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Uvod

Cilem této piirucky je priblizit zakladni pojmy a souvislosti oboru archivnictvi a spisova sluzba
témata pro uchazece 0 zvlastni ¢ast zkouSky z oboru statni sluzby 27 Archivnictvi a spisové
sluzba. Studujicimu, ktery disponuje hlubsimi znalostmi, poslouzi jako stru¢né kompendium
pro osvézeni védomosti. Studujici, pronikajici do hloubi problematiky by pak mél ziskat po
seznameni se s jejim obsahem zakladni ptedstavu o oboru, jehoz nékteré ¢asti bude v budoucnu
potiebovat pii vykonu statni sluzby.

Oblast spisové sluzby a archivnictvi upravuje zadkon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpisi. Nékteré podrobnosti
pak stanovi dvé vyhlaSky; vyhlaska €. 645/2004 Sb., kterou se provadéji n€ktera ustanoveni
zakona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych zakont, ve znéni pozdéjsSich
ptedpisti a vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdéjsich predpisu. Pozadavky na vlastnosti systémt pro vedeni spisové sluzby v elektronické
podobé v elektronickych systémech spisové sluzby obsahuje oznameni Ministerstva vnitra,
kterym se zvetejiiuje narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby, Véstnik MV,
castka 42/2023, znéni G¢inné od 1. Cervence 2023, dostupny na adrese
https://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-elektronicke-systemy-spisove-sluzby.aspx.
Oblast upravuji pochopitelné dalsi pravni predpisy, maji vSak vliv jen na urcitou ¢ast a netykaji
se celku. Z tohoto diivodu se doporucuje, aby studujici doplnil po seznameni se s predkladanou
pfiru¢ckou sumu znalosti o dalSi podrobnosti, uvedené napf. na strankich MV v sekci
Archivnictvi a  spisova  sluzba  (dostupné na webu MV na  adrese
https://www.mvcr.cz/archivnictvi-a-spisova-sluzba.aspx).

Piirucka je rozdélena do dvaceti kapitol. Kazda kapitola obsahuje zékladni ptehled
problematiky, vénované jedné otazce, s niz se studujici mize setkat pii zkousce z oboru statni
sluzby 27. Pod nazvem kapitoly, totozné s jednou otdzkou, jsou nejprve uvedeny odkazy na
zakladni pravni predpisy. Poté nésleduje vyklad vlastni problematiky s odkazy na pfislusna
mista souvisejicich pravnich piedpist. Prirucku uzavird zakladni pfehled doporucené literatury.

Pouzité zkratky
AZ

e Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb€ a o zméné nékterych zdkoni

Vyhlaska ¢. 645/2004
e Vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o archivnictvi
a spisove sluzbé a o zméné nekterych zakonl

Vyhlaska ¢. 259/2012
e Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

NSESSS
e Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby

MV
e Ministerstvo vnitra


https://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-elektronicke-systemy-spisove-sluzby.aspx
https://www.mvcr.cz/archivnictvi-a-spisova-sluzba.aspx

NAD
e Narodni archivni dédictvi

SED

e Samostatna evidence dokumentt
Gl

e Generalni inventura
eSSL

e Elektronicky systém spisové sluzby



Otazka ¢. 1. Charakteristika dokumentu v analogové a digitalni podobé
§ 2 pism. e)af) AZ

Archivnictvi a spisova sluzba pracuji s dokumenty, které maji dvé zdkladni podoby,
analogovou (obvykle listinnou) a elektronickou (digitalni).

Dokument v analogové podobé: Informace je zaznamenana
pomoci analogového signalu, ktery je spojity (nebo castecné spojity)
Vv ¢ase. Informace je pevné spojena S nosicem a pienos na jiny nosic
vzdy znamena ztratu ¢asti informace. /

Dokument v digitalni podobé: Informace je zaznamenina v |}/
diskrétni (nespojité) Ciselné formé (obvykle v bindrni soustave
pomoci jednicek a nul). Neni obvykle pevné spojena s nosi¢em a

prenos na jiny nosi¢ neznamena ztratu informace. i
K charakteristice dokumentu je nutné uvést, ze pomérn¢ casto

dochazi ke ztotoznéni pojmi analogovy=listinny a digitdlni=elektronicky. Naznacend rovnost
vSak neplati absolutné. Typicky se jedna napt. o ,.elektronicky (magneticky) zdznam zvuku®.
Jako ptiklad miiZze poslouzit obecny nosi¢ (napt. standardni kazeta), na ktery se ukladal zvuk
analogové¢ i digitalné (systém DAT — Digital Audio Tape). Obdobné vlastnosti ma také nosic¢
pro video zdznam (kazeta VHS-C), na ktery se ukladal obraz a zvuk digitaln¢ i analogové, a to
dokonce v n¢kolika rtiznych zptisobech kédovani. Opacny piipad, kdy se digitalni informace
ukladala ,,listiné* neni tak casty, ale existuje (napi. dérné pasky a Stitky slouzici pro ukladani
dat salovych pocitact, ale i pro tzv. ,,automaty®, tj. pro fizeni automatizovanych stroji, jako
jsou textilni stavy ¢i obrabéci stroje, nebo prostiedek/zdroj statistického Setieni).

Dokument (diive byl pro ucely AZ pouzivan pojem ,,pisemnost*), je zdkladni materie,
S niz pracuje archivni a spisova sluzba. Pro tyto ucely se dokumentem rozumi kazda pisemna,
obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana informace, at’ jiz v podobé analogové ¢i digitalni,
ktera byla vytvofena vefejnopravnim puvodcem nebo mu byla dorucena. Z uvedené
charakteristiky plyne, ze dokument se vzdy sklada ze dvou ¢asti, jimiZ je vlastni informace a
jeji nosi€. Vzhledem k uzitému nosic¢i informace miize mit dokument riiznou podobu, ktera je
nadto vyrazn¢ ovlivnéna skute¢nosti, jedna-li se o dokument v analogové podobé nebo o
dokument v digitalni podobg.

Nosic¢em informace u dokumentu v analogové podob¢ je psaci latka. Nejobvykleji se
jedna o papir riznych druhti (ruéni papir, béZny psaci papir, fotograficky papir, dalsi specidlni
druhy papiru apod.), ktery postupné nahradil star§i pergamen, nosi¢em vSak mohou byt také
dalsi psaci latky, jako napf. tabulky z riznych materiali (kamen, hlina), dfevo, kov, textilie,
setkavame se vSak také s napisy (informacemi) vytesanymi piimo do skal, psaci latkou je
rovné¢Z kamen s textem jako samotny nosi¢ informace (napf. ndhrobni kdmen), pomérné
obvykly je také text vyryty do kamene, jenz je soucasti vétsiho celku (napft. stavby), apod. Dalsi
moznosti jsou také magnetickd média (pasky, kazety), gramofonové desky ¢i materialy S
fotocitlivou vrstvou.

Nosicem dokumentu v digitdlni podob¢ je systém, v némz je informace vytvarena.
Jedna se tedy o elektronickou informaci vytvafenou pomoci urc¢itého nastroje, na némz nebo
piimo v ném je zaznamendna v podob¢ dat, piipadné sady dat. Nosi¢ dokumentu v digitalni



podobé¢ 1ze snadnéji identifikovat, pokud jde o pienosny technicky nosic, napt. dérny Stitek ¢i
pasku, magnetickou pasku ¢i kazetu, disketu (zastaralé nosice), disk CD/DVD, USB disk ¢i
vymeénitelny/pienosny pevny disk ale také materialy s fotocitlivou vrstvou, které mohou a také
se realn€ pouzivaji k ulozeni digitalni informace.

Z vyse uvedené¢ho plyne také zdkladni rozdil mezi analogovym a digitdlnim
dokumentem. Je to pfedevsim skutecnost, ze informace zaznamenana v digitalni podob¢ miize
existovat i bez nosic¢e informace, coz u analogového dokumentu neni mozné. Dal§im rozdilem
je zpusob ovéfovani zaznamenané informace. V ptipadé dokumentu v analogové podobé je
ovétovani zavislé na pouzité psaci latce. Pii pouziti papiru, pergamenu ¢i textilie mize autor
dokumentu nebo jeho schvalovatel dokument podepsat. Podle zvoleného zpiisobu ptipojeni
podpisu k dokumentu je pozdéji mozné jeho podpis pomoci riznych technik zpétné ovéfit.
Existuji také metody, které dokdzi ovefit zmeény obsahu dokumentu, analyzou psaci latky a
pouzitého podkladu/nosice. Pfi pouziti jinych psacich latek je dokument sice mozné rovnéz
podepsat, ovéteni podpisu vSak neni prakticky proveditelné.

V ptipadé dokumentu v digitdlni podob¢ je jeho obsah moZzné rovnéz ovéfit, tedy
,podepsat™, nicméné na rozdil od dokumentii v analogové podobé¢ jde o pomérné slozity proces.
Pokud je nosi¢em dokumentu v digitdlni podobé systém, pak podpis 1ze nebo nelze ovéfovat
podle toho, jaky druh nastroje k podepisovani a zpusob pfipojeni podpisu k dokumentu byl
pouzit. Podminky pro aplikaci autentiza¢nich prostfedkid u dokumentt v digitadlni podobé
specifikuje natizeni eIDAS, nafizeni Evropské unie ¢. 910/2014 o elektronické identifikaci a
divéryhodnych sluzbach pro elektronické transakce (irovné diveryhodnosti pro elektronické
podpisy, kvalifikované digitalni certifikaty, elektronické peceti, Casova razitka) a zakon ¢.

297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich duveéru pro elektronické transakce a navazujici zakon ¢.
298/2016 Sb.

Obdobny rozdil mezi obéma druhy dokumentt existuje pfi tvorbé jejich kopii. Zatimco
Vv pfipadé¢ dokumentu v digitalni podobé je vysledkem tvorby jeho kopie vzdy dalsi ,,original
S tymiz vlastnostmi (hovofime o ,replice” dokumentu), v ptipadé¢ dokumentli v analogové
podobé je vysledkem procesu vytvateni kopie vzdy novy dokument s vlastnostmi (zejména
pravni prukaznost), odpovidajicimi zvolenému postupu pii vytvareni kopie (druhopis, stejnopis
prvopisu ¢i druhopisu, prosta kopie apod.).



Otazka ¢. 2. Spisova sluzba, charakteristika jednotlivych postupii spisové sluzby
§ 2 pism. u), § 44 pism. v), w) a x), § 64 az § 69e) AZ (mimo vybér archivalii)
Vyhlaska ¢. 259/2012

Spisova sluzba je proces zajistujici spravu uiednich dokumentii (dorucenych i vlastnich)
vefejnopravnimi ptivodci uvedenymi v ustanoveni § 3 odst. I AZ podle ustanoveni § 64 az 69a)
AZ (soukromopravni ptivodci uvedeni v ustanoveni § 3 odst. 2 AZ jsou povinni pouze
uchovavat dokumenty a umoznit z nich vybrat archivalie piislusSnym archivem). Zakladni
interni normou kazdého vetejnopravniho ptivodce (dale jen ,,plivodce™) je jim sestaveny
spisovy fad, jehoz nedilnou soucasti je spisovy a skartacni plan s vyznaCenymi spisovymi znaky
a skarta¢nim rezimem.

Soucasné znéni AZ pozaduje, aby ¢ast vefejnopravnich piivodcii (zejména organizaéni
slozky statu, ozbrojené sily, hlavni mésto Praha a kraje) vedla povinné spisovou sluzbu v eSSL,
u zbyvajicich vetejnopravnich ptivodcti (napt. obce s vyjimkou hlavniho mésta Prahy, zakladni
a stfedni Skoly) vSak pfipousti moznost vybéru zpusobu vedeni Spisové sluzby v listinné nebo
elektronické podobé. Tato situace se vSak v dohledné dobé zméni. Posledni novela AZ totiz
ptinesla dva nové zasadni pozadavky, souvisejici s vedenim spisové sluzby.

Prvni pozadavek spociva v zavedeni atestace eSSL. Tato povinnost se dotkne nejenom
celého systému spisové sluzby od vzniku/piijmu dokumentu az po jeho uloZeni a vyfazeni, ale
také provéri, zda eSSL odpovida pozadavkim piislusnych pravnich ptedpisi také po strance
spravcovskych roli, rozhrani, vytvafeni zaloh, vymazu dokumentt, transakéniho protokolu,
tvorby XML schémat, tvorby a udrzovani metadat, bezpe¢nosti eSSL a v neposledni fad¢ také
zda ma eSSL fadné vedenou dokumentaci véetné vSech pozadovanych ptiruc¢ek. Povinnou
atestaci se zavadi posouzeni souladu eSSL s pozadavky AZ, vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o
podrobnostech vykonu spisové sluzby, a NSESSS. Atest je platny 2 roky ode dne vydani.

Organiza¢nim zaji$ténim atestace a zvefejiovanim vysledk atesta¢niho fizeni je
povéteno MV. To stanovi a zvetejiiuje ve Véstniku MV postup atestacniho stiediska pii
provadéni atestace eSSL, podminky provadéni atestace eSSL a vysi uplaty za provedeni
atestace eSSL, vede seznam atestacnich stiedisek a seznam platnych atestii eSSL a konecné
také kontroluje atesta¢ni stiediska. Podrobnosti provadéni atestace obsahuji nova ustanoveni §
69b az § 69e AZ, obsahujici vS§echny podrobnosti, dllezité pro zajisténi a organizaci provadéni
atestacniho fizeni.

Druhy pozadavek, ktery je rovnéz zasadniho charakteru, zavadi povinné vedeni spisové
sluzby v eSSL pro vSechny vefejnopravni ptivodce. Vzhledem k zavadéni novych pozadavkl
stanovi AZ lhity, od kdy nabyvaji ustanoveni platnosti. Vefejnopravni puavodci podle
ustanoveni § 3 odst. 1 pism. a) az e) AZ ve znéni u¢inném ode dne 1. tinora 2022, jsou povinni
uvést vykon spisové sluzby do souladu se vSemi pozadavky zakona ¢. 499/2004 Sb., ve znéni
ucinném ode dne 1. tinora 2022, nejpozdéji do 31. prosince 2023. Vetejnopravni piivodei podle
ustanoveni § 3 odst. 1 pism. f) az m) AZ pak maji tuto lhtitu stanovenou do 31. prosince 2024.
Povinné vedeni spisové sluzby vetejnopravnimi piivodci vyhradné v elektronické podobé a
uvedeni systémi pro jeji vedeni tedy méa nasledujici podobu:



Do 31. prosince 2023 Do 31. prosince 2024

organizacni slozky statu uzemni samospravné celky

ozbrojené¢ sily organiza¢ni slozky izemnich samospravnych
celkli, vytvareji-li dokumenty uvedené v
piilohéach €. 1 nebo 2 AZ

bezpecnostni sbory pravnické osoby zfizené nebo zalozené
uzemnimi samospravnymi celky, vytvaieji-li
dokumenty uvedené v ptilohach ¢. 1 nebo 2

AZ
statni ptispévkové organizace vysoké Skoly
statni podniky Skoly a Skolskda zafizeni s vyjimkou

matetskych skol, vychovnych a ubytovacich
zafizeni a zatizeni Skolniho stravovani
zdravotni pojistovny

vetejné vyzkumné instituce

pravnické osoby zfizené zakonem

Uvedeny poZadavek souvisi s koncepci elektronizace vefejné spravy a je pfimou reakci na
n¢které nové pozadavky pravnich predpisty, zejména zakona ¢. 12/2020 Sb., o pravu na digitalni
sluzby a o0 zméné nekterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpist.

Platné znéni AZ stale vyzaduje po vefejnopravnich plivodcich, ze at’ spisovou sluzbu
vykonavaji jednim nebo druhym zpusobem, tedy v listinné nebo elektronické (digitalni)
podobé, vzdy musi zajistit splnéni pozadavkl ptislusnych pravnich predpisii (tj. AZ, vyhlasky
¢. 259/2012 a NSESSS) pii manipulaci s dokumentem a spisy Vv nasledujicich ¢astech procesu
spisové sluzby: piijem dokumentu, oznacovani dokumentu/spisu, evidence dokumentu/spisu,
jmenny rejstiik, tvorba spisu, rozdélovani a obéh dokumentt, vytizovani dokumentt a spisd,
vyhotoveni dokumentu, podepisovani dokumentii, odesilani dokumentti, ukladani dokument,
vytazovani dokumentii/spist ve skartacnim (mimo skarta¢nim) fizeni, vystupni/vstupni datové
formaty elektronickych dokumentii, spisova rozluka, vedeni spisové sluzby v mimotadnych
situacich. Zakladni pozadavky na vedeni spisové sluzby jsou nasledujici:

Piijem dokumentii probihd v podatelné. Dokumenty, v digitdlni podobé dorucené
prostiednictvim datové schranky nebo na elektronickou adresu podatelny (tzn. e-mailem),
ptipadné dorucené jinym zptisobem, ktery piivodce ptipousti (napf. na technickych nosicich...),
provéii (véetné datovych zprav, v nichz jsou dokumenty obsaZeny), zda neobsahuji Skodlivy
kod, jsou Uplné, Ize je uzivatelsky vnimatelnym zpisobem zobrazit, jsou v datovém formatu,
ktery puivodce akceptuje. V piipadé, Ze digitalni dokument trpi né&jakou vadou a je-li
z dokumentu mozné zjistit adresu odesilatele, vyrozumi odesilatele o vadé a navrhne dalsi
postup k odstranéni vady. Neni-li znama adresa odesilatele, ¢i se nepodafi vadu odstranit,
dokument se nezpracovava.

Pivodce déale musi ovéfit platnost elektronickych podpist, elektronickych peceti
(v€etné certifikatil, na nichz jsou podpisy a peceté zalozeny), elektronického ¢asového razitka,
jsou-li ptipojeny na dokument. Stanovené udaje o ovéfeni puvodce zanese do eSSL a ptuivodce,
ktery vede listinnou spisovou sluzbu, tdaje o ovéfeni zapise na listinny dokument, ktery vznikl
pfevedenim doruceného digitdlniho dokumentu na listinny prostiednictvim autorizované
konverze (podle zakona ¢. 300/2008 Sb.) nebo podle pievodu podle ustanoveni § 69a AZ.
Piivodce vedouci spisovou sluzbu V listinné podobé musi kazdy doruceny digitalni dokument



pievést na listinny jediné shora uvedenymi dvéma zplsoby (nejedna se o prosty vytisk
dorucené¢ho dokumentu Vv digitalni podob€). Dalsi povinnosti plynouci z pievedeni listinného
dokumentu na digitalni a opacné¢, stejné tak podminky pievodu datového formatu dokumentu
do vystupniho datového formatu jsou uvedeny v ustanoveni § 24 vyhlasky (jedna se o dolozky
s oveérovacimi udaji vCetné data konverze). Pivodce musi zajistit, aby proces prevedeni
(konverze) dokumentu ¢i datovych formatt byl bezpeény a zarucil vérohodnost piivodniho
dokumentu, neporusitelnost jeho obsahu a ¢itelnost.

V piipadé doruceného dokumentu v digitdlni podobé bez zavad, potvrdi ptvodce
odesilateli doruceni jeho podani s uvedenim data a ¢asu doruceni a charakteristiky datové
zpravy, v niz byl dokument obsazen, umoziujici jeji identifikaci.

Obdobné puvodce proveéii doruceny dokument v listinné podobé z hlediska jeho
Citelnosti a Gplnosti. Pokud ma dokument vady, postupuje ptivodce obdobné jak, je uvedeno
shora u dorucenych dokumentii v digitdlni podobé. Pluvodce vedouci spisovou sluzbu
v elektronické podobé zpravidla prevede doruceny listinny dokument autorizovanou konverzi
nebo podle ustanoveni § 69a AZ do digitalni podoby.

Povinné udaje o provozu podatelny a podminkéich pfijimani dokumentl zvefejiuji
puvodci na své ufedni desce, a neziizuji-li ji, pak na svych internetovych strankach.

Oznacovani dokumenti. Doru¢ené dokumenty piivodce v den jejich doruceni opatii
jednoznaénym identifikdtorem, ktery zajiStuje nezaménitelnost dokumentt. Ve spisové sluzbé
vykonavané v listinné podob¢ se jako jednoznaény identifikator pouziva podaci razitko. V jeho
otisku se vyznaci vZzdy nazev pivodce, datum doruceni dokumentu, pfidélené ¢islo jednaci nebo
¢islo ze SED, pocet listii dokumentu, pocet piiloh dokumentu a pocet jejich listt, pfipadné pocet
nelistinnych piiloh dokumentu.

Evidence dokumentu/spisu. Zakladni eviden¢ni pomuckou elektronického systému
spisové sluzby je samotny eSSL, zékladni evidencni pomickou spisové sluzby vedené
v listinné podobé je listinny podaci denik (tj. pfedem svazana ocislovana kniha). Povinné
zapisované udaje jsou uvedeny v ustanovenich § 10 a § 11 vyhlasky ¢. 259/2012. Pokud
plvodce vytvari spisy pomoci sbérného archu, je evidenci také sbérny arch spisu, ktery je
soucasti spisu.

Pivodce mize nékteré dokumenty (dokumenty urcitych vécnych celkd, o kterych tak
stanovi néjakd pravni norma nebo si plivodce ur¢i sdm ve spisovém fadu) zpracovavat
v samostatnych eviden¢nich pomickach, které se nazyvaji SED. Dokumenty z téchto evidenci
neeviduje v zakladni evidenci. SED muze byt vedena v elektronické podobé; potom musi
spliiovat vSechny pozadavky NSESSS, nebo ma podobu listinnou (opét svazana kniha).
Evidenci je také soupis vloZzenych dokumentii, ktery je soucésti spisu tvoreného spojovanim
dokumentti (tzv. prioraci) a sbérny arch, jenz eviduje vSechny dokumenty ve spisu tvofeném
pomoci sbérného archu.

Jmenny rejstiik. Jmenny rejstiik tvoii samostatnou ¢ast evidence dokumentu a je
veden pro vyhleddvani, ovéfovani a automatické zpracovani udaji o adresach odesilateli a
adresatli dokumentl. V rejstiiku jsou uvadéna jména a piijmeni fyzickych osob, mohou
obsahovat rodna ¢isla ¢i data narozeni fyzickych osob, jsou-li v podanich uvedena; dale jména
a nazvy fyzickych podnikajicich osob a pravnickych osob, identifikatory datovych schranek,
identifikac¢ni Cisla osob.



Piivodce pii piijmu dalSich dokumentl od stejného odesilatele ovéti udaje v rejstiiku a
V ptipad¢ potieby provede jejich korekci. Pavodce urci fyzickou osobu, kterd ma piistup
k rejstiiku. Pivodce stanovi ve spisovém fadu specifické podminky ochrany osobnich tdaji
vedenych ve jmenném rejstiiku i zplisob jejich zpracovavani.

Tvorba spisu. Spis je soubor dokumentu vztahujicich se k jedné véci. AZ piipousti dva
zpusoby tvorby spisu:
1. Tvorba spisu pomoci sbérného archu. Prvni dokument ve véci se zaeviduje do zékladni

.....

.....

ustanoveni § 12 odst. 3 vyhlasky), dale nasleduje pomlcka ¢i lomitko, za néz se uvede
¢islo poradi dokumentu, v jakém byl zapsan do sbérného archu (tj. zafazen do spisu),
napt. XY- 14-1/2019, kde XY je oznaceni pivodce, 14 je potadové Cislo zapisu ze
zakladni evidence, €. 1 za pomlckou znaci iniciaéni dokument, ¢. 2019 je oznaceni roku
vzniku &i doruéeni dokumentu. Cislo jednaci v potadi desatého dokumentu by vypadalo
nasledovné: XY-10/2019. Sbérny arch je soucasti kazdého spisu.

2. Tvorba spisu spojovanim. Kazdy dokument pfislusny do jednoho spisu se zapise do
zakladni evidence nebo do SED a dokumentu je ptidéleno cislo jednaci. Dokumenty se
spoji do jednoho spisu a u kazdého zaznamu v zakladni evidenci nebo v SED se uvede
odkaz na ¢islo jednaci dokumentu néasledujiciho a dokumentu pfedchéazejiciho. Soucasti
kazdého spisu je soupis vSech vlozenych dokumenti s ¢isly jednacimi.

Spisova znacka. Spisova znacka je soucasti zakladni evidence v eSSL ¢i v SED vedené
Vv elektronickém systému. Pfi tvorbé spisu spojovanim je spisovou znackou posledni nebo prvni
Cislo jednaci (nebo ¢islo ze SED) dokumentu evidovaného ve spisu. V ptipadé tvorby spisu
potfadovéeho cisla dokumentu za pomlckou ¢1 lomitkem (napt. XY-14/2019). Spisova znacka
muze mit i jinou podobu, piivodce zplsob jeji tvorby musi uvést ve spisovém fadu.

Rozdélovani a obéh dokumenti. Doruceny dokument piedd podatelna vyfizujici
osob¢ zpisobem uvedenym ve spisovém tfadu. Spisova sluzba musi umoznit sledovani vSech
ukont, které s dokumentem byly provedeny i vSech osob, které tak Cinily.

Vyrizovani dokumentu a spisu. Dokument, piipadné spis se vyfidi nasledujicimi
zpusoby: dokumentem, postoupenim, vzetim na védomi, zdznamem na dokument nebo jinym
zplisobem popsanym ve spisovém fadu plvodce. Zpiisob vyfizeni se néasledné zaznamena
Vv pfislusné evidencni pomiicce vcetné udaji o adresatovi vytizeného dokumentu, ptipadné
spisu. Nejpozdéji pii vyfizeni dokumentu je nutné pridelit mu spisovy znak a skartani znak se
skartac¢ni lhiitou. Obdobné se postupuje pii ptid€leni spisového znaku a skartacniho znaku se
skartacni lhiitou spisu s tim, Ze musi odpovidat skartacnimu reZimu dokumentu s nejvys$im
skartaénim znakem (v potfadi A —V — S) a skartacni lhitou.

Vyhotoveni dokumentu. Vlastni dokument (tj. dokument vyhotoveny puvodcem)

ureny k odeslani obsahuje zahlavi s oznacenim plivodce a jeho adresy, ¢islo jednaci
dokumentu nebo ¢islo ze SED (patfi-li dokument do samostatné evidence), dale obsahuje ¢islo
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jednaci ¢i spisovou znacku dokumentu/spisu (pfipadné ¢islo ze SED) dokumentu, na néjz
puvodce odpovida, datum podpisu, pocet listt listinného dokumentu, pocet piiloh u obou typt
dokumentti (listinny i digitalni), podpisy podle piislusnych pravnich norem. V ptipadé
pfipojovani elektronickych podpisi, elektronickych peceti a kvalifikovaného elektronického
casového razitka se pavodce fidi zakonem €. 297/2016 Sb., a natizenim Evropského parlamentu
a Rady (EU) ¢. 910/2014 (tzv. eIDAS), puvodce vede mimo jiné evidenci kvalifikovanych
certifikati pro elektronické podpisy, elektronické peceté. Stejné tak ptivodce vede evidenci
ufednich razitek. Podminky pouzivani elektronickych ovétovacich prostiedki i razitek popise
ve svém spisovém fadu.

Odesilani dokumentii. Pivodce odesila dokumenty prostfednictvim vypravny (nékdy
tomuto Ucelu slouzi podatelna). Organy vefejné moci odesilaji dokumenty v souladu se
zakonem ¢. 300/2008 Sh., tj. ptedevsim prostiednictvim datovych schranek, pied odeslanim
dokumentu v digitalni podobé puvodce zkontroluje, zda neobsahuje skodlivy kod.

Ukladani dokumentii. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy (uzaviraji se po vyftizeni)
se ukladaji podle spisovych znakl ve spisovné. Pfed ulozenim do spisovny je nezbytné
zkontrolovat kompletnost spisu i v§ech evidencnich nalezitosti jednotlivych dokumentd ve
spisu, (stejné tak spisu samotného). Podrobnosti procesu ukladani dokumentti popise piivodce
ve spisovém fadu. Spisovnou je pro elektronicky systém spisové sluzby samotny eSSL
(podrobnosti stanovi NSESSS). Spisovna pro listinné dokumenty/spisy musi spliiovat technické
nalezitosti podle ustanoveni § 68 AZ. Digitalni dokumenty musi byt ve spisovné uloZeny ve
spravnych, tj. vystupnich datovych formétech. Dokumenty/spisy musi byt ve spisovn¢ vécné
usporadany do celkd podle spisovych znacek.

Vyrazovani dokumentii/spisi je popsdno v samostatné ¢asti (vybér archivalii ve
skarta¢nim fizeni nebo mimo skarta¢ni fizent).

Vystupni datové formaty digitalnich dokumenti. Taxativni vycet datovych formatd,
ve kterych ptivodce dokumenty odesila a zaroven piijima, stanovi ustanoveni § 23 vyhlasky ¢.
259/2012. Puvodce je povinen zveiejnit pfijimané formaty na své Ufedni desce, piipadné
dalkovym zptsobem na internetu. Pivodce mize povolit piijimani i jinych datovych formata.

Spisova rozluka. Ke spisové rozluce dochazi v ptipadé zruseni ptivodce ¢i pii zruseni
jeho organizacni €asti, ptipadné pii pievedeni Casti jeho agendy na jiného plivodce. Proces
spisové rozluky musi byt uveden ve spisovém fadu.

Pivodce vyhotovi plan spisové rozluky véetné casového harmonogramu, ktery zasle
ptislusnému archivu. Rozluka se provadi jesté ptred datem zruSeni plivodce a dokoncuje ji
pravni néstupce, zakladatel, ziizovatel ¢i likvidator. VSechny vytizené dokumenty a uzaviené
spisy, kterym uplynuly skartacni lhtity, zatadi pivodce do skartacniho fizeni. VSechny vytizené
dokumenty a uzaviené spisy, jimz neuplynuly skarta¢ni lhity, se pfevedou na pravniho
nastupce, pfipadné na zfizovatele, zakladatele, nebo na pivodce, ktery nové piebird Cast
agendy. Na zéklad¢ predavaciho seznamu piebirajici ptivodce ulozi dokumenty/spisy do své
spisovny ¢i spravniho archivu (mé-li jej). VSechny nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy
pieda ruSeny ptavodce spolu s pfedavacim seznamem piebirajicimu ptivodci, na n¢hoz piesla
pusobnost k vytizeni dokumentt a ten je zaeviduje do své spisové sluzby a dale s nimi naklada
jako s vlastnimi dokumenty/spisy.
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Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich. Pro mimotfadné situace (zivelni
pohromy, havarie apod.) ma plvodce pfipravenu zvlastni listinnou evidenci dokumentl
(dorucenych i vlastnich), kterd se nazyva nahradni evidence dokumentt. Eviduji se v ni udaje
Vv rozsahu ustanoveni § 10 odst. 1 vyhlasky ¢. 259/2012. Jsou-li dokumenty v ndhradni evidenci
dokumentti mén¢ nez 48 hodin, pivodce evidencni zaznamy pievede do evidence, ve které by
je evidoval, nebyt mimotfadné situace. Trva-li mimotfadnost déle nez 48 hodin, ponecha
dokumenty v nahradni evidenci dokumentt (dokumenty, které nelze vyfidit v nahradni evidenci
dokumentii, zaeviduje do obvyklé eviden¢ni pomtcky). Dokumenty evidované a vyfizené v
nahradni evidenci dokumentt ulozi 1 s nahradni evidenci do spisovny.

Prestupky. V piipadé poruSeni povinnosti plynoucich z AZ v oblasti vykonu spisové
sluzby ulozi ptislusny archiv piivodci spravni tresty za ptestupky podle AZ.
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Otazka &. 3. Charakteristika soustavy archivii Ceské republiky
§42az§ 55 AZ

Podle ustanoveni § 42 AZ rozligujeme v soustavé archivii CR dvé zékladni kategorie archivii —
archivy vefejné a archivy soukromé. Vetejnymi archivy jsou Narodni archiv, Archiv
bezpecnostnich slozek, statni oblastni archivy, specializované archivy, bezpecnostni archivy a
archivy uzemnich samospravnych celki. Ostatni archivy zfizované fyzickymi nebo
pravnickymi osobami patfi do kategorie archivli soukromych. Jednotlivé druhy veifejnych
archivi plni rozdilné tkoly a maji riizna prava a povinnosti. Soukromé archivy tvoii z pohledu
AZ jednolitou skupinu bez ohledu na typ jejich zfizovatele. Mezi vefejnymi archivy maji
postaveni spravnich ufadii na useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby Narodni archiv,
Archiv bezpecnostnich slozek a statni oblastni archivy, pfislusSna ministerstva a dalsi ustfedni
spravni uady, Ceskéa narodni banka a zpravodajské sluzby, pokud zfidily specializovany nebo
bezpecnostni archiv a dale Kancelat Poslanecké snémovny, Kancelai Senatu a Kancelar
prezidenta republiky (viz ustanoveni § 43 AZ).

Narodni archiv je spravnim ufadem a Ustfednim archivem statu, ktery je pfimo fizen
MYV. Narodni archiv je organizaéni slozkou statu a ucetni jednotkou, jeho rozpocet je soucasti
rozpodtové kapitoly MV. Ukoly Nérodniho archivu jakoZto spravniho tGfadu jsou definovany v
ustanoveni § 46 odst. 1, pism. a) az n) AZ. Patii sem mimo jiné kontrola vykonu spisové sluzby
u organiza¢nich slozek statu s celostatni ptisobnosti, vybér archivalii ve skartaénim fizeni
a mimo skartacni fizeni, rozhodovani o namitkach proti protokolu podanych ptisluSnym
puvodce, vykon nahlédaci agendy pro potieby spravnich uradl, vedeni evidence Narodniho
archivniho dédictvi atd. Ukoly Narodniho archivu jakozto ustfedniho archivu statu jsou
uvedeny Vv ustanoveni § 46 odst. 2 pism. a — 1 a odst. 3 AZ. Podle téchto ustanoveni mimo jiné
Narodni archiv pecuje o archivalie vSech statnich utvart, které existovaly na tizemi Ceskych
zemi nebo byvalého Ceskoslovenského statu, spolupracuje s ostatnimi archivy a s dalSimi
pamétovymi institucemi, provadi v€deckovyzkumnou ¢innost, vykonava vydavatelskou a
publikacéni ¢innost, poskytuje vlastniktim archivalii odborné, informacni a poradenské sluzby.
Sougasti Narodniho archivu jsou dvé unikatni pracovisté v ramei celé CR. Jednak je to ustiedni
veédeckovyzkumné pracovisté na tseku preventivni péce o archivalie, konzervace a restaurovani
archivalii a dale zde pusobi Ustfedni pracovisté pro uchovéavani, zpracovani a zptistupiiovani
archivalii v digitalni podobé — Néarodni digitalni archiv.

Archiv bezpecnostnich sloZek je zfizen zvlaStnim pravnim piedpisem (zdkon C.
181/2007 Sb., o Ustavu pro studium totalitnich rezimii a Archivu bezpecnostnich slozek).
Jednim ze stéZejnich ukold archivu je zpfistupiiovat a zvefejnovat dokumenty a archivélie
tykajici se bezpe€nostnich slozek podle zakona o zpfistupnéni svazkl vzniklych z ¢innosti
byvalé Statni bezpecnosti a podle AZ. Detailné jsou jeho ukoly popsany v ustanoveni § 13
zakona ¢. 181/2007 Sb.

Statni oblastni archivy jsou spravnimi ufady pfimo fizenymi MV. Jsou to organiza¢ni
slozky statu a ucetni jednotky napojené na rozpocet MV. Statnimi oblastnimi archivy jsou:
Statni oblastni archiv v Praze, Tteboni, Plzni, Litomé&ficich a Zamrsku, ddle Moravsky zemsky
archiv vBrné a Zemsky archiv v Opavé. Vnitinimi organizaénimi jednotkami statnich
oblastnich archivii jsou statni okresni archivy (viz ustanoveni § 47 AZ). AZ v ustanoveni § 48
piesné vymezuje pisobnost jednotlivych statnich oblastnich archivli a v ptiloze ¢. 4 AZ je pak
definovéna pfislusnost statnich okresnich archivli pod jednotlivé statni oblastni archivy.
Vécnou plsobnost statnich oblastnich archivl jako spravnich Gradl stanovi ustanoveni § 49
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odst. 1 pism. a) az s), v odst. 2, pism. a) az K) AZ je uvedena napln jejich Cinnosti v oblasti
odborné archivni péce. Mezi statnimi oblastnimi archivy maji zvlaStni postaveni Moravsky
zemsky archiv v Brn¢ a Zemsky archiv v Opavé, nebot’ pecuji o archivalie vzniklé z ¢innosti
statnich i samospravnych organti a organizaci zemé Moravské, zem¢ Slezské a zemé
Moravskoslezské.

Specializované archivy mohou byt zfizovany organizaénimi slozkami statu,
bezpecnostnimi sbory, zpravodajskymi sluzbami, prispévkovymi organizacemi, statnimi
podniky, vysokymi Skolami, Skolami, VSeobecnou zdravotni pojisStovnou a pravnickymi
osobami, které jsou ziizeny zdkonem. Ve specializovaném archivu se ukladaji archivalie
vznikl¢é z ¢innosti jeho zfizovatele nebo jeho pravnich predchtdct, piipadné archivalie ziskané
darem nebo koupi. Népln Cinnosti specializovaného archivu definuje ustanoveni § 52 AZ.
Specializované archivy mohou pusobit jediné tehdy, ziskaji-li akreditaci, tzn., Ze musi prokazat
ucelnost zfizeni specializovaného archivu a splnéni stavebné-technickych, prostorovych,
bezpecnostnich, materidlnich, finan¢nich a persondlnich podminek, jak to ukladaji ustanoveni
§58a§61AZ

MV, Ministerstvo obrany, Ministerstvo zahrani¢nich véci, Narodni bezpecnostni tirad,
bezpecnostni sbory a zpravodajské sluzby mohou ziizovat bezpecnostni archivy. Ty maji
obdobné postaveni jako specializované archivy, od kterych se 1i§i tim, ze mohou provadét vybér
archivalii 1 z dokumentd, u nichz dosud nebyl zruSen stupeii utajeni a tyto archivalie mohou
uchovavat za dodrzeni podminek zakona ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych skutecnosti a
o bezpecnostni zplsobilosti ve znéni pozd¢jSich predpist. Bezpec¢nostni archiv miize plsobit
jako archiv, pouze pokud mu byla udélena akreditace. Problematika bezpecnostnich archivi je
podrobnéji feSena v ustanoveni § 53 AZ.

Uzemné& samospravné celky mohou ziizovat archivy izemnich samosprdvnych celkii
(viz ustanoveni § 54 a § 55 AZ). Aby byly zajistény stavebné-technické, prostorové,
bezpecnostni, materialni, finan¢ni a personalni podminky pro péci o archivalie a jejich ochranu
podle AZ, musi archivy izemnich samospravnych celkli ziskat pied zahajenim své ¢innosti
akreditaci podle AZ. Ziskanim akreditace vznikd zfizovateli archivu néarok na bezplatné
informacni a konzulta¢ni sluzby ze strany Narodniho archivu nebo pfiislusného statniho
oblastniho archivu. Plnéni ukoll v oblasti archivnictvi a vykonu spisové sluzby naleZi do
samostatné pusobnosti tzemnich samospravnych celkti, proto mohou tyto ukoly plnit jen
Vv rozsahu daném platnou legislativou a nemiiZze jim byt ukladan vykon statni spravy v ramci
prenesené pusobnosti. Aktudln€ ptisobi tyto archivy izemnich samospravnych celkti: Archiv
hlavniho mésta Prahy, Archiv mésta Brna, Archiv mésta Ostravy, Archiv mésta Plzné a Archiv
mésta Usti nad Labem.

Soukromy archiv miuze ziidit fyzickd nebo pravnicka osoba, ktera nezfizuje archiv
podle jinych ustanoveni AZ. Za soukromy archiv ve smyslu AZ je povaZovan pouze ten, ktery
ziskd od MV akreditaci. Tim zaroven ziska i pravo na bezplatnou odbornou pomoc ze strany
Nérodniho nebo ptislusného statniho oblastniho archivu. Krome toho mé nérok na jednorazovy
ro¢ni statni ptispévek (viz ustanoveni § 56 a 57 AZ, ustanoveni § 15 vyhlasky ¢. 645/2004).
Piikladem soukromého archivu je Archiv Zidovského muzea.
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Otazka ¢. 4. Problematika akreditace archivia
§58,§59,§60a§ 61 AZ

Institut akreditace archivii pro vykon puasobnosti archivii specializovanych, bezpecnostnich,
archivii uzemn¢ samospravnych celkii a archivii soukromych byl stanoven AZ. Ten, kromé
jiného, nahradil termin archivy zvlastniho vyznamu terminem specializované a Soukromé
archivy a zavedl akredita¢ni fizeni s pfesné definovanymi podminkami, jejichz splnéni je
zarukou kvalitniho zdzemi a odborné cinnosti akreditovanych archivii. Timto ndstrojem
uplatituje MV v ramci svych dalSich kompetenci (ustanoveni § 44) zabezpeceni tikold v oblasti
archivnictvi a vykonu spisové sluzby na tizemi Ceské republiky.

Ptinosem prace akreditovanych archivl je detailni znalost ¢innosti zfizovatele, jeho
organiza¢ni struktury a z toho vyplyvajici kvalifikovany vybér archivalii i soustied’ovani
archivalii sbirkové povahy.

Forma podani zadosti o udé€leni akreditace archivu vcetné dolozeni splnéni podminek
ustanoveni § 61 AZ, tedy podminek stavebné-technickych, prostorovych, bezpecnostnich,
materidlnich, finanCnich a persondlnich s pifihlédnutim k podminkam mikroklimatu v
depozitatich a nosnosti podlah, je ddna ustanovenim ustanoveni § 58 odst. 1 a 2. Zptisob a forma
doloZeni splnéni podminek akreditaéniho procesu je pfedmétem metodického pokynu pod
nazvem ,,Pokyn feditele odboru archivni spravy MV, kterym se specifikuji podklady pro
rozhodnuti o akreditaci nebo pro prokazani splnéni podminek stanovenych v ustanoveni § 61
zakona €. 190/2009 Sb., kterym se méni zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a o zmeén¢ nékterych zdkont, ve znéni pozdéjsich predpisi.

MYV, jako pfislusny spravni organ ve véci udéleni akreditace [ustanoveni § 44 pism. f)
AZ] zadost posoudi z vécného hlediska, zvazi uplnost predloZzené dokumentace a jsou-li
dolozené dokumenty v souladu s pfislusnymi pravnimi ustanovenimi a pfisluSnym metodickym
pokynem provede na misté Setfeni a obhlidku budouciho archivniho pracovisté. Pokud potvrdi
i toto mistni Setfeni splnéni vSech podminek uvedenych zejména v ustanoveni § 61 AZ, je
ziizovateli udélena akreditace jeho archivu pro vykon plsobnosti specializovaného,
bezpecnostniho ¢i soukromého archivu, nebo archivu izemniho samospravného celku. Nejsou-
li vSechny podminky splnény tak, jak vyZaduji archivni pravni pfedpisy a vySe zminény
metodicky pokyn feditele archivni spravy, dojde k pferuSeni akreditacniho fizeni a urceni
maximalné ro¢ni lhity, v jejimz prubéhu je zfizovatel povinen vytéené nedostatky odstranit.
Pak je v akredita¢nim fizeni pokracovano.

Nejsou-li nedostatky odstranény, neni akreditace pfislusSnému archivu udélena.
Podminky trvéani skutecnosti, které byly uvedeny v zadosti o akreditaci, jsou 1 naddle MV v
akreditovanych archivech provéfovany. Kromé& pravidelnych mistnich Setfeni ze strany MV
maji akreditované archivy zakonnou povinnost, hlasit na zaklad¢ ustanoveni § 58 odst. 6 AZ
vSechny zmény, ke kterym v jejich akreditovanych archivech pribézné dochazi.

Zjisti-li MV, ze ziizovatel archivu nedodrzuje podminky, za nichz byla akreditace
udé€lena, ulozi mu povinnost zjiSténé nedostatky odstranit a stanovi lhltu, v niZ musi byt
odstranény. Tato lhtita nesmi byt delsi nez 1 rok. Jestlize ztizovatel archivu ve stanovené lhtite
nesplni vytykané nedostatky, MV akreditaci odejme.
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Se zanikem zfizovatele archivu dochdzi i k zaniku akreditovaného archivu. V tomto
ptipadé ur¢i MV archiv, do jehoZ péce budou archivalie nalezet. Archivalie mohou byt svéteny
do péce Narodniho archivu nebo izemné a spravné piislusného statniho oblastniho archivu. V
pfipadé odnéti akreditace zfizovateli soukromého archivu muize prevzit péci o archivalie na
zéklad¢ pisemné dohody zfizovatell archivl jiny archiv nez spravné a mistné ptislusny statni
archiv, pokud si zfizovatel soukromého archivu, jemuz je akreditace odnata, archivalie
neponecha ve své péci.

Rozdé€leni a stru¢na charakteristika jednotlivych typt akreditovanych archivi (vice viz otazka
,,Charakteristika soustavy archivii CR*):

1/ Akreditované archivy vefejné:

. specializované,
. bezpecnostni,
. uzemniho samospravného celku.

2/ Akreditované archivy soukromé.

Akreditované archivy specializované:

Jsou nejpocetnéjsi skupinou akreditovanych archivii. Navazuji na tradici archivii zvlaStniho
vyznamu, jejichz konstituovani zapoc¢alo v roce 1954 a az zakon ¢. 97/1974 Sb., o archivnictvi,
byl prvni zdkonnou normou, kterd zavedla a definovala tuto kategorii archivi. Specializované
archivy lze zhruba rozdé€lit na archivy z oblasti ustiednich Gfadt a instituci, kulturnich a
védeckych instituci, médii, na skupinu archivli vysokych Skol, a n€kolik osamocen¢ stojicich
specializovanych archivii (Ustfedni archiv zeméméfictvi a katastru, Archiv Ceské narodni
banky, Archiv statniho podniku DIAMO).

Vice o jejich ztizovatelich a vykonu plisobnosti v ustanovenich § 51 a § 52 AZ.

Akreditované archivy bezpecnostni:

Ty mohou vykonavat vybér archivalii 1 z dokumentd, u kterych nebyl zruSen stupen utajeni.
Okruh jejich moznych zfizovatell je AZ taxativné uréen (§ 53 odst. 1).

Bezpecnostni archivy jsou rozdéleny do dvou skupin:

V prvni jsou archivy bezpe¢nostnich sbori a zpravodajskych sluzeb, které provadéji vybér
archivalii ze vSech dokumentt, i neodtajnénych, plni dalsi ukoly specializovaného archivu a
tudiZ jsou 1 mistem konecného uloZeni archivalii. Ve druhé jsou archivy, které provadéji vybér
jen u dokumentt, kde nebyl zrusen stupeil utajeni. Po odtajnéni predavaji archivalie bud’ do
svého specializovaného archivu, nebo do Narodniho archivu.

Vice o jejich ztizovatelich a vykonu plisobnosti v ustanoveni § 53 AZ.

Akreditované archivy uzemné¢ samospravnych celku:

V soucasnosti se jedna vyhradné o archivy mést, které plnily v letech 1954 az 1989, respektive
do roku 2004, tlohu statnich archiva.

Vice o jejich zfizovatelich a vykonu plisobnosti v ustanovenich § 54 a § 55 AZ.

Akreditované archivy soukromé:

Po ziskani akreditace maji tyto archivy, z nichZz nékteré patfily mezi archivy zvlaStniho
vyznamu, zdkonny narok na poskytnuti statnich ptispévkl ptfiznanych vlastnikiim archivalii.
Jedna se o pausalni poplatek pifi prohlaseni dokumentu za archivalii, ndhradu nezbytnych
nakladi, které vznikly vlastnikovi pii zdkonem uloZené péci o archivalie a jednorazovy ro¢ni
statni pfispévek na provoz soukromého archivu.

Vice o jejich ztizovatelich a vykonu plisobnosti v ustanovenich § 56 a § 57 AZ.
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Otazka ¢. 5. Vykon spisové sluzby v listinné a v elektronické podobé
§ 64 az § 69a AZ (mimo vybér archivalii)
Vyhlaska ¢. 259/2012

AZ stanovi jednotlivym plvodcim dokumentii povinnost vykondavat spisovou sluzbu
Vv elektronické nebo listinné podobé. Plivodci dokumentt uvedeni v ustanoveni § 3 odst. 1 pism.
a) az d), 1), k) a m), kraje a hlavni mésto Praha jsou povinni vykonavat spisovou sluzbu
Vv elektronické podob¢ v eSSL. Ostatni ptivodci dokumentil, uvedeni v § 3 odst. 1 pism. e), g),
h), j) a 1) a obce vykonavaji spisovou sluzbu spisovou sluzbu v eSSL nebo v listinné podobé¢.
Mohou si tedy vybrat, jakym zptisobem budou spisovou sluzbu vykonavat; tato moznost potrva
do 31. prosince 2024 (blize viz u otazky ¢. 2).

Zékladnim rozdilem mezi vykonem spisové sluzby v elektronické a v listinné podobé je
nakladani s nimi béhem jednotlivych operaci spisové sluzby od jejich piijmu, resp. vzniku az
po odesilani, uklddani a vytazeni.

Plivodce vykonavajici spisovou sluzbu v elektronické podobé v eSSL eviduje dorucené
dokumenty v zakladni evidenci dokumentt, kterou je vlastni eSSL, spliujici pozadavky
NSESSS. Znamena to, ze doru¢ené dokumenty v digitadlni podob& oznacuje jednoznacnym
identifikatorem, eviduje je a uklada ptfimo v eSSL. Doruc¢ené dokumenty v analogové podobé
oznacuje rovnéz pomoci jednoznacného identifikatoru, ale v eSSL o nich eviduje zékladni
udaje a vlastni dokumenty ukladd mimo systém. Doru¢eny dokument v analogové podobé mtize
ptevést do digitalni podoby nékterym z moznych zpisobi, ktery vybere podle pozadavku na
vlastnosti dokumentu v analogové podob¢, vzniklého jako vystup ptevodu. Vystup pak rovnéz
uklada v eSSL a nadéle ho zpracovava, nicméné prvopis zistava ulozen mimo eSSL.

Doru¢ené dokumenty nebo dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti zpracovava v eSSL.
Dokumenty odesila zasadné¢ v digitalni podobé, pouze stanovi-li tak jiny pravni piedpis nebo
je-li pfijemcem dokumentu osoba, ktera nema zfizenu datovou schranku nebo e-mailovou
adresu nebo to vyzaduje, odesila je v listinné podobé&. Vytizené dokumenty a uzaviené spisy
uklada v systému spisové sluzby, z néhoz je poté vytazuje.

Plvodce vykonavajici spisovou sluzbu v listinné podobé eviduje dorucené dokumenty
v zakladni evidenci dokumentd, kterou je podaci denik. Dorucené dokumenty v analogové
podobé oznacuje jednozna¢nym identifikatorem, kterym je nejcastéji vyplnény otisk podaciho
razitka, a eviduje je v podacim deniku. VSechny dorucené dokumenty v digitalni podobé
podléhajici evidenci pievadi do analogové podoby; zplsob ptevodu opét vybird podle
poZadavku na vlastnosti dokumentu, vzniklého ptevodem. Vystup z pievodu opatiuje
jednoznac¢nym identifikatorem (podacim razitkem) a eviduje je v podacim deniku. Nasledné¢ je
zpracovava v listinné podobé¢, kdezto doruené¢ dokumenty v digitadlni podobé ukladd mimo
systém spisové sluzby.

Dorucené dokumenty nebo dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti zpracovava v listinné
podobé, v niz je také odesila; pouze stanovi-li to jiny pravni piedpis nebo ma-li adresat ziizenu
datovou schranku, odesila je v digitalni podob€. Vytizené dokumenty a uzaviené spisy uklada
Vv listinné podobé ve spisovné/spravnim archivu, z niz je nasledné vytazuje.
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Otazka ¢. 6. Charakteristika spisového Fadu urc¢eného ptavodce

§ 64 odst. 2, § 65 odst. 7, § 66, § 68a odst. 6, § 69 odst. 4, § 74 odst. 9 pism. b) ad) AZ
Vyhlaska ¢. 259/2012: § 4, § 8 odst. 2, § 11 odst. 2, § 12 odst. 8,9, § 13 odst. 10, § 14 odst. 2e,
§ 17 odst. 1, § 19 odst. 1, § 20 odst. 3, § 25 odst. 4, § 26

Kazdy vefejnopravni pavodce (dale jen ptvodce) je povinen vydat spisovy tad, tj. vnitini
podzakonnou normu, které stanovi zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty od okamziku
jejich ptijmu ¢i vyhotoveni az po vyfazeni ve skartatnim fizeni. Nedilnou soucasti spisového
fadu je spisovy a skartacni plan. Na rozdil od spisového a skartacniho planu nema ptvodce
povinnost posilat pfislusnému archivu spisovy fad.

Jak jiz bylo fteCeno, spisovy fad upravuje zakladni pravidla pro nakladani

s dokumenty/spisy pii vykonu spisové sluzby konkrétniho ptivodce od piijmu dokumenti,

oznacovani dokumentt, jejich evidenci, rozdélovani (obéh) dokumentt, vyfizovani dokumentti

a spist (vyhotoveni dokumentu), popis zptisobu tvorby spisu, podepisovani a uzivani Gtednich

razitek, odesilani dokumentd, uklddani dokumentd do spisovny, skartacni fizeni, spisovou

rozluku az po popis zpusobu vedeni spisové sluzby ptivodce pii mimotadnych situacich.

Mezi povinné udaje, které musi spisovy fad obsahovat, patfi:

1. véceny popis dokumentii, které nepodléhaji evidenci (napt. knizni katalogy

v knihovnach, viz ustanoveni § 64 odst. 2 AZ).

2. Pouzivani razitek se statnim znakem, elektronického podpisu, elektronického casového
razitka, elektronické peceté nebo jiného elektronického prostiedku obdobného ucelu
(kdo, kdy, jak; viz ustanoveni § 65 odst. 7 AZ).

Postup pii provadéni spisové rozluky (Ustanoveni § 68a odst. 6 AZ).

Pokud ma piivodce zfizen spravni archiv (typ spisovny) uvede do spisového fadu délku

skartacni lhiity dokumentii, které budou ulozeny ve spisovné, a délku skartacnich lhit

dokumentt ukladanych ve spravnim archivu (ustanoveni § 69 odst. 4 AZ).

5. Vpfipadé¢ vedeni spisové sluzby v listinné podobé - po povinném pievedeni
doruceného digitdlniho dokumentu do dokumentu v listinné podobé& (podle ustanoveni
§ 6 odst. 1 vyhlasky), popiSe zptisob zaznamenani povinnych tdajl podle ustanoveni §
4 odst. 1 druha véta, odst. 4 a 5 vyhlasky €. 259/2012 na ptevedeny listinny dokument.
Povinnymi 10daji  jsou: uplnost/netiplnost doruceného digitdlntho dokumentu,
pfitomnost/neptitomnost Skodlivého kodu, zjiSténi zda je dokument zaslan
Vv pijjimaném datovém formatu, zda je dokument uloZen na pfenosném technickém
nosici, ktery ptivodce pfijima, zda obsahuje elektronicky podpis, elektronickou pecet,
elektronické Casové razitko, idaje o ovefeni platnosti uznadvaného elektronického
podpisu a kvalifikovaného certifikdtu, na némZ je podpis zaloZen, uznavané
elektronické znacky a kvalifikovaného systémového certifikatu, na kterém je uznavana
elektronicka znacka zalozena, a kvalifikovaného ¢asového razitka.

6. Soupis vSech SED, vc¢etné popsani struktury evidenéniho ¢isla dokumentd vedenych
v SED podle ustanoveni § 11 odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 (ustanoveni § 8 odst. 2 a §
11 odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012).

7. Popis zplsobu tvorby spisu vcetné zpusobu uspofadani dokumentl uvnitf spisu
(vzestupné, sestupné, jiny zpusob; ustanoveni § 12 odst. 8 a 9 vyhlasky ¢. 259/2012).

8. Zplsob rozdélovani a obéhu dokumentli (ustanoveni § 13 odst. 1 vyhlasky ¢.
259/2012).

9. Popis vSech zplisobll vytizeni dokumentu [tj. dokumentem, postoupenim, vzetim na
védomi, zaznamem na dokument, jiny zpusob; ustanoveni § 14 odst. 2 pism. €)
vyhlasky €. 259/2012].

10. Podrobny popis zptsobu ukladani vyfizenych uzavienych dokumentd/spist

Hw
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(ustanoveni § 19 odst. 1 vyhlasky ¢. 259/2012).

11. Popis pfipravy a pribchu skartaéniho fizeni (ustanoveni § 20 odst. 3 vyhlasky ¢.
259/2012).

12. Zpisob ochrany osobnich udaji vedenych ve jmenném rejstitku a prostredky
zpracovani udajii vedenych ve jmenném rejstiiku (ustanoveni § 25 odst. 4 vyhlasky ¢.
259/2012).

13. Podrobny popis zpusobu vedeni spisové sluzby pifi mimotadnych udalostech
(predevsim evidence dokumentt a jejich oznacovani; ustanoveni § 26 odst. 1 vyhlasky
¢. 259/2012).

Spisovy a skartacni plan, ktery tvofi piilohu spisového fadu, obsahuje hierarchicky
strukturovany seznam dokumenti rozttidénych do vécnych skupin s vyzna¢enymi spisovymi
znaky, skartatnimi znaky a skarta¢nimi lhitami. Pavodci zasilaji spisovy a skarta¢ni plan
prislusnému archivu bezodkladné po jeho vydani nebo zméné. Podle spisového a skartaéniho
planu oznacuje pivodce veSkeré Ufedni dokumenty spisovymi znaky, skartacnimi znaky a
skartaénimu lhtitami. Skartacni znaky jsou tii ,, A%, ,,V*, ,,S* a slouzi k posouzeni hodnoty
dokumentil/spisii pii skartatnim fizeni. Pokud spis obsahuje n€kolik dokumentii s riznymi
skartaénimi znaky, spis prevezme skartaéni znak ,nejvyssi rovne“, tzn., pokud bude mit
alespoil jeden dokument ze spisu skarta¢ni znak ,,A“, cely spis bude mit skarta¢ni znak ,,A*.
Budou-li mit dokumenty z jednoho spisu skarta¢ni znaky ,,V* a ,,S“, spis pievezme skartacni
znak ,,V*. Budou-li mit vSechny dokumenty v jednom spisu skartacni znak ,,S“, bude spis
oznaden skarta¢nim znakem ,,S*.

Skartacni lhiity predstavuji dobu, po kterou jsou dokumenty/spisy ulozeny u ptivodce.
Tyto lhity jsou stanoveny jinymi pravnimi piedpisy (nikoliv pravnimi piedpisy z oblasti
spisové sluzby) a Ufedni pottebou piivodce (viz § 8 odst. 1 AZ). Po uplynuti skartacni lhity
puvodce provadi skartaéni fizeni, pfipadné mimo skarta¢ni fizeni. Se skarta¢ni lhiitou souvisi
spoustéci udalost, kterou je nejcastéji vytizeni a uzavieni dokumentu/spisu, v ptipad¢, ze urcita
vécna skupina dokumentli ma jinou spoustéci udalost (naptiklad skon€eni platnosti smlouvy,
dosazeni plnoletosti, ¢i jiné udalosti) uvede ptivodce tuto skute¢nost do poznamky ve spisovém
a skarta¢nim planu. Délka skartacni lhiity nesmi prevysit 100 let.

Plvodci, kteti vykonavaji spisovou sluzbu v eSSL, posilaji pfislusSnému archivu plan
v digitalni podobé¢ splnujici pozadavky NSESSS.

Pokud ptivodce nevyda spisovym fad (se spisovym a skartaénim plan) a neoznacuje
dokumenty a spisy spisovymi znaky a skartacnim reZimem (tj. skartacnimi znaky a skartacnimu
lhtitami), dopousti se ptrestupku podle ustanoveni § 74 odst. 9 pism. b) AZ, za n&jz lze ulozit
pokutu az do maximalni vyse 200 000,- K¢. Obdobné je prestupkem, se stejnou maximalni vysi
pokuty, neukladdni dokumentt podle spisového a skartaéniho planu [ustanoveni § 74 odst. 9
pism. d) AZ].

Piivodce si spisovy fad (v€etné spisového a skartacniho pldnu) sestavuje sim. Spisovy

fad je interni normou kazdého ptivodce a ma byt metodickou oporou v§em zaméstnanciim, kteti
se jakymkoliv zptisobem podili na vykonu spisové sluzby.
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Otazka &. 7. Uloha Ministerstva vnitra v organizaci archivnictvi
§ 44 AZ

Gesce nad problematikou archivnictvi a spisové sluzby byla MV svéfena zdkonem ¢. 2/1969
Sb., o zfizeni ministerstev a jinych ustfednich organd statni spravy Ceské republiky ve znéni
pozdéjsich predpist, ze dne 8. 1. 1969, ktery stanovi, ze MV je Gstfednim organem statni spravy
pro vnitini véci, mimo jiné i pro archivnictvi a spisovou sluzbu (viz § 12 odst. 1 pism. e). Ukoly
MV v této oblasti jsou pfedevsim obsazeny v ustanoveni § 44 AZ. Nékteré ptisobnosti jsou dale
rozvadény také v jinych pasazich AZ, jako napt. v ustanovenich § 16, 21, 23, 29-32, 34, 39, 56,
62, 71 a 72 AZ. Ustanoveni § 44 AZ definuje dil¢im zptsobem plisobnost MV na tseku
archivnictvi a vykonu spisové sluzby.

MYV ftidi vykon statni spravy v oblasti archivnictvi, nebot’ podle ustanoveni § 43 AZ je
spravnim ufadem. Z této pozice piezkoumdva rozhodnuti Néarodniho archivu a statnich
oblastnich archivll vydana ve spravnim fizeni (viz ustanoveni § 43 AZ).

MYV zpracovava koncepci rozvoje archivnictvi, fidi odbornou cinnost sité statnich
archivii a ukladd jim odborné archivni ukoly, pfi¢emz ostatni archivy v jejich ¢innosti
metodicky usmériiuje a pozaduje od nich, aby se podilely na celostatnich tematickych soupisech
archivalii.

MYV zprostuje povinnosti zachovavat ml¢enlivost podle ustanoveni § 14 odst. 1 AZ
zaméstnance MV, Narodniho archivu a statnich oblastnich archivii. Pro vytvofeni ditvéry mezi
puvodci nebo vlastniky dokumentd a archivy, které provadéji vybér archivalii, je
zamestnancim archivll stanovena povinnost zachovavat ml¢enlivost o vSech skute¢nostech,
které se dozveédéli pri vykonu Cinnosti podle AZ.

MYV dale rozhoduje o akreditaci archivii. Tato problematika je zpracovana samostatn¢ a
tvofi jednu z kapitol studijniho materialu (viz ustanoveni § 58 az § 60 a § 61 AZ).

MV rozhoduje o udéleni vyjimky podle ustanoveni § 82 odst. 1 AZ. Nékteré archivalie
jsou uloZeny v jinych archivech, nez by mély podle ustanoveni AZ byt. Aby nedochazelo
k velkym pfesuniim archivalii, prohlasuje AZ kontinuitu dosavadniho uloZeni archivalii. Jsou-
li archivalie jednoho plivodce uloZeny ve vice archivech, pak mize MV na zéakladé Zzadosti
rozhodnout o sceleni archivniho souboru v tom archivu, ktery je pro uloZeni archivniho souboru
prislusny. Scelovani se vSak netyka archivnich souborti ulozenych v jinych institucich, nez jsou
archivy.

MV zajistuje ochranu a evidenci NAD, rozhoduje o pfehodnoceni vyznamu archivalii
a o jejich vyfazeni z Narodniho archivniho dédictvi. Z evidence NAD se rozhodnutim MV
vyfazuji archivalie z divodu: pfehodnoceni vyznamu, zniceni nebo vydani do zahrani¢i podle
zvlastniho ptedpisu. Evidence NAD je vedena ve tfech rovnich — zékladni, druhotné a tsttedni.
Zakladni evidenci NAD vedou archivy a kulturné védecké instituce, V jejichZz spravé se
archivalie nachazeji. Zakladni evidenci NAD archivalii uloZzenych mimo vySe uvedené instituce
vede Narodni archiv nebo statni oblastni archivy podle své plisobnosti. Druhotnou evidenci
NAD uloZeného v archivech a kulturné védeckych institucich vedou Narodni archiv a statni
oblastni archivy podle své piisobnosti. Ustfedni evidenci NAD vede MV (Viz ustanoveni § 16
AZ).
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V souvislosti s vedenim evidence Narodniho archivniho dédictvi MV vyhlasuje
zpravidla jedenkrat za 10 let inventuru archivalii. Tato inventura se tyka vSech archivt a dalsich
instituci, v nichz jsou archivalie ulozeny.

MYV rozhoduje o prohlaseni a o zruseni prohlaSeni archivalie, archivni sbirky, archivniho
fondu nebo jejich ucelené ¢asti za archivni kulturni pamatku (viz ustanoveni § 21 AZ).

Vzhledem ke své plisobnosti vyhlasuje MV celostatni tematické soupisy archivalii,
vydava archivni publikace celostatniho vyznamu vcetné€ odbornych archivnich periodik, jakymi
jsou Archivni Casopis (4 x ro¢né) a Sbornik archivnich praci (2 x ro¢n¢). Tato periodika jsou
vydéavana od roku 1951.

MV zastupuje Ceskou republiku v mezinarodnich archivnich organech a organizacich.
Aktudlng je ceské archivnictvi zastoupeno v Mezinarodni archivni radé (International Council
of Archives — ICA), v Evropském vyboru narodnich archivait (European Bureau of National
Archivist— EBNA), Evropské archivni skupiné (European Group of Archives — EAG) a ve Foru
DLM (Document Lifecycle Management — DLM).

MV dale zajistuje mezinarodni spolupraci na useku archivnictvi a organizuje vyzkum
prament k ¢eskym dé&jindm v zahrani¢i. Ptikladem jsou bilateralni smlouvy o mezistatni
archivni spolupréci, Uzaviené se Ctrnacti zahrani¢nimi partnery. V rdmci téchto smluv jsou
realizovany zejména spole¢né projekty, studijni reciprocni pobyty, vymény publikaci a kopii
archivalii apod.

MYV je rovnéz instituci, ktera povoluje vyvoz archivalii do zahrani¢i. Vyvoz se povoluje
na zaklad¢ zadosti vlastnika nebo drzitele archivalie jen na dobu urcitou a pouze z divoda
vystavovani, konzervovani, restaurovani nebo védeckého zkoumani archivalie (viz ustanoveni
§ 29 AZ).

MYV rozhoduje o Zadostech vlastnikl archivalii o poskytovani jednorazovych ptispévkl
a nahrad nezbytnych nakladii na péci o archivalie. AZ pocita s tim, Ze ne vSechny archivalie
jsou a budou uloZeny v archivech nebo jinych specializovanych zatizenich. Vlastnik si mize
dokument vybrany za archivalii ponechat u sebe mimo archiv, pokud archivaliim bude
poskytnuta nalezitd péce. Jako ndhradu za omezeni vlastnickych prav nabizi stat moznost
poskytnuti pausalniho statniho piispévku. O jeho poskytnuti rozhoduje MV na zékladé
podkladt zpracovanych archivem, ktery vybér dokumentu za archivalii provedl a ktery vede
archivalii v zakladni nebo druhotné evidenci (viz ustanoveni § 24 AZ).

MYV vede evidenci archivli, muzei, knihoven, galerii, pamatnikd, védeckych ustavl a
vysokych §kol, v nichz jsou ulozeny archivalie. Vede rovnéz evidenci spravnich archivi.

Pokud neni vykon statni spravy vyslovné svéfen Narodnimu archivu nebo statnim
oblastnim archivim, vykonava tuto pusobnost také MV. To vykonava rovnéz kontrolu
dodrzovani povinnosti na tseku archivnictvi a vykonu spisové sluzby podle zvlastniho pravniho
ptedpisu. MV rovnéz kontroluje bezpecnostni archivy, av§ak pouze na zaklad€ vyro€nich zprav
o ¢innosti (viz ustanoveni § 71 AZ).

Nérodni archiv, Archiv bezpecnostnich slozek, statni oblastni archivy, bezpecnostni
archivy, specializované archivy s vyjimkou téch, které jsou zfizeny statnimi ptispévkovymi
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organizacemi, statnimi podniky, vysokymi Skolami a vefejnymi vyzkumnymi organizacemi
jsou povinny piedat MV vyro¢ni zpravy o ¢innosti.

V souvislosti se zavedenim povinnych atestaci eSSL byly MV ulozeny dalsi tkoly. MV
stanovi postup atesta¢niho stiediska (atesta¢nich stiedisek) pii provadéni atestace a zveiejni ho
ve Véstniku MV, dale stanovi podminky provadéni atestace a vysi Gplaty za provedeni atestace,
vede seznam atestaCnich stiedisek a seznam platnych atestii ¢eSSL a kone¢né také kontroluje
atestacni stiediska.
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Otazka ¢. 8. Povinnosti archivii v oblastech piedarchivni a archivni péce

§ 46 odst. 1 a2 AZ (NA), § 49 odst. 1 AZ (oblastni archivy), § 50 AZ (dalsi spravni ufady na
useku archivnictvi a spisové sluzby), § 52 AZ (specializované archivy), § 53 AZ (bezpecnostni
archivy), § 55 AZ (archivy uzemnich samospravnych celkl), § 56 a § 57 AZ (soukromé
archivy).

Povinnosti archivil v oblasti piedarchivni a archivni pée vymezuji pfisluSna ustanoveni AZ.
Odpovidaji postaveni archivll ve struktuie statni spravy a samospravy.

Narodni archiv a sedm statnich oblastnich (zemskych) archivli pisobi vV uvedené oblasti
jako spravni tfady. Znamena to, Ze v oblasti predarchivni péce kontroluji vykon spisové sluzby
a provadgji vybér archivalii u ur€enych ptivodcii dokumentti véetné ukladani sankci. Pti této
¢innosti postupuji podle zdsad zakona €. 500/2004 Sb., spravni fad, a zdkona ¢. 255/2012 Sb.,
o kontrole (kontrolni ¥ad), ve znéni pozdéjsich predpist.

Specializované nebo bezpe¢nostni archivy, ziizené spravnimi ufady, plni ukoly na
useku spisové sluzby u zfizovateld a jimi zfizenych organizacnich slozek statu a statnich
prispévkovych organizaci. Ukoly archivniho charakteru plni v rozsahu ustanoveni § 50 pism.
c) az e) AZ. Bezpecnostni archivy se 1i$i od ostatnich specializovanych archivi tim, Ze mohou
provadét vybér archivalii i z dokumentti, u nichz dosud nebyl zruSen stupein utajeni, tyto
archivalie uchovavat a umoznovat do nich nahliZzeni podle ustanoveni § 53 odst. 2 a 3 AZ.

Specializované archivy zfizené zfizovateli, které nejsou spravnimi Grady, dohlizi na
vykon spisové sluzby pouze u jejich zfizovatele a u jimi zfizovanych organizacnich slozek statu
a statnich p¥ispévkovych organizaci, které ziidil k pInéni ukold ve vlastni piisobnosti. Ukoly
archivniho charakteru plni v rozsahu ustanoveni § 52 pism. d) az o) AZ.

Archivy uzemnich samospravnych celkli plni ukoly obdobné jako specializované
archivy podle ustanoveni § 55 AZ. Jelikoz vSak nejsou spravnimi Gfady, n€které povinnosti plni
S prislusnymi statnimi archivy (zejména vybér archivalii a pokutovani).

Soukromé archivy plni ukoly podle ustanoveni § 57 AZ. Jelikoz jejich zfizovatelé
nejsou povinni vykondavat spisovou sluzbu, tkoly archivii v této oblasti nejsou s vyjimkou
vybéru archivalii. Skartani navrhy vSak predklada ke schvaleni pfisluSnému statnimu archivu.
Vénuji se tak vyhradné plnéni tkoli v oblasti archivnictvi, soustfedénych na evidenci
archivalii, vSestrannou péci o n¢ a nahliZeni do nich.
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Otazka ¢. 9. Charakteristika postupu pri provadéni vybéru archivalii ve skarta¢nim Fizeni
a vznik archivalii
§7az§10,§ 13az§ 15 AZ

Skartacni fizeni je postup, pti kterém se vytazuji dokumenty, jimz uplynuly skartacni lhiity a
jez jsou nadale nepotiebné pro ¢innost piivodce. Obecné lIze fici, ze je to postup, kdy se od
bezcennych dokumentti oddéluji ty dokumenty, které jiz nejsou potifebné pro agendu ptivodce
a budou urceny k trvalému uchovani v archivu. Skartacni fizeni se provadi u vetejnopravnich
puvodct (véetné dokumenti jejich pravnich predchtdct). U soukromopravnich ptivodct se
provadi pouze tehdy, ma-li zfizen soukromy archiv, popt. u dokumenti jejich predchiidety, ktefi
byli vefejnopravnimi ptivodci.

Za tadné provedeni skartatniho fizeni odpovida uréeny ptivodce nebo jeho pravni
nastupce. Tyto subjekty jsou podle AZ povinny umoznit pfisluSnému archivu dohled nad
provadénym skarta¢nim fizenim, které musi vzdy prob¢hnout pod kontrolou archivu.

Zpusob ptipravy a vlastni postup skartacniho fizeni musi byt popsan ve spisovém fadu,
ktery by mél vydat jako vnitini pfedpis kazdy urceny ptiivodce. Soucasti spisového tadu je
kromé spisového planu i plan skartacni, ktery obsahuje seznam typii jednotlivych dokument
rozttidénych do vécnych skupin s vyznacenymi spisovymi a skartaénimi znaky a skartacnimi
lhitami.

Skarta¢ni fizeni se provadi v kalendainim roce nasledujicim po uplynuti skarta¢ni lhity
dokumentu. Pokud subjekt potiebuje dokumenty, které maji byt zafazeny do skartacniho fizeni,
jesté nadale pro svoji dalsi ¢innost, mtize byt u nich po dohodé¢ s ptislusnym archivem skartacni
fizeni odloZeno.

Samotné skartacni fizeni se provadi na zakladé skartacniho navrhu, ktery se sklada ze
dvou c¢asti — privodniho dopisu a seznamu dokumentii. Podle AZ musi skartaéni ndvrh
obsahovat oznaceni plivodce dokumentll, seznam dokumentli navrzenych ke skartaci a navrh
terminu fizeni. Vefejnopravni piivodci zahrnou do skartaéniho fizeni také ufedni razitka
vyfazena z evidence.

Ptipravy skarta¢niho tizeni se vzdy ucastni fyzickd osoba odpoveédnd vefejnopravnimu
plvodci za provedeni skarta¢niho fizeni, poptipadé fyzick4 osoba povefena vedenim spisovny
nebo spravniho archivu. Pokud vefejnopravni ptivodce zatradi do skartacniho fizeni dokumenty
obsahujici utajované informace, u nichz nelze zrusit stupei utajeni, jeho ptipravy a pribéhu se
ucastni pouze fyzické osoby, které splituji podminky pfistupu k utajované informaci pro stupen
utajeni, ktery maji dokumenty s nejvysSim stupném utajeni zatfazené do skartacniho fizeni.

Jednotlivé dokumenty jsou v seznamu uspoiadany podle spisovych znakii, oddélené
dokumenty se skartanim znakem ,,A*“ (archiv) a dokumenty se skartaénim znakem ,,S*
(stoupa). Dokumenty se skartacnim znakem ,,V* (vybér) vefejnopravni ptvodce posoudi
a zaradi k dokumentiim se skartaénim znakem ,,A‘ nebo k dokumenttim se skartacnim znakem
,»3“. V praxi toto rozdé€leni nékdy provadi pfimo na misté pracovnik archivu. Soucésti seznamu
je 1 celkovy rozsah zatazenych dokumentli a spisti, charakteristika jejich obsahu, obdobi,
z n¢hoz pochazeji (rozsah let), jejich skartacni rezim a odkaz na oznaceni jejich uloZeni pfi
skarta¢nim fizeni.
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U vefejnopravnich piivodcti, ktefi vedou spisovou sluzbu elektronicky, je pfimo
Vv elektronickém systému spisové sluzby vygenerovan seznam dokumenti urcenych
Kk posouzeni ve skarta¢nim fizeni. Tento seznam je tvofen podle schématu XML pro vytvoreni
datového balicku SIP stanoveného narodnim standardem a obsahuje metadata podle schématu
XML pro zaznamenani popisnych metadat uvniti datového balicku SIP stanoveného narodnim
standardem. Archiv pak mé pfes webovou aplikaci pfistup k datovym balickim SIP, kde jiz
pracuje s klasickou podobou seznamu dokumentt a spisu.

Vetejnopravni puvodce piedlozi skartatni navrh na vyfazeni dokumenti, spist
a ufednich razitek pfislusnému archivu, ktery na jeho zdkladé provede odbornou archivni
prohlidku dokumentt, spisti a razitek navrhovanych k vytazeni. Pii této prohlidce se posuzuji
kritéria pro vybér archivalii stanovena AZ. Po provedené archivni prohlidce vyhotovi prislusny
archiv protokol o provedeném skartaénim ftizeni. Obsahem protokolu je soupis dokumentu,
které byly vybrany za archivalie, a naproti tomu soupis dokumentt, které 1ze znicit. V protokolu
je rovnéz urcéeno, do péce jakého archivu budou archivalie nalezet. Neni-li hodnoceni
dokumenti archivem v souladu s nazorem puvodce, lze podat proti protokolu namitky. Do
pravomocného rozhodnuti nelze dokumenty uré¢ené ke zniceni znicit.

Pokud proti protokolu nebyly vzneseny ndmitky nebo pokud rozhodnuti o ndmitkach
nabylo pravni moci, ptedaji se archivalie archivu, ktery je uren v protokolu. O piedani se
sepiSe Gfedni zdznam. Obdobné se postupuje i v piipadé eSSL, kdy vefejnopravni piivodce
preda dokumenty, spisy €i €asti spisti vybrané jako archivalie na zédklad¢ seznamu vytvorené¢ho
archivem podle schématu XML pro zasilani udaji o rozhodnuti ve skartaénim fizeni. Utedni
zaznam se pak sepiSe po potvrzeni uspésného prenosu dokumentt a spist v digitadlni podobé
vybranych jako archivalie do digitalniho archivu.
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Otazka €. 10. Charakteristika postupu pfi provadéni vybéru archivalii mimo skartaéni
Fizeni a vznik archivalii
§11a§12,§13az§ 15 AZ

Pti vybéru archivalii mimo skartacni fizeni se postupuje obdobné jako pii vybéru archivalii ve
skartacnim fizeni. Provadi se zejména u ptivodct, ktefi nemaji povinnost vykonavat spisovou
sluzbu. Mimo skartaéni fizeni se provadi vybér archivalii bud’ na Zadost pivodce, nebo
vlastnika, anebo z moci ufedni.

Vybér archivalii mimo skarta¢ni fizeni se provadi také v ptipadech, Ze povinné skartacni
fizeni z n¢jakého divodu neprobéhlo (zanik vetejnopravniho plivodce, reorganizace ptivodce
bez provedené spisové rozluky apod.)

Vybér archivalii na zadost plivodce nebo vlastnika dokumentu se zahajuje zejména u
soukromopravnich ptivodcti a v pfipadech dokumentd nabidnutych stitu nebo jinému
ziizovateli vefejného archivu darem, ke koupi nebo do uschovy.

Z moci Ufedni provadi archiv vybér archivalii mimo skartacni fizeni u dokumentt
nalezenych, odimrti nebo u ptivodce zaniklého bez pravniho nastupce. Jedna se napt. o nahodné
nalezy dokumentli ztracenych ¢i opusSténych, o ndlezy dokumentd pifi demolicich C¢i
rekonstrukcich budov, ufedn¢ zabavenych apod.

Nespornou vyhodou vybéru archivalii mimo skartaéni fizeni je celkové jednodussi
administrativa (nevyhovuje se skartacni ndvrh) a vybér archivalii je vzdy pozitivni, jelikoz
archiv nedava souhlas ke zni¢eni nevybranych dokumenti. Urcité problémy mohou nastat v
piipadé digitalnich dokumentt, které je nutné pfevést do standardizovaného formatu a ptipojit
k nim metadata. Tyto pfipady se ale témét vZdy fesi v sou€innosti s pfislusnym archivem.

Po ukonc¢eni vybéru archivalii vyhotovuje piislusny archiv opét protokol, ve kterém se
musi zejména urcit archiv, v némz budou archivalie uloZeny, jelikoZ mohou byt z riznych
davodi (napt. kompletace i sceleni archivnich soubortt) uloZeny do jiného archivu, nez ktery
provadél jejich vybér. Pokud vybér probehl na zadost vlastnika dokumentu, musi tento souhlasit
s ur¢enim pecujiciho archivu. U vetejnopravnich piivodcti musi byt archivalie vzdy svéteny do
péce verejného archivu. I v tomto piipadé€ je mozZné si proti obsahu protokolu podat namitku.

Se skartaénim fizenim tuzce souvisi institut trvalého skarta¢niho souhlasu. Hlavni
vyhodou je pfedevsim Uspora Casu pii vybéru archivalii, jelikoZ trvaly skartac¢ni souhlas se
vztahuje pouze na ty druhy dokumentt, které jsou vzdy hodnoceny jako dokumenty bez trvalé
hodnoty a v ramci skarta¢niho fizeni se pak na né nezpracovava skartaéni navrh ani protokol.
Vyhotovuje se pouze tiedni zdznam se seznamem vyfazenych a zni¢enych dokumentt. Trvaly
skartacni souhlas vydava na zadost piivodce pfislusny archiv na konkrétni druh dokumentt,
vétSinou charakterizovanych spisovym znakem podle spisového a skarta¢niho planu. Na vydani
souhlasu neni pravni narok a miize byt pti poruseni danych podminek odebran.
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Otazka ¢. 11. Charakteristika zakladnich ¢innosti podatelny urcéeného piivodce
§ 64 AZ
§2az§7,§ 13 a§ 18 vyhlasky

Kazdy vetejnopravni pivodce (dale jen privodce) disponuje podatelnou, ve které ptijima
dorucené dokumenty (v listinné i digitalni podob¢). Podatelna mize byt zaroven vypravnou pro
odesilani dokumentli, pokud tak plvodce stanovi ve spisovém fadu. Pivodce je povinen
zvetejnit na své ufedni desce (nezfizuje-li ji pak na svych internetovych strankach) povinné
udaje o podatelné v rozsahu ustanoveni § 2 odst. 3 vyhlasky. Jimi jsou adresa pro doruc¢ovani
dokumentti v analogové podobé¢, kterd je soucasné adresou pro dorucovani dokumentl v
digitdlni podobé dorucovanych na prenosnych technickych nosicich dat, Gfedni hodiny
podatelny, elektronicka adresa podatelny, kterou je adresa elektronické posty (t. j. e-mailova
adresa podatelny), identifikator datové schranky, ma-li ji vefejnopravni piivodce ziizenu a
zptistupnénu, popiipad¢ identifikdtory dalSich datovych schranek, ma-li je vefejnopravni
puvodce zfizeny a zptistupnény, spolu s informaci o vnitini organiza¢ni jednotce, agendé nebo
¢innosti piivodce, pro které jsou dalsi datové schranky urCeny, a dal§i moZznosti elektronické
komunikace, pokud je vefejnopravni pivodce pfipousti. Pivodce dale zvefejni povinné
pfijimané datové formaty digitdlnich dokument uvedené v ustanoveni § 23 vyhlasky (tzv.
vystupni datové formaty) a vSechny dalsi datové formaty nad ramec povinnych, ptijima-li je,
véetné jejich technickych, pfipadné jinych parametri. Na ufedni desku déle uvede piehled
prenosnych technickych nosi¢i dat, na kterych vefejnopravni ptivodce pfijiméd dokumenty v
digitalni podobé¢, véetné jejich technickych parametrii a zptisob naklddani s datovymi zprdvami,
u nichz zjisti tzv. skodlivy kéd (tj. chybny datovy format nebo pocitacovy program, vyskyt
chybného datového formétu ktery je zpiisobily piivodit Skodu na informa¢nim systému nebo na
informacich zpracovavanych pivodcem). Pivodce zvetejni postup, ktery se tyka netiplnych
nebo necitelnych podani v listinné podobé ve shodé s ustanovenim § 4 odst. 2 vyhlasky a
obdobné popise zptuisob nakladani s netplnymi, vadnymi podanimi v digitalni podobé v souladu
S ustanovenim § 4 odst. 3 vyhlasky.

V ptipad¢ doruc¢eného dokumentu predané¢ho piivodci mimo podatelnu a dokumentu
vytvoteného z podani nebo podnétu u€inéného ustné, ktery se povazuje za dokument doruceny,
puvodce zajisti jeho bezodkladné piedani podatelné nebo bezodkladné provedeni Ukont
stanovenych touto vyhlaskou v souvislosti s pfijmem, oznacenim a evidenci dokumentl
piislusnou organizac¢ni soucasti piivodce.

Podatelna musi byt vybavena zafizenimi pro pifijem datovych zprav dorucenych
prostiednictvim datové schranky (mé-li ji zfizenu a zptistupnénu), datovych zprav doruc¢enych
na e-mailové adresy pivodce, datovych zprav dodanych na pienosnych technickych nosi¢ich
dat. V ptipadé, Ze puvodce disponuje jinym zafizenim pro piijem datovych zprav, popise je ve
svém spisovém fadu.

Pokud pivodce vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobg, je piijem datovych
zprav soucasti samotného elektronického sytému spisové sluzby nebo ma na ngéj
automatizovanou vazbu.

Pii pfijmu dokumentu podatelna zaznamend datum jeho doru€eni. U dokumentl

v digitalni podobé¢ se zapise ¢as doruceni s piesnosti na sekundy (kromé podani doruc¢eného na
pfenosném technickém nosici dat).
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Dalsi ¢innosti provadi podatelna v zavislosti na podob¢ doruc¢eného podani (listinné ¢i
digitalni) na podatelnu.

Dorucené listinné podani v obalce s adresou plivodce obsahujici na prvnim misté jméno
fyzické osoby predd podatelna bez otevieni obalky adresatovi. Pokud adresat zjisti, ze jemu
adresované podani ma ufedni charakter, ptreda jej bezodkladné¢ zpét podatelné k oznaceni
jednozna¢nym identifikatorem a k zaevidovani. V piipad¢, ze takova podani mohou zpracovat
1 jiné organizacni slozky piivodce, postupuje se podle ndvodu uvedeného ve spisovém tadu.
Podatelna neotvira ani obalky s podanimi, o nichz tak stanovi pravni ptedpisy (napt. verejné
zakdzky, podani doruovand plvodci do vlastnich rukou, dokumenty oznacené ,NATO
UNCLASSIFIED®, ,,LIMITE®). Piesny postup podatelny ve véci otevirani a uchovavani obalek
(napf. pokud je obalka jediné misto s uvedenou adresou odesilatele v celém podani nebo je
nezbytna pro urceni data ptedani podani poStovnimu ptepravci...) stanovi spisovy fad pavodce.
Pokud se obalka uchovava, je opatfena vyplnénym otiskem podaciho razitka.

Podatelna zjisti, zda je listinny dokument (spolu se zaslanymi ptilohami) Gplny a ¢itelny.
Pokud zjisti v tomto sméru vady a dokdze-li zjistit adresu odesilatele, vyrozumi odesilatele o
vadé a stanovi dalSi postup, ktery je uveden ve spisovém fadu ptvodce (napf. pomize
odesilateli odstranit vady, pfipadné jej vyzve k zaslani nového podani).

Dokument v listinné podobé opatii ve stejny den, kdy je dokument doruéen, otiskem
podaciho razitka, ktery obsahuje nasledujici tdaje: ndzev pivodce (tj. adresata ptijatého
dokumentu), datum doruceni (pokud tak stanovi jiny pravni piedpis, uvede se 1 ¢as doruceni),
Cislo jednaci nebo evidencni ¢islo ze SED (v ptipad€, ze doruceny dokument patii mezi
dokumenty evidované v samostatné evidenci a zaevidovani provadi podatelna), pocet listl
doruCen¢ho dokumentu, pocet listinnych ptiloh a pocet listi téchto ptiloh, ptipadné pocet
svazkii listinnych piiloh, uveden druh piiloh, pokud nemaji listinnou podobu. Uplné vyplnéni
otisku podaciho razitka pouziva velka ¢ast ptivodct, kteti vykonavaji spisovou sluzbu v listinné
podobé, jako jednoznacny identifikator, ktery zajist'uje nezaménitelnost dokumentu. NaleZitosti
jednoznacéného identifikatoru jsou uvedeny v ustanoveni § 7 vyhlasky ¢. 259/2012 a kazdy
dokument (v listinné 1 digitalni podob¢) jim musi byt opatien.

Teprve po oznaceni listinného dokumentu jednoznaénym identifikdtorem podatelna
piistoupi k jeho zaevidovani do zdkladni eviden¢ni pomuicky. V ptipad¢ plivodce s vykonem
spisové sluzby V listinné podobé vyplni povinné udaje o doru¢eném dokumentu v souladu
S ustanovenim § 10 odst. 1 vyhlasky ¢. 259/2012, do podaciho deniku, ktery ma podobu pfedem
svazané knihy a doplni udaje na otisku podaciho razitka.

Je-1i dorucen dokument, ktery se eviduje v SED, na centralni podatelnu, podatelna jej
zaeviduje do zakladni evidence, pfedd ptisluSnému odboru (fyzické osob¢), ktery jej
s oboustrannymi odkazy v obou eviden¢nich pomtckach pieeviduje do SED. U malych
puvodct predani takového dokumentu k zaevidovani do SED miize probihat bez mezikroku
v zékladni evidenci, ale postup musi byt popsan ve spisovém fadu a nasledn¢ dodrzovan.

Puivodci mezi sebou dorucuji dokumenty prostiednictvim datové schranky v souladu se
zakonem ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentt. Pti
doruceni digitalniho dokumentu prostiednictvim datové schranky piivodci se spisovou sluzbou
Vv listinné podobé, musi piijemce pievést doruceny dokument, autorizovanou konverzi nebo
jinym zpiisobem pievedeni podle ustanoveni § 69a) AZ, do dokumentu v analogové podobé.
Pfevedeny dokument v listinné podobé podatelna oznaci jednoznacnym identifikdtorem a
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zaeviduje do zékladni evidence a pieda k vyfizeni prislusné organizacni ¢asti ptivodce nebo u
malych pivodct konkrétni vyfizujici osobé postupem uvedenym ve spisovém fadu. Shora
uvedené konverze dokumenti probihaji nejcastéji Vv podatelné (plivodce popise umisténi
konverznich pracovist’ ve spisovém tadu). Pfed konverzi doru¢ené¢ho digitdlniho dokumentu
provede podatelna ovéfeni bezchybnosti digitdlniho dokumentu a dalsi zjisténi, kterd jsou
uvedena v ¢asti tykajici se ptivodct s elektronickou spisovou sluzbou. Zjisténé udaje pak podle
navodu ve spisovém fadu zapiSe na listinny vystup z provedené konverze.

Pokud ptivodce vykondva spisovou sluzbu v eSSL, ktery splituje pozadavky NSESSS,
podatelna pfi piijmu digitdlniho dokumentu ovéri, zda jej lze zobrazit uzivatelsky vnimatelnym
zpusobem, zda obsahuje ,,Skodlivy kod®“, zda je zaslan v datovém formatu, ktery piijemce
pfijima, stejn¢ tak zkontroluje, zda ma doruceny technicky nosi¢ s digitdlnim dokumentem
parametry, které ptivodce akceptuje.

Pokud je digitalni dokument netplny, ma chybny format, obsahuje ,,8kodlivy kod™ a
podobné, je-li to mozné, podatelna kontaktuje adresata se sdélenim o nedostatcich podani a
domluvi s nim dalsi postup v souladu se spisovym fadem.

Podatelna u ptijatého podani v digitalni podobé ovéri, zda je dokument, véetné datové
zpravy, vniz je obsazen, podepsan uzndvanym elektronickym podpisem nebo oznacen
uznéavanou elektronickou znackou, poptipadé€ opatten kvalifikovanym ¢asovym razitkem, dale
overi platnost pouzitého elektronického podpisu a certifikatu, na némz je konkrétni podpis
zalozen, stejné tak ovéii platnost konkrétni elektronické znacky a platnost certifikatu této
znacky, stejné tak ovéri platnost kvalifikovaného ¢asového razitka. Zjisténé daje (rozsah udaju
stanovi § 4 odst. 7 vyhlasky) zanese podatelna do elektronického sytému spisové sluzby.
Popsané ovérovani se zapisem zjisténi provadi i ptvodce s listinnou spisovou sluzbou pfti
doruceni digitdlniho dokumentu (zapis provede na listinnou konverzi doru¢ené¢ho digitalniho
dokumentu).

Je-li to z datové zpravy zjistitelné, potvrdi podatelna odesilateli doruéeni jeho podani
Vv rozsahu: datum vcetné ¢asového okamziku doruceni a charakteristiku datové zpravy.

Na podatelné je doru¢enému digitdlnimu dokumentu prostiednictvim eSSL ptidélen
jednoznacény identifikator a je zaevidovan do zakladni evidence, kterou je samotny eSSL —
podatelna doplni tdaje o dokumentu v rozsahu ustanoveni § 10 odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012.

Po zaevidovani dokumentu v zékladni evidenci je ptedan piislusné organizacni casti
puvodce, piipadné konkrétni vyfizujici osobé k vytizeni a to prostiednictvim eSSL (dokument
se netiskne-neobiha v listinné kopii). eSSL musi umoznit mimo jiné zjistit vSechny osoby, které
s dokumentem pfisly do kontaktu a vSechny tkony, které byly s dokumentem provedeny i
datum, kdy byly ukony provedeny tak, jak je uvedeno v NSESSS.

Pokud ma byt doru¢eny dokument evidovan v SED, je podatelnou ptedan ptislusné
organizacni ¢asti ptivodce k zaevidovani do této evidence postupem uvedenym ve spisovém
radu.

Pokud je ptvodci vedoucimu spisovou sluzbu v eSSL dorucen analogovy dokument
miZe jej na podatelné (pokud slouzi zaroven jako konverzni pracovisté pro pievod
autorizovanou konverzi nebo podle ustanoveni § 69a AZ) pievést do digitalni podoby;
ustanoveni § 6 odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 stanovi, Ze tak ptivodci ¢ini ,,zpravidla®. V ptipade,
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ze doruceny dokument neni pieveden do digitalni podoby, podatelna listinny dokument opatii
jednoznaénym identifikdtorem, zaeviduje jej do eSSL a listinny dokument je ptfedan
vyfizujicimu referentu ¢i organizacni c¢asti puvodce. Rozd€lovani (ob€h) dokumentt
Z podatelny probiha ve shodé¢ se spisovym fadem.
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Otazka ¢. 12. Povinnosti uréeného piivodce pri pFijmu a oznacovani dokumenti
§ 64 AZ
§2az§7,§ 13 a§ 18 vyhlasky ¢. 259/2012

cvwr

jmenného rejstiiku)

Spisova sluzba je vedena v analogové nebo v elektronické podobé. Vetejnopravni pivodci vSak
musi vzdy zajistit spInéni pozadavka ptislusnych pravnich ptredpisti (AZ, vyhlaska ¢. 259/2012
a NSESSS) pii manipulaci s dokumentem a spisy ve vsech ¢astech procesu spisové sluzby od
piijmu dokumenta a jejich oznaovani az po vyfazovani dokumenti/spisu ve skartaénim fizeni
nebo mimo skartacni fizeni.

