Kontakty

Metodika k datovim schrankam a éinnosti spravnich organd

Metodicky névod Odboru archivni spravy a spisové slufby k tvorbé spisové znafky a evidence spist pfi jejich zapli€ovani

Metodika pro soukromopravni plvodee

Informace pro pracovniky matriénich dfadd

Metodické doporuéeni pro obee k povinnostem stanovenym zakonem €. 49972004 Sb.. o archivnictvi a spisové slufZbé

Stanovisko k problematice pfechodnych obdobi v archivni leqislativé

Omezeni provozu 18.12.2014
badatelny a knihovny
centraly MZA



WWW.mMza.Cz

“ Vzor spisového a skartaéniho Fadu pro soukromopravni plvodce

zor spisoveho Fadu pro Skoly a $kolska zafizeni, které vykondvajl spisovou slufbu v listinné podobé

) ) Wezor spisového Fadu pro Skoly a Skolsks zafizeni, kieré vykondvaii spisovou slufbu v elektronické podobé v elektronickych
» Leqgislativa systémech spisové sluzby

y Infnrm_gce a metodicke Wzor spisového a skartaéniho planu pro zakladni Skoly

v Vzory spisowych a skartaénich Wzor spisového 3 skartaéniho planu pro zakladni umélecké Skoly

radu Wzor spisoveho a skartaéniho planu pro stredni Skoly

v Vezory Zadosti o L ] .
WZor spisoveho a skartacniho planu pro vyssi odborng skoly
3 -

WEor spisového a skartatnino planu pro domy déti a mlddeZe

Wzor spisového a skartalnino planu pro détské domovy

WEor spisového a skartaéniho planu pro domovy mladefe

Wzor spisoveho a skartaéniho planu pro obee

Metodicky ndvod pro zoracovani spisoveho Fadu obce s rozéifenou plsobnosti, vedouci spisovou sluFbu v elekironické podobé v
elektronickych systémech spisové sluZby

Ministerstvo vnitra CR vyhlasuje...

Omezeni provozu 18.12.2014
hadatglny a knihovny



Spisova sluzba — definice oficialni

Spisova sluzba je zakladni informacni systém organizaci, ktery je nadfazen
ostatnim informacnim systémum v organizaci (napf. uCetnimu ¢i jednotlivych
agend)

Sklada se z legislativnich opatreni, pravidel a vnitfnich ukonu organizace,
které maji za ucel efektivni nakladani s dokumenty organizace a upravuji
jejich prijem, obéh, vyfizovani a odesilani, evidenci, ukladani a vyrazovani.
Smyslem spisove sluzby je co nejjednodussi nakladani s dokumenty pfi
souCasném vyhovéni vSem pozZadavkum prislusné agendy

Spisova sluzba musi brat ohled na pravni a skute¢nou hodnotu pisemnosti,
vCas vyfazovat dokumenty, které jsou jiz nepotfebné pro provoz organizace a

jejichz pravni hodnota pominula, a zaroven peCovat o dokumenty s pravni
nebo historickou hodnotou

Spisova sluzba ma byt vedena jednotné, racionalné a ...

NEDEMOKRATICKY (mimo definici, na zakladé zkuSenosti)



Spisova sluzba — definice ze zkusenosti

LEGISLATIVA

O

O O

LIDE TECHNIKA




LEGISLATIVA

259/2012 Sh. (283/2014 Sb.)

Zaklad spisového a skartacniho radu



LIDE

Spisovy a skartacni rad

Popisuje Cinnost s dokumenty

Spisovy a skartacni plan
Vyjmenovava, které dokumenty, to jsou a hodnoti je na
zakladé pravni, ekonomické a historické hodnoty



TECHNIKA

Narodni standard pro elektronicke
systemy spisovych sluzeb (NSESSS)

Toto musi spliovat elektronické systémy spisovych sluzeb



CESKA POSTA

spisovna spisovna

I l' skartaéni rizeni

skartacéni rizeni




ZAKLADNI ,FILOZOFIE“ SSL

aneb, aby to nedopadlo chaosem

* 1. jednoznacnad identifikace dokumentu (PID) a
spisu

e 2.sledovani pohybu dokumentu a spisu

e 3. centralizace spisové sluzby



EVIDENCE JE ZAKLAD

aneb kazdy se podili na praci s dokumentem

PID — prvotni identifikator dokumentu
cislo jednaci — zakladni evidencni udaj
dokumentu

spisova znacka — jednoznacné verejné
oznaceni spisu

Podaci denik — zakladni evidencni pomucka
SSL



VYRIZOVANI A ODESILANI

Vyrizeni — po ukonceni aktivniho obéhu dokumentu —
pozor na terminy vyrizeni

Uzavreni — po ukonceni aktivniho obeéhu spisu

vyhotovovani — graficky manual organizace
podepisovani — Kancelarsky rad

vypravovani a odesilani dokumentlu — vypravna, ISDS




UKLADANI
SPISOVNA — KLICOVE PRACOVISTE ORGANIZACE !?

* do spisovny (prip. spravniho archivu)

 dokumenty a spisy musi byt:
- zkompletované (uplné, setridené)
- vyfizené a uzavrené!

- oznacené PID, C.j., spisovou znackou, spisovym a
skartacnim znakem

- musi obsahovat sbérny arch spisu a radnée
vyplnénou spisovou obalku




OZNACOVANI SPISOVYMI ZNAKY

Spisovy znak — kéd oznacujici typ dokumentu

spisovy plan — seznam vsech typu dokumentu v dle
agend

skartacni znak — , A ,V“ ,S“

skartacni lhuta — od 1.1. nasledujiciho kalendarniho
roku po uzavreni spisu



SKARTACNI RIZENI
vyrizenim to nekonci

Vyrazovani dokumentu a spisu, jimz prosla skartacni
lhita a vybér dokumentu trvalé dokumentarni
hodnoty pro archivni ulozeni.

vzdy s povérenym archivem!

Skartacni ndvrh na vyrazeni dokumentu
Skartacni protokol
Skartacni povoleni

Protokol o predani do archivu/potvrzeni o likvidaci
dokumentu




Jak na to? Zkusenosti z praxe |.

Podpora vedeni organizace;

Toho by mélo byt docileno tak, ze pracovnik (Ci pracovnici) timto povéreni
(vétsinou jsou v organizacCni strukture pojmenovani jako metodici spisové
sluzby), by meél mit rozhodujici kompetence pfi implementaci (napriklad
elektronického vedeni spisové sluzby), koordinaci zavadéni nékterych
agentovych systému (aby tyto byly kompatibilni se systémem spisové
sluzby) a kontrole spravného vykonu spisove sluzby (vCetné vedeni
organizace, kterému by mely byt v této souvislosti i nadrizeni);

Kazdy pracovnik jakékoli organizace ma ve vztahu k dokumentum jasné
definovany vztah, ktery je odvozen ze spisoveého a skartacniho radu;

Kazdy dokument ma také jasné definovanou pravni, ekonomickou i
historickou hodnotu, ktera je odvozena ze spisového a skartacniho planu



Jak na to”? Zkusenosti z praxe |l.

1.Mit dobre propracovany spisovy a skartaCni plan a z n€j odvozeny spisovy
a skartacni fad (ze zkuSenosti autora v tomto poradi);

2. Spisovy plan je mozné vypracovat nékolika zpusoby;

3. Inspirovat se vzorovym spisovym a skartaCnim planem (pro vefejnopravni
puvodce mohou tyto pripraveny ke stazeni na strankach verejnych archivu).
Nevyhodou je to,Ze se jedna o normu vzorovou a jeji implementace do
vlastni organizace muze byt problematickou;

4. Vypracovat si plan vlastni. To znamena zapojit do tohoto procesu
v podstaté vSechny pracovniky organizace, kterym prochazi rukama néjakeé
(Ufedni) dokumenty. MUze se ukazat, Ze | procese, které nemaji prioritné
administrativni charakter, mohou disponovat dokumenty, jejichz neexistence,
muUZze pro organizaci znamenat velky problém;

5. Pracovnici maji vymezen Casovy okamzik na to, aby sdélili, které typy
dokumentl jim prochazi rukama a jaké ¢innosti jsou s nimi spojeny (zaklad
spisového a skarta¢niho radu);



Jak na to”? Zkusenosti z praxe lll.

6. Zvlastni péci je treba vénovat pfijmu dokumentu (podatelna — pfijem
vétSinou analogovych dokumentl, datova schranka, elektronicka podatelna i
e-mailova komunikace);

7. Ze zjisténych informaci sestavit seznam dokumentu, které se v organizaci
vyskytuji (Casty nafek pracovniki nad mnozZstvim, se vétSinou ukaze jako
neprfesny. Objem se rozhodné nerovna typum dokumentu. Typy dokumentu
se v podstaté opakuj. S tim souvisi i to, Ze se opakuji i stejné pracovni
postupy pfi praci s dokumenty);

8. Tento seznam se rozdéli podle vyfizovanych agend nebo podle
organizacni struktury nebo vzajemnou kombinaci obojiho;

9. Kazda agenda dostane oznaceni, které ji pfesné zasazuje do organizacni
struktury organizace — spisovy znak;

10. Podoba spisového znaku neni striktiné dana. VétSinou se jedna o
Ciselnou kombinaci (napfiklad 610.2.2) , nékdy i kombinaci pismen a Cisel;



Jak na to”? Zkusenosti z praxe |V.

11. Kazda agenda se poji se skartacnim znakem a skartacni Ihutou;

12. Tyto informace je dobré porovnat s pfisluSnym vzorovym spisovym a
skartaCnim planem, ktery byl ziskam napriklad od mistné prisluSného
archivu. S nim je obecné prospésné metodicky tyto zalezitosti konzultovat;

13. Pfi implementaci elektronického systému spisové sluzby, mél by byt
vlastni spisovy plan jednou z mala véci, které dodavatel elektronického
systému spisoveé sluzby, nemuze jen tak poskytnout. Mél by vzdy vychazet
z konkrétni situace puvodce. Jinak se ten bude pfizpusobovat systému a ne
naopak;

14. Kromé informaci o typech dokumentt, by mél kazdy pracovnik popsat
procesy, které pfi praci s dokumenty vykonava — z tohoto se vytvori zaklad
spisového a skarta¢niho radu;

15. Spisovy a skartaCni rad shrne povinnosti jednotlivych pracovnich pozic
v zavislosti na €innosti s dokumenty;



Jak na to”? Zkusenosti z praxe V.

16. Tim by mélo byt dana jednoznacné, co se ma délat pfi pfijmu, co pfi
oznacovani, evidenci atd.;

17. Obecné plati, Ze tim pfesnéjSi je evidence dokumentu na jejich pocatku
(pfi doru€eni nebo vzniku), tim snazsi je prace s nimi v prubéhu jejich
povinné existence (skartacni lhaty) v pfipadé hledani za jakymkoli ucelem i
v rozhodovani, zda je dotyCné dokumenty mozné vyradit Ci nikoli;

18. Z vySe uvedeného se da také zjistit objem dokumentu, ktery probiha
organizaci a Cas, kdy museji v organizaci fyzicky existovat. Z toho se da
odvodit, jaké je nutné personalné technické zabezpecleni dokumentu.
Organizace, ktera produkuje maly objem dokumentu, které se navic z velké
Casti v relativné kratké dobé mohou vyrazovat oproti organizaci, kde je objem
dokumentl neskonale vysSi, skartacni Ihaty delS$i a podoba dokumentd
vyzaduje specialni pécéi (Casty problém dlouhodobého ulozeni dokumentd
v digitalni podobé po dobu relativhé dlouhou dobu).



CILEM MA BYT
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PODARI SE TO KDYZ:

. Vlyuzijete pomoci verejného archivu (bud' pfimo, -
nebo na internetu);

. Budete chtit s dokumenty pracovat (jedna se v
podstaté o stale se opakujici procesy)

. Budete dodrzovat jednotné postupy (neni tfeba moc
vymyslet, je tfeba se zamyslet)

. Uvédomite si hodnotu dokumentu (je jich hodné, je
pravdou, ale souCasné nereSeni se v budoucnosti
muze negativné projevit)

. Mit poradek v dokumentech = byt chranén




elDAS

Dne 28.srpna 2014 vyslo v Ustfednim véstniku EU nové Nafizeni parlamentu a
Rady o elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejicich divéru pro
elektronické transakce na vnitfnim trhu a o zruSeni smérnice 1999/93/ES

(dale elDAS)
NARIZENI EIDAS EU/910/2014

,Regulation of the European Parliament and of the Council on electronic
identification and trust services for electronic transactions in the internal

market*




Poslanecka sneémovna —
program 47. schuze dne 24.5. 2016

170. Vladni navrh zakona o sluzbach vytvarejicich diavéru pro elektronické
transakce /snémovni tisk 763/ - treti Cteni

171. Vladni navrh zakona, kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s
prijetim zakona o sluzbach vytvarejicich duveru pro elektronické transakce,
zakon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfristupu k informacim, ve zneni
pozdéjsich predpisu, a zakon €. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech
souvisejicich s pravem autorskym a o zméné nékterych zakonu (autorsky
zakon), ve znéni pozdéjsich predpisu /snémovni tisk 764/ - treti Cteni



Co s tim?

Oblasti priprav spravniho uradu

Zakladni oblasti a pozadavky na Upravy IS vyplyvajici z nafizeni EU ¢. 910/2014

Ovérovani Vytvareni Uznavani
elektronickych kvalifikovanych prostredku pro
podpisu a peceti elektronickych podpist elektronickou
a peceti identifikaci

Zavést novy zpUsob Zavést kvalifikované Realizovat systém pro
ovérovani uznavanych prostredky pro napojeni na uzel elDAS
elektronickych podpist vytvareni nebo vyuzit a spravu prostredku
a peceti kvalifikovanou sluzbu autentizovanych osob




Doporuceny postup realizace pozadavku

Milnik

30. 6. 2016
31.12. 2016
30. 6. 2017

31.12. 2017

18.9. 2018

Ukol

Uprava aplikaci pro ovéfovani kvalifikovanych
elektronickych podpist a peceti

Vybér kvalifikovaného prostredku pro vytvareni
kvalifikovanych elektronickych podpist

Uprava aplikaci pro vytvareni kvalifikovanych
elektronickych podpist a peceti

Vytvoreni systému pro uznavani a spravu prostredkd
pro el. identifikace vCetné integrace na elektronicky OP

Povinné uznavani prostredkd pro el. identifikaci



Musi MS vykonavat SSL?

Proména a problémy § 3 archivniho zakona (499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisove sluzbé a zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisu-
dale AZ). Tato zakladni pravni Uprava, stanovovala ve svém prvnim znéni, ze
povinnost uchovavat dokumenty a umoznit vybeér archivalii maji, mimo jinée,
Skoly a vysoke skoly (§ 3, odst. 1, pism. f), AZ). Materské skoly se tak
zaradily mezi tzv. vefejnopravni puvodce s povinnosti vykonu spisové sluzby,
coz znamenalo take, podle § 63, odst. 2, pism. a). AZ, jeji vykon pisemnou
formou nebo elektronickou formou za pouziti vypocetni techniky.
Zjednodusené feCeno byly materské Skoly pfi uchovavani dokumentu a
vykonu spisové sluzby postaveny na roven puvodcum jako jsou organizacni
slozky statu, statni pfispévkové organizace, statni podniky, vysoke skoly a
dalSi. Novely zakona €. 499/2004 Sb. tak, jak vznikaly v nasledujicich letech,
prinesly do tohoto ustanoveni zasadni zménu v roce 2009. Konkrétné pro
materské skoly tu zasadni, Ze rozebirany § 3, odst. 1, pism. j), AZ zni (do
soucCasnosti) takto: Skoly a Skolska zarizeni s vyjimkou materskych skol,
vychovnych a ubytovacich zafizeni a zafizeni skolniho stravovani (dale jen
,Skoly“). Tato zména se také odrazila v souvisejicim § 63, konkrétné v odst.
2, ktery feSi povinnost vykonu spisové sluzby, mimo jing, i pro Skoly. Jak
jsme si ale uvedli vyse, archivni zakon z tohoto vyluCuje materske skoly a
vychovna ubytovaci zarizeni.



Musi MS vykonavat SSL ALE?

Ale § 3, odst. 1, pism. h) AZ uvadi, ze povinnost uchovavat dokumenty a
umoznit vybér archivalii maji pravnické osoby zfizené nebo zalozené
uzemnimi samospravnymi celky, vytvareji-li dokumenty uvedené v prilohach
C. 1 nebo 2 k tomuto zakonu, stejne jako vykon spisove sluzby v zakonem
stanoveném rozsahu.

Nepovinnost vedeni spisoveé sluzby je ale také narusSena tim, ze materskeé
skoly vytvareji rozhodnuti podle zakona €. 500/2004 Sb. (spravni rad), a jsou
tudiz povinny pouzivat nékteré postupy vyplyvajici ze spisové sluzby.
Napfiklad § 17, odst. 1, spravniho radu definuje spis, ktery neni tvoren ni€im
jinym, nez podanimi, protokoly, zaznamy, pisemnymi vyhotovenimi
rozhodnutimi a dalSimi pisemnosti, které se vztahuji k dané veci. Bez
zakladni evidenéni pomucky, jako je tfeba podaci denik, neni tato €innost
dost dobfe mozna.



DALSI UPOZORNENI

Informace Archivu hl. m. Prahy
pivodciim, zfizovanym
- hlavnim méstem

- méstskymi ¢astmi

Archiv hl. m. Prahy se ¢im dal vice setkava s ,pisobenim” soukromych firem, které za Uplatu
pfipravuji pivodcim (zejména $koldm) dokumenty pro skartacni fizeni. BEéhem této pripravy pak
puvodcim poskytuji informace, které jsou minimalné zavddéjici, asto nepravdivé. Proto Archiv hl. m.
Prahy informuje plvodce, ktefi spadaji pod jeho predarchivni péci:

- neni pravda, Ze skartacni fizeni vam musi pfipravit externi firma;

- neni pravda, Ze si dokumenty pro skartacni fizeni nesmite pripravit sami;

- neni pravda, Ze pokud si jednou sjednate externi firmu pro pfipravu dokumentu pro skartacni
fizeni, musite si ji pak objednavat i nadale;

- neni pravda, Ze si nesmite vlastnimi silami & vlastnimi prostfedky vyskartovat dokumenty,
které prosly skartacnim fizenim (na zakladé protokolu o skartaénim Fizeni a skartacni
povolenky, vydanymi pracovniky Archivu hl. m. Prahy): mlzZete, pokud je po skartaci nebude
mozno rekonstruovat;

- skartacni fizeni provadi Archiv hl. m. Prahy zcela zdarma.

Archiv hl. m. Prahy zcela zdarma konzultuje

pripravu skartaéniho fizeni,

spisové a skartacni fady a plany,

vedeni spisové sluzby u pavodcy, a to jak elektronické, tak listinné,
dal3i dotazy, které souvisi s problematikou predarchivni péce.

o 0 0 ©

Kontakty na pracovniky Archivu hl. m. Prahy naleznete vidy na divéryhodnych webovych strankach
www.ahmp.cz (Archiv hl. m. Prahy), resp. www.praha.eu {oficidlni stranky hl. m. Prahy)

Pracovnici Archivu hl. m. Prahy se vidy pavodcim prokazuji sluzebnim prikazem a nevyZaduji Zadnou
uplatu ani za konzultace, ani za provedeni skartacniho fizeni.

Priprava dokumentu pro skartacni fizeni je primarné povinnost pivodce dokumentd. Ten si
samoziejmé miZe na tuto pfipravu najmout externi firmu. Doporuéujeme viak, aby tcet za pfipravu
dokumenti pro skartacni fizeni a dalsi souvisejici sluzby (napfiklad tvorbu spisového a skartaéniho
fadu), pivodce dokumentu uhradil a po Gspé&3né provedeném skartaénim Ffizeni.

Darazné téz puvodce upozoriiujeme, Ze pivodci jsou odpovédni za spravu osobnich tdaju a citlivych
osobnich dajd svych zaméstnancu (studentd), neni mozno, aby do téchto Gdajd nahlizel kdokoli.
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Misto zavéru

Oddéleni fondG méstskych podniki, instituci a fyzickych osob

Fgr- lan SCHIWALLER 236 00 4062 Jan.Schwaller@praha.eu
vedouci oddéleni

Mogr. 315 BOBOVSI: Freid, 236 00 4062 iri.Borovsky@pr

archivar

Mgr‘. ?.‘"a DATIOvVA 236 00 4024 Zora.Damova@praha.eu
archivarka

Mgr. Veronika KNOTKOVA 236 00 4063 Veronika.Knotkova@praha.eu
archivarka

RNQr.' .Nadezda it 236 00 4077 Nadezda.Mikanova@praha.eu
archivarka

Mgr. Lukas EATY 236 00 4092 Lukas.Paty@praha.eu
archivar

BE: JE1 VIRAAK 236 00 4013 Jiri.Viasak@praha.eu

archivar

77



