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Spisova sluzba

o Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a
o0 zméné nékterych zdkonu, ve znéni pozdéjsich
predpisu.

* \/yhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby, ve znéni pozdéjSich predpisu.

* Narodni standard pro elektronickeé systémy spisové
sluzby (dale jen ,,NSESSS“), zverejnény ve Véstniku MV,
castka 57/2017.
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Spisova sluzba Il

e ZpUsob vedeni spisové sluzby:

1= Podle ustanoveni § 63 odst. 3 zakona ¢. 499/2004 Sb. vedou tzv. uréeni
pUvodci dokument, kterymi jsou organizacni slozky statu, ozbrojené
sily, bezpecCnostni sbory, statni prispévkové organizace, vysoké skoly,
zdravotni pojistovny, pravnické osoby zfizené zdkonem, kraje a hlavni
meésto Praha spisovou sluzbu v elektronické podobe.

2. Podle ustanoveni § 63 odst. 3 zakona ¢. 499/2004 Sb., véta posledni,
jsou obce s vyjimkou hlavniho mésta Prahy a dalsi verejnopravni
plvodci opravnéni rozhodnout, jaky zplsob formy spisové sluzby zvoli.

Rozhoduijici ¢ast verejnopravnich plivodct vykonava spisovou sluzbu v
elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby.

Existuje vSak velké mnozZstvi verejnopravnich plvodcu, ktefi mohou volit
zpUsob vykonu spisové sluzby.
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Soucasha situace verejneé spravy
Zdroje informaci

1. Vysledky kontrolni Cinnosti provadené prislusnymi soucastmi
Ministerstva vnitra, statnimi archivy a dalsimi kontrolnimi organy.
2. Neformalni zjisténi pri metodické pomoci jednotlivym
soucastem statni spravy.

Z vysledku kontrolni a metodické Cinnosti plyne, ze soucasny stav
v oblasti vedeni spisové sluzby verejnopravnimi puvodci
dokumentu neni dlouhodobé udrzitelny.
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Usneseni VIady CR

VlIada Ceské republiky uloZila usnesenim ze dne 3. Fijna 2018 &.
630 ministrovi vnitra zajistit zpracovani analyzy informacnich
systému pro spravu dokumentut s ohledem na pfipravovany
zamer zavedeni jednotné spisové sluzby pro organy statni spravy
a predlozit vysledky této analyzy véetné navrhu dalSich krokt do
31. bFezna 2019 vladé Ceské republiky.

_




MINISTERSTVO VNITRA
CESKE REPUBLIKY

Zpusob provadeni analyzy

1. Analyza fidicich dokumentu
2. Vzorky dokumentu
3. Dotazniky

— pro pouzivané eSSL a ISSD
— pro sluzby vytvarejici davéru pro elektronické transakce.
— pro personalni zajisténi spisové sluzby.

4.Pohovory s auditory

5. Ocekavané vystupy: Souhrnna analyticka zprava o stavu
spravy dokumentu a spisové sluzby, individualni kontrolni zprava

I pro kazdeho respondenta analyzy.
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Zjisteni - souhrn

Zakladni problém: puvodci dokumentu neplni
vsechny povinnosti na stejné urovni.

Zasadni nedostatky se objevuji prakticky ve
vSech oblastech organizace spisove sluzby.
Vysledky zjistovani dokladaiji, ze systém
pozadavku na zabezpeceni vykonu spisové
sluzby je nastaven spravné.
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Puvodci z oblasti Uzemni samospravy .

e Vychodisko

1. Rozsah spisové manipulace do roku 2002 byl znacné odlisny od rozsahu,
kterého nabyla dnem 1. ledna 2003 (zdkon ¢. 320/2002 Sb., o zméné a zruseni
nékterych zakon( v souvislosti s ukonéenim ¢innosti okresnich uradu).

2. Ukoncéeni ¢innosti okresnich Uradu bez nahrady jejich ¢innosti v oblasti
pribézné metodické pomoci a kontroly v oblasti spisové sluzby (statni okresni
archivy nemohou plnit roli plnohodnotné nahrady).

3. Zavedeni nového povinného komunikacniho systému, informacniho

‘l ‘ systému datovych schranek.
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Puvodci z oblasti Uzemni samospravy |l.

* 4.Snaha o reseni nastalého problému alespon castecné napravou
situace v nejviditelnéjsi oblasti spisovée sluzby, totiz v povinnosti vést
spisovou sluzbu v elektronické podobé (zména ustanoveni § 63
odst. 3 AZ v fijnu 2012).

* 5. Problém — zakon €. 300/2008 Sb., nafizujici kromé jiného
Uzemnim samospravnym uradiim povinné pouzivani informacniho
systému datovych schranek, nebyl zménén. Obcim tak sice zUstalo
zachovano pravo volit zplsob vykonu spisové sluzby, soucasné vsak
museji povinneé prijimat elektronické dokumenty z ISDS a touto
cestou je rovnéz odesilat.
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Zdroje informaci

1. Zjisténi ucin

ena osmi statnimi archivy pfri

kontrolach vykonu spisove sluzby u

verejnopravnich plvodcu dokumentu v |étech
2016 az 2018.