Proces spisové sluzby zacind piijmem dokumentti, resp. jejich vznikem. Pfijem
dokumentii probiha zejména V podatelné. Piivodce musi zvefejnit povinné tdaje o jejim
provozu (pracovni doba) a 0 podminkach ptijimani dokumenti, Udaje zvefejiiuje na Giedni
desce a soucasné zptisobem umoznujicim dalkovy piistup.

Dokumenty v digitalni podobé& jsou puvodci doruCovany prostiednictvim datové
schranky nebo na elektronickou adresu podatelny (e-mailem), piipadné jinym zptisobem, ktery
puvodce stanovi (napf. na technickych nosicich) a zvetejni zpiisobem umoziujicim dalkovy
piistup. Puvodce proveéii, zda dorucené dokumenty v digitalni podobé (a to vcetné datovych
zprav, v nichz jsou dokumenty obsazeny) neobsahuji $kodlivy kod, zdali jsou tiplné (napt. maji-
li vSechny pftilohy), zda jsou ve formatu, ktery pivodce dokumentli zvefejnil zplisobem
umoznujicim dalkovy pfistup a zdali je lze vnimat uzivatelsky piijemnym zpusobem. Pokud
digitalni dokument trpi nékterou z vyse uvedenych vad a je-li z dokumentu mozné zjistit adresu
odesilatele, vyrozumi ho o vadé a navrhne dal$i postup k odstranéni vady (zadost o doplnéni
podani). Neni-li zndma adresa odesilatele, €1 se nepodaii vadu odstranit, dokument se dale
nezpracovava.

Plvodce dale ovéfi platnost elektronickych podpisti, elektronickych peceti (vcetné
kvalifikovanych certifikatl, na nichZ jsou podpisy a peceté zalozeny) a elektronického
¢asového razitka, jsou-li k dokumentu pfipojeny. Stanovené udaje o ovéfeni zaznamena do
elektronického systému spisové sluzby. Pokud je zjiStovani bez zévad, potvrdi odesilateli
doruceni jeho podani s uvedenim data a ¢asu doruceni a charakteristiky datové zpravy, v niz
byl dokument obsazen, umoziujici jeji identifikaci.

Vede-li pivodce listinnou spisovou sluzbu, pfijima dokumenty v analogové podobg.
Jsou mu dorucovany drzitelem posStovni licence, kuryrem, osobné nebo jinym dohodnutym
zpusobem. Plvodce provéii doruceny dokument v analogové podobé obdobné jako pfii
doruceni dokumentu v digitadlni podobé&, tj. zejména jeho Citelnost a uplnost. Pokud ma
dokument vady, postupuje obdobné jako pii vadach doru¢ené¢ho dokumentu v digitalni podobé,
jak bylo uvedeno vyse. Pokud mu jsou doruceny dokumenty v digitalni podob¢, musi je ovéfit
jako v ptipad¢é ptivodce vedouciho spisovou sluzbu v digitalni podobé. Dokument v digitalni
podobé poté pievede do analogové podoby prostfednictvim autorizované konverze dokumenti
(podle zakona ¢. 300/2008 Sb.) nebo pifevodem podle ustanoveni § 69a AZ. Podrobnosti
ptevodu dokumentti v analogové podobé na dokumenty v digitalni podob& jsou uvedeny
Vv ustanoveni § 24 vyhlasky (zejména obsah dolozky s ovéfovacimi udaji a datem konverze).
Pivodce musi provést prevod vySe uvedenym zpuisobem, aby zajistil bezpecny pievod,
vérohodnost dokumentu, neporusitelnost jeho obsahu a Citelnost.
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Pokud bude ptevedeny dokument slouzit jen pro vnitini potfebu ptivodce, je mozné ho
prosté vytisknout; takovy dokument v§ak nema pravni ucinky.

Po kontrole doru¢enych dokumentt nasleduje jejich oznacovani. Doruc¢ené dokumenty
musi byt v den jejich doruceni opatieny jednozna¢nym identifikatorem, ktery zajistuje jejich
nezaménitelnost. Vede-li puvodce spisovou sluzbu v listinné podobé, dorucené dokumenty
oznacuje otiskem podaciho razitka, ktery nasledné vyplni.
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Otazka €. 13. Charakteristika zpusobu péce o archivalie a jejich ochrany
§2a§45az57 AZ

Archivalii je dokument, ktery byl vzhledem k dob¢ vzniku, obsahu, piivodu, vnéjsim znakiim a
trvalé hodnoté¢ dané politickym, hospodatskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym
nebo informa¢nim vyznamem vybran ve vefejném zajmu k trvalému uchovani a byl vzat do
evidence archivalii (NAD). Za archivalie jsou pfitom povazovéana i pecetidla, razitka a jiné
hmotné (trojrozmérné) predméty, které souvisi s konkrétnim archivnim souborem (tj.
archivnim fondem nebo archivni sbirkou) — viz téz ustanoveni § 4 a § 5.

Archivialie jsou z dokumentl produkovanych jejich piivodcem vybirany ve skartatnim
fizeni nebo mimo skarta¢ni tizeni. Na zakladé skartacniho fizeni ptisluSny archiv ur¢i, do ¢i
péce budou dokumenty vybrané jako archivalie nalezet (ustanoveni § 10). Archivalie ve
vlastnictvi Ceské republiky a archivélie ve vlastnictvi izemnich samospravnych celkii nebo
jinych vefejnopravnich ptvodct nélezeji do péfe vetejnych archivii. Archivalie ziskané
akvizi¢ni a sbirkotvornou ¢innosti (koupé, pozlstalost, dar) kulturné védecké instituce nalezeji
do péce této instituce (ustanoveni § 15 AZ).

Nérodni archiv

(ustanoveni § 45 a § 46 AZ)

Narodni archiv uklada a pecuje o archivalie vrcholnych organti ¢eského statu od dob stiedovéku
do soucasnosti, kromé téch, o néz pecuje Archiv bezpec¢nostnich slozek nebo specializované
archivy zfizené ministerstvy nebo dal§imi ustfednimi spravnimi ufady, jimiz jsou Kancelaf
Poslanecké snémovny, Kancelar Senatu, Kancelar prezidenta republiky, Ceska narodni banka,
bezpecnostni sbory a zpravodajské sluzby CR. Dale pefuje o archivalie statnich a
samospravnych organi vcetné justi¢nich, organizaci a instituci s celostatni pisobnosti,
centralnich ufadd habsburské monarchie, ustfednich organt okupacni spravy a rovnéz 1 vlady
CSR v exilu z obdobi 1939 — 1945. Narodni archiv uklada mj. také archivalie vzniklé z ¢innosti
vrcholnych organi politickych stran a hnuti, obcanskych sdruzeni, profesnich komor, cirkvi a
nabozenskych spolecnosti, nadaci a vybranych fyzickych osob (pisemné pozistalosti
vyznamnych osob). V Narodnim archivu jsou uloZeny rovnéz Zidovské matriky z Gizemi celého
statu.

Archivalie v digitalni podobé — Narodni archiv ukladéa archivalie v digitalni podobé
nejen od puvodci, které ma ve své péci, ale také ty, které nalezeji do péCe Archivu
bezpecnostnich slozek a statnich oblastnich archivl (archivélie ostatnich archivli uklad4 na
zéklad¢ pisemné dohody).

Statni oblastni archivy

(ustanoveni § 47 az § 49 AZ)

Statni oblastni archivy jsou organiza¢nimi sloZkami statu a sidli v Praze, Plzni, Litomé&ficich,
Zamrsku a Treboni. Mezi statni oblastni archivy patii také Moravsky zemsky archiv v Brn¢ a
Zemsky archiv v Opavé. Tyto archivy piisobi zhruba v hranicich byvalych kraji — vymezeni
jejich plisobnosti viz ustanoveni § 48 AZ. Jejich vnitinimi organizacnimi jednotkami jsou statni
okresni archivy, kterych je celkem 72 (viz ptiloha ¢. 3 AZ).

Zatimco Narodni archiv pecuje o archivalie centralnich Gtadl a instituci, statni oblastni

archivy ukladaji a pecuji o archivalie organiza¢nich slozek statu a ptispévkovych organizaci
S puisobnosti vymezenou tzemim kraje, okresu nebo obce, hospodaiskych subjektl, statnich
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podnikt, zdravotnich pojistoven, vysokych Skol a vyzkumnych instituci, politickych stran a
hnuti, cirkvi, nadaci atd. tak, jak jiz bylo fe¢eno u Narodniho archivu, ale s tim rozdilem, ze
zatimco Narodni archiv uklada archivélie ustfednich a vrcholnych organt, statni oblastni
archivy (az na nékteré vyjimky zejména v MZA v Brn¢ a ZA v Opave) ukladaji archivalie
obdobnych typt piivodcti, ale nikoli jejich vrcholnych organi (tzn. krajské Grady, krajské soudy
apod.) V oblastnich archivech jsou ukladany také matri¢ni knihy, kromé& zidovskych (viz
Narodni archiv). V okresnich archivech jakozto vnitinich organiza¢nich jednotkach oblastnich
archivl jsou klicovymi fondy zejména archivni soubory mést, obci a okresi.

Specializované archivy

(ustanoveni § 51 a § 52 AZ)

Specializovany archiv mize pusobit jako archiv jen tehdy, pokud mu byla MV udélena
akreditace. Do péce tohoto typu archivu nalezeji archivalie vzniklé z ¢innosti jeho zfizovatele
nebo i z ¢innosti jeho pravnich pifedchudct a také archivalie ziskané akviziéni ¢innosti (dar,
koupé€ apod.). Specializované archivy mohou zfizovat

e organizacni slozky statu,

e bezpecnostni sbory,

e zpravodajské sluzby,

e statni podniky,

e statni prispévkové organizace,

e vysoke Skoly,

e VSeobecnd zdravotni pojiStovna,

e vefejné vyzkumné instituce kromé téch, u nichz je ztfizovatelem Akademie véd,
e pravnické osoby zfizené zdkonem.

Seznam specializovanych archivi je k dispozici na webové adrese:
https://www.mvcr.cz/clanek/archivy-a-archivalie.aspx?q=Y 2hudW09Ng%3d%3d

Bezpecnostni archivy

(ustanoveni § 53 AZ)

Bezpecnostni archiv muize pulsobit jako archiv jen tehdy, pokud mu byla MV udé€lena
akreditace. Do péce bezpec¢nostniho archivu nalezeji archivalie ptevzaté od svého zfizovatele.
Bezpecnostni archivy mohou zfizovat:

e ministerstva,

e Narodni bezpec¢nostni ufad,
e bezpecnostni sbory,

e zpravodajské sluzby.

Seznam bezpec¢nostnich archivii je k dispozici na webové adrese:
https://www.mvcr.cz/clanek/archivy-a-archivalie.aspx?q=Y 2hudWO09Ng%3d%3d

Archivy uzemnich samospravnych celkil

(ustanoveni § 54 a § 55 AZ)

Aktudlng se jednd o 5 archivii mést: Archiv hlavniho mésta Prahy, Archiv mésta Brna, Archiv
mésta Ostravy, Archiv mésta Plzné a Archiv mésta Usti nad Labem. Blizsi informace jsou na
adrese https://www.mvcr.cz/clanek/archivy-a-archivalie.aspx?9=Y 2hudW09Ng%3d%3d.
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Rovnéz archiv izemniho samospravného celku miize ptisobit jako archiv jen tehdy,
pokud mu byla udélena akreditace.

Ackoli tento typ archivu mohou zfizovat vSechny tizemnich samospravnych celki,
ptsobi v CR pouze pét méstskych archivii s dlouholetou tradici. ProtoZe archiv dohliZi
pfedevSim na vykon spisové sluzby u svého zfizovatele a jim ziizenych nebo zaloZzenych
organizacnich slozek a ptispévkovych organizaci, rovnéz v oblasti péce o archivalie uklada a
pecuje primarné o archivalie vzniklé z jejich Cinnosti. Ve vsech téchto archivech jsou ulozeny
také historické méstské fondy a archivalie pochazejici z vlastni akvizicni ¢innosti.

Soukromé archivy

(ustanoveni § 56 a § 57 AZ)

Soukromy archiv miize zfidit fyzickd nebo pravnickd osoba, na niZ se nevztahuji ostatni
ustanoveni AZ pro ziizeni archivu. Muze piisobit jako archiv jen tehdy, pokud mu byla MV
udélena akreditace.

Soukromy archiv pecuje o archivalie svého zfizovatele a jeho pravnich pfedchiidcti nebo
0 archivalie jinych prévnickych osob, které je zde ulozily na zakladé smlouvy o tschové.
Seznam soukromych archivii a bliz§i informace o nich lze rovnéz dohledat na adrese:
https://www.mvcr.cz/clanek/archivy-a-archivalie.aspx?q=Y 2hudW09Ng%3d%3d
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Otazka €. 14. Evidence Narodniho archivniho dédictvi a evidence piivodcii, generalni
inventura

§16az§ 19 AZ

§ 1 az § 11 vyhlasky ¢. 645/2004

AZ stanovi, Ze archivélie, které jsou evidovany na uzemi Ceské republiky, tvoii Narodni
archivni dédictvi (dale jen NAD). Evidence NAD je tedy vyznamnym institutem, ktery nam
fika, které dokumenty jsou archivaliemi a podléhaji ustanovenim AZ.

Ke vzeti dokumentii do evidence archivalii dochéazi po provedeném vybéru archivalii,
at’ uz probéhl ve skartacnim nebo mimo skartacni fizeni. Archivalie mé tedy dva zakladni
konstitutivni znaky, jde o dokument, ktery prosel procesem vybéru archivalii, a byl vzat do
evidence archivalii. Oba tyto konstitutivni znaky musi byt splnény. Z $irSiho hlediska jde o
evidenci specifického typu majetku, ktery neni evidovan podle zdkona o Ucetnictvi, ale podle
AZ (podobn¢ jako sbirkové predméty, knihovni dokumenty). Archivalie nejsou vedeny v
ucetnickych systémech jako majetek evidovany podle zdkona o Gcetnictvi.

NAD se vede v zakladni, druhotné a Ustfedni evidenci. Zakladni jednotkou evidence je
archivni fond, archivni sbirka nebo jejich ¢ast nebo jednotliva archivalie. Zakladni evidence
NAD zahrnuje evidenci pfirastkd a Gbytku archivalii (ta je podle vyhlasky rozdélena na
evidenci vnéjsich zmén a evidenci vnitinich zmén), evidencni listy Narodniho archivniho
dédictvi a evidenci archivnich pomiicek. Evidencni list NAD podava informaci o aktualnim
stavu pfislusného archivniho souboru, evidence ptirGstkli a ubytkti obsahuje udaje o tom, kdy
a pro€ doslo k néjaké zmeéné. V evidenci vnéjSich zmén jsou podchycovany zmény tykajici se
prevzeti archivalii od ptivodce, nebo z jiného archivu, poptipadé vydani archivalii vlastnikovi.
V evidenci vnitinich zmén se eviduji zmény, které nastdvaji s archivaliemi uvnitf archivu
(zpracovani, manipulace, vnitini skartace po pfehodnoceni vyznamu).

Zakladni evidenci NAD vedou archivy vSech typu a kulturné védecké instituce (muzea,
pamatniky, galerie, védeckovyzkumné instituce a vysoké Skoly), v jejichz péci se archivalie
nachazeji. Zakladni evidenci archivalii uloZzenych mimo archivy (napf. u vlastnikd a ptivodct
archivalii) vedou Narodni archiv a statni oblastni archivy podle plsobnosti. Pokud je jako
archivalie vybran dokument v digitalni podobé¢, jako archivalii ji eviduje vécné ptislusny archiv,
v Narodnim archivu nebo v jiném digitalnim archivu se uklada jeho replika; replikou se pro
ucely péce o archivalii v digitdlni podobé rozumi fetézec znakl totozny s dokumentem v
digitalni podobé&, z néhoz byl vytvoten.

Druhotnou evidenci NAD archivalii néleZejicich do péce archivii nebo kulturné
védeckych instituci, ktera zahrnuje pouze evidenc¢ni listy NAD a evidenci archivnich pomiicek,
vedou Nérodni archiv nebo statni oblastni archivy podle své piisobnosti. Archivy a kulturné
védecké instituce jsou povinny archivu, ktery vede druhotnou evidenci, poskytovat udaje z
evidencnich listh NAD a z evidence archivnich pomiicek a zasilat mu stejnopisy svych
vybranych druhti archivnich pomtcek.

Ustiedni evidence NAD zahrnuje pouze evidenéni listy NAD a evidenci archivnich
pomtucek. Vybrané tidaje z tstfedni evidence NAD jsou k dispozici vetejnosti na strankach MV
(https://www.mvcr.cz/clanek/archivni-fondy-a-sbirky-v-ceske-republice-386553.aspx).

V nejblizsi budoucnosti budou zpfistupnéna pomoci narodniho portalu.
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V soucasnosti je evidence NAD vedena elektronicky v on-line systému Evidence
Narodniho archivniho dédictvi na narodnim portalu® (obecn& znam jako IS PEvA II). V tomto
systému se vede evidence vSech typt. Piistup do zékladni, druhotné a tstiedni evidence NAD
je dan jen opravnénimi uzivatele v Systému PEVA II. Pouze evidenéni listy NAD a evidence
vnéjsich zmén vedend na urovni zékladni evidence NAD musi byt vzdy uchovavana i v listinné
form¢. Evidenci NAD z kulturnich a védeckych instituci, pokud ji nevedou elektronicky,
pievadi do elektronické podoby Narodni archiv a statni oblastni archivy podle své ptisobnosti.
Bezpecnostni archivy vedou elektronickou podobu evidence volitelné a nemohou tak vést ¢ast
zékladni evidence NAD, ktera obsahuje utajované informace v digitalni podobé. Jejich
evidence je soucasti ustiedni evidence NAD, jen pokud nejde o evidenci utajovanych archivalii.

Evidence NAD je vedena pribézné, pouze evidence archivalii, které nejsou ulozeny
v archivu nebo v kulturné védecké instituci, a fyzicka evidence vnéjsich zmén, se aktualizuje
jednou za rok, a to do 15. ledna nasledujiciho roku. Ustiedni evidence se aktualizuje
automaticky ihned po zmén¢ v zakladni evidenci NAD.

Listinné stejnopisy vybranych druht archivnich pomucek zasilaji archivy do druhotné
a ustfedni evidence ptfimo. Jejich elektronickd podoba, ve formatu podle urc¢enych standardd,
se uklada v ulozistich IS PEvVA II.

MV muze na navrh zfizovatele archivu nebo subjektu, ktery vede archivalii v zakladni
evidenci, rozhodnout o vyfazeni z evidenci NAD a to u archivniho souboru z divodu
ptehodnoceni jejich vyznamu, archivniho souboru nebo jednotlivé archivalie z divodu zniceni
(v ptipadé archivalii v digitadlni podob¢ se za zniCeni povazuje rovnéz ztrata jejich Citelnosti
nebo ztrata metadat nezbytnych pro naklddani s archivnim souborem nebo archivalii v digitalni
podobg), archivniho souboru nebo archivélie z diivodu vydani do zahrani¢i. Zadost musi
obsahovat oznaceni subjektu podédvajiciho navrh, oznaceni archivniho souboru nebo archivilie,
davod vytazeni archivniho souboru nebo archivélie, stejnopis aktudlniho eviden¢niho listu
Nérodniho archivniho dédictvi archivniho souboru, ktery je pfedmétem vyfazeni, nebo
archivniho souboru, do nichZ vyfazované archivalie patti a velikost vyfazovaného archivniho
souboru v bytech, pokud jde o archivalie v digitalni podobé.

MYV rozhoduje na navrh archivu, poptipad¢ ztizovatele archivu, o pfevedeni archivalie
do péce jiného archivu. Navrhuje-li se pievedeni archivdlie do péce jiného archivu nez
Nérodniho archivu nebo statniho oblastniho archivu, MV miZze navrhu vyhovét, pouze
souhlasi-li tento archiv.

Archivy vytvareji a spravuji evidenci ptivodct. Evidence ptivodct vznikla v souvislosti
se vznikem Zakladnich pravidel pro zpracovani archivalii a patii tedy do sféry archivniho
popisu. Vychazi z mezinarodniho standardu popisu ptivodcti ISAAR (CPF). Kodifikovéna je v
AZ [ustanoveni § 18c odst. 3 pism. b)] a ve vyhlasce ¢. 645/2004 Sb. (ustanoveni § 12b).
Evidence ptvodcii rozliSuje 4 typy puvodct — korporace, rod/rodina, osoba, udalost. Tato
evidence je vytvarena v IS PEvA II, vyhledové bude primarné spravovana prostfednictvim
Centralniho archivniho modulu uréeného pro tvorbu a spravu zdznamu entit (CAM) na
narodniho portalu. Kromé toho jsou v ramci vedeni evidence NAD opravnény MV, Narodni
archiv, Archiv bezpecnostnich slozek a statni oblastni archivy zjiStovat, zpracovavat a
uchovavat udaje o plivodcich, vlastnicich a drzitelich archivalii v rozsahu jméno, pifijmeni,

! Narodni portal je informadni systém verejné spravy, jehoZ pomoci jsou zpfistupfiovany archivalie v digitalni
podobé, které jsou ulozeny v Narodnim archivu, a to zplisobem umoznujicim dalkovy pristup.
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misto trvalého pobytu a datum narozeni, jde-li o fyzickou osobu, nebo nazev, identifikacni Cislo
a sidlo, jde-li o pravnickou 0sobu (ustanoveni § 18 odst. 3 AZ).

Generalni inventuru archivalii vyhlasuje MV [ustanoveni § 44 pism. i) AZ], které
rovnez stanovuje konkrétni metodiku provadéni GI NAD. Cilem Gl je zjisténi udaji o rozsahu,
struktufe a ¢asovém rozsahu NAD, fyzickém stavu archivalii, poctech a podobé archivnich
pomiicek apod. Gl se provadi zpravidla jednou za 10 let, jeji vysledky jsou publikovany v
odbornych ¢asopisech.
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Otazka ¢. 15. Povinnosti uréeného piivodce pii evidenci dokumenti, tvorba jmenného
rejstiiku

§ 64 odst. 3 az 8 AZ

§ 8az § 11, § 25 a § 26 vyhlasky ¢. 259/2012

Dokumenty opatiené jednoznacnym identifikatorem se eviduji v evidenci dokumentii. Zaznam
o dokumentu v evidenci dokumentt je spojen s dokumentem jednozna¢nym identifikatorem.

Kazdy dokument se eviduje v zdkladni eviden¢ni pomiicce nebo v SED (vede-li ji
vetejnopravni puvodce), v piipadé spisu tvoreného pomoci sbérného archu jsou vSechny
dokumenty spisu evidovany ve sbérném archu. DalSi evidenci je soupis vloZenych
dokumentii, ktery se vede v piipad¢ tvorby spisu spojovanim. V mimoiadnych situacich
(zejména pfiirodni katastrofy, dlouhodobé vypadky elektiiny) eviduje vefejnopravni puvodce
dokumenty v nahradni evidenci dokumenti, ktera ma listinnou podobu. Pfi vedeni spisové
sluzby v nahradni evidenci do 48 hod, se tidaje pfevedou do bézné€ uzivanych evidenci. Pti delsi
dobé se evidencni tdaje nepiepisuji.

Zakladni eviden¢ni pomtickou pro spisovou sluzbu vedenou v listinné podob¢ je podaci
denik, kterym je dopfedu svdzand kniha s ocislovanymi strankami, oznacend nazvem
vetejnopravniho plvodce, casovym obdobim, kdy je pouzivan, a poctem vSech listli. Do
podaciho deniku se zapisuji povinné tidaje o dokumentu podle ustanoveni § 10 odst. 1 vyhlasky.

Zakladni evidencni pomuckou vefejnopravnich ptvodct, kteti vykondvaji spisovou
sluzbu v elektronické podobé v eSSL je samotny eSSL, ktery musi spliiovat pozadavky
NSESSS (Véstnik MV, ¢astka 57/2017), povinné evidencni udaje pro dokumenty vedené
v eSSL stanovi ustanoveni § 10 odst. 2 vyhlasky.

Kazdy dokument zaevidovany v zakladni evidencni pomticce je oznacen Cislem
jednacim — zpusob tvorby a povinné nalezitosti ¢isla jednaciho stanovi ustanoveni § 11 odst. 1
vyhlasky.

Pokud tak stanovi jiny pravni ptfedpis, nebo sdm vetejnopravni pivodce ve svém
spisovém ftadu, je dals§i evidenci v radmci spisové sluzby SED. MuZe byt vedena dvojim
zpusobem: v listinné podobé nebo v elektronickém systému, ktery musi splihovat pozadavky
NSESSS. Dokumenty evidované v SED se neeviduji v zékladni eviden¢ni pomiicce. SED
(muize jich byt n¢kolik) musi byt popsana ve spisovém fadu (které¢ dokumenty a z jakého obdobi
do ni patii, zpusob tvorby evidenéniho ¢isla ze SED).

Eviden¢ni ¢islo ze SED musi splilovat ndleZitosti dané ustanovenim § 11 odst. 2
vyhlasky (mimo jiné nesmi mit shodnou strukturu s ¢islem jednacim).

Tvofti-1i vefejnopravni pivodce spisy pomoci sbérného archu, je povinen vést evidenci
s oznaCenim sbérny arch. Ve sbérném archu jsou evidovany vSechny dokumenty patici do
jednoho spisu. Iniciacni dokument- tj. prvni dokument tykajici se véci, v niz byl zalozen spis,
je evidovan navic jesté v zdkladni evidenéni pomtcce (ostatni dokumenty ze spisu nikoliv).
Sbérny arch je soucasti spisu.

V piipadé tvorby spisu spojovanim dokumentti je povinnou soucasti SpisSu SOUpisS

vloZenych dokumenti piedstavujici dalsi evidenci. Obsahuje v Casové posloupnosti
(vzestupné, nebo sestupné, ¢i jinak. Zvoleny zpisob uvede vefejnopravni ptivodce ve svém
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spisovém tadu) Cisla jednaci ¢i evidencni ¢isla ze SED vsech dokumentd, které se nachazeji ve
spisul.

Prevede-li vefejnopravni puvodce dokumenty/spisy zjedné evidence do jiné,
poznamena tuto skutecnost v obou evidencich. Do listinnych evidencnich pomiticek zapisuje
Citeln€, zpisobem zarucujicim trvanlivost zapisti. VSechny evidence chrani pted odcizenim,
ztratou, pozménovanim zapist, neopravnénych piistupem, neopravnénym zpracovanim tdaji.

Samostatnou funk¢ni ¢asti evidence dokumentu veifejnopravnich ptivodct je jmenny
rejstiik uréeny pro vyhledavani, ovéfovani a automatické zpracovavani udajii o adresach
odesilatelti a adresatech dokumentii evidovanych v této evidenci.

Ve jmenném rejstiiku jsou vedeny adresné udaje o odesilatelich a adresatech dokumentt
evidovanych v evidencich dokumentt, pfipadné také o osobach, jichz se evidované dokumenty
tykaji a u nichz vetejnopravni ptivodce shledal potiebu jejich vedeni ve jmenném rejstiiku, a to
V rozsahu ustanoveni § 64 odst. 5 AZ:

e jméno, popiipadé jména, ptfijmeni, jedna-li se o fyzickou osobu, jméno a piijmeni,
popiipad¢ dodatek odliSujici osobu podnikatele nebo druh podnikani vztahujici se
zpravidla k této osobé nebo druhu podnikani, jedna-li se o podnikajici fyzickou osobu
nezapsanou v obchodnim rejstiiku, obchodni firma nebo nazev, jedna-li se o podnikajici
fyzickou osobu zapsanou v obchodnim rejstiiku nebo pravnickou osobu, a adresa pro
dorucovani podle jiného pravniho piedpisu,

¢ identifikacni ¢islo osoby, pokud bylo odesilateli ptid€leno,

¢ identifikator datové schranky,

e bezvyznamovy identifikator pro potfeby spisové sluzby,

e odkaz na dokument, jehoz je osoba odesilatelem, adresatem nebo se ji jinak tyka a u
n¢hoz urceny plivodce shledal potfebu vedeni odkazu, ptipadné odkaz na spis, jehoz je
takovy dokument soucasti.

Pokud je ze spisu nebo dokumentu zndmo datum narozeni, popiipadé¢ rodné ¢islo
odesilatele nebo adresata, mohou byt tyto tidaje rovnéz vedeny ve jmenném rejstiiku podle odst.
5. Pro tcely vyhledavani ve jmenném rejstiiku jsou vetejnopravni plivodci opravnéni vyuZzivat
datum narozeni, poptipadé rodné¢ ¢islo, odesilatele nebo adresata dokumentu, pokud je jeho
zdrojem spis, jehoz soucasti je dokument, ktery ma byt adresatovi odeslan. Vefejnopravni
ptivodce uréi osoby, které maji ptistup do jmenného rejstiiku. Udaje v rejstiiku aktualizuje a
ovétuje jejich spravnost (ustanoveni § 25 vyhlasky).

Udaje o fyzické osobé ve jmenném rejstiiku je nutno vymazat nejpozdéji po uplynuti ti
let ode dne zniceni ¢i ptedani dokumentii/spisti vybranych za archivalie do pfislusného archivu,
pfi¢emz zni¢enymi ¢i vybranymi dokumenty/spisy se mini ty, ke kterym se udaje o fyzické
osob¢ v rejstiiku vztahovaly.
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Otazka ¢. 16. Charakteristika spisu, zpisoby jeho tvorby
§650dst.1,2,5a6,§ 78c AZ
§ 12 a § 14 vyhlasky ¢. 259/2012

Spis se sklada z dokumentti, které se tykaji obsahové stejné véci. Platné pravni predpisy
umoznuji vytvaret spis dvéma zplsoby: spojovanim dokumentd a pomoci sbérného archu.

1. Podstatou spisu vytvorené¢ho spojovanim dokumentil jsou vazby tvoiené vzajemnymi
odkazy mezi Cisly jednacimi vSech dokumentti, které tvofi tento typ spisu
(vefejnopravni ptivodce si miize vybrat, zda bude odkazem ,,pfipojovat™ asove nejstarsi
dokument k ¢asové mlads$imu a tento zase k ¢asové mladSimu dokumentu, nebo naopak
bude odkazem ,,pfipojovat” Casové mladsi dokumenty k dokumentu nejstarSimu, t;.
prvnimu dokumentu ve véci). Odkazy se uvedou do zakladni evidencni pomucky (v
ptipadé listinné spisové sluzby je to knizni podaci denik, v pfipad¢ vedeni spisové
sluzby v eSSL je zakladni eviden¢ni pomickou samotny eSSL. Pokud vefejnopravni
puvodce (dale jen ,,ptivodce®) vytvaii spisy v SED, jsou vzajemnymi odkazy vytvareny
vazby mezi eviden¢nimi Cisly jednotlivych dokumentt ze SED. Soucésti kazdého spisu
tvofené¢ho spojovanim dokumenti je soupis vlozenych dokumentd s jejich Cisly
jednacimi ¢i evidenénimi ¢isly ze SED.

2. Pokud vetejnopravni piivodce vytvaii spis pomoci sbérného archu, zaeviduje v zdkladni
dokumenty ze spisu tvofeného pomoci sbérného archu se do téchto pomicek
nezapisuji). Soucasné vytvoii sbérny arch, do kterého se zapiSe na prvnim misté
¢i evidencniho ¢isla ze SED u tohoto typu spisu je poradové ¢islo dokumentu ze
sbérného archu. Sbérny arch musi obsahovat povinné udaje stanovené v ustanoveni §
10 odst. 1, 2 nebo 3, a to podle druhu evidenéni pomicky, ve které jsou dokumenty
evidovany.

Plivodce vede o obou spisech povinné udaje stanovené v ustanoveni § 12 odst. 4 a 5
vyhlasky. Udaje se lisi podle toho, zda je spisova sluzba &i SED vedena v elektronickém
systému, nebo v listinné podobé. Dokumenty jsou ve spisu fazeny chronologicky vzestupné
nebo sestupn€, dokumenty Ize fadit 1 jinak, pravidla