2. Jednaseos
pUvodcl do
sluzbu v ele
listinné.

nrnuti vysledkd u celkem 944
cumentd, z nichZ 523 vede spisovou

<tronické podobeée a 421 v podobé

3. Zjisténi ucinena cinnosti Ministerstva vnitra.
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Vysledky zjistovani I.

e Puvodci nezfidili elektronickou uredni desku, umoznujici
dalkovy pristup.

e Puvodci Casto nevydali interni akty nebo alespon spisovy
rad se spisovym a skartacnim planem, upravujici vykon
spisoveé sluzby.

* |Interni akty fizeni k Uprave vykonu spisové sluzby jsou Casto
prilis obecné, neuplné nebo neaktualni.

* Podaci denik je sice Casto pouzivan ve formeé doporuceného
tiskopisu, mnozstvi puvodcl vSak pouziva jiny zpusob
odporujici pozadavkim (k evidenci slouzi volné listy, za
podaci denik jsou vydavany knihy, obsahuijici sice
predtisténé kolonky, ovsem jejich rozsah je neuplny).
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Vysledky zjistovani Il.

 Neékteri plvodci vedou nékolik soubéznych evidenci dokumentd,
rozdélenych nelogicky napr. na evidenci dokumentl dorucenych
s odpovedmi, na knihu odeslané posty pro dokumenty vlastni a na
evidenci spist apod.

e Evidence nejsou na konci obdobi, pro néz jsou vedeny (obvykle
kalendarni rok) ukonéovany, takze je mozné dopisovat do jiz
uzavreného obdobi dalsi dokumenty.

* Nejvetsi pochybeni jsou pachana pfri prijmu dokumentt: dokumenty
nejsou evidovany v plném rozsahu, jejich prevod do analogové
podoby je nestandardni (vystupem je ¢asto prosta kopie
dorucéeného dokumentu), zapisy do evidenci jsou neuplné (chybi
nékteré dllezité udaje jako napr. odesilatel, véc), dokumenty nejsou
radné oznacCovany podacimi razitky, nejsou jim pridélovana Cisla
jednaci, samotné Cislo jednaci ma chybnou podobu.
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Vysledky zjistovani lll.

 Rada pUvodctd neni schopna pfi pfijmu dokument(
v elektronické podobé potvrdit jejich prijem odpovédni
Zpravou.

* \elké chyby jsou zjiStovany pfti tvorbé a odesilani
dokumentu (odesilani dokumentu podepsanych
v listinné podobé a nasledné naskenovanych bez
formalnich znaku, nevyuzivani ISDS, dokumenty jsou

nékterymi puvodci stale odesilany predevsim v listinné
podobé).
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Navrh reseni .

Provést skutecnou analyzu celkoveho
zabezpeceni vykonu spisove sluzby.

Proveérit rozsah vsech funkcionalit systéemu
spisove sluzby a jejich aktualnost, vyhodnotit
skutecné fungovani a uzivani systému spisove
sluzby po strance provozni a pravni.
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Navrh reseni Il.

* Nejhorsi situace: oblast samospravnych pavodcl vedoucich
spisovou sluzbu v listinné podobé. Vzhledem k minimalnimu poctu
zameéstnancu a plnénych ukolu v oblasti vlastni i prenesené
pusobnosti prakticky nemaji moznost ziskat kvalifikované osoby,
které by se na vedeni spisové sluzby podilely. Zabezpecenim vykonu
jsou proto pravidelné povérovany osoby, u nichz dochazi
k hromadéni vykonu ruznych cinnosti (kumulovani funkci).

* Prisoucasném rozsahu pozadavku na zabezpeceni vykonu spisové
sluzby nejsou schopni vsem povinnostem dostat. Nebude-li zménén
samotny systém ve vedeni spisové sluzby a jeji rozsah, jina napravna
opatreni v€éetné dlslednéjsich kontrol a pokutovani za prohresky
nepomohou.

_’



cece esee MINISTERSTVO VNITRA

ooooooooo
......... CESKE REPUBLIKY

e

N

Navrh reseni lll.

e Zpusob napravy situace v jejich pripadé je mozny zejména
prijetim nasledujicich opatreni

1. Vyrazné zjednoduseni pozadavku na vedeni spisové sluzby,
spocivajici v prevodu podstatné casti prenesené pusobnosti na
jiné subjekty.

2. Uprava pfisluénych pravnich predpisd, ukladajicich jim
povinnosti stejné jako vyrazné vétSim puvodcim dokumentdu.
3. Zavedeni jednotnych pravidel ve formeé dostupného a

jednoduchého nastroje pro vedeni spisové sluzby
v elektronické podobé (,,jednoducha evidence dokumentu*).
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Dékuji Vam za pozornost

 PhDr. Jifi Ulovec, AS MV
e Jiri.ulovec@mvcr.cz
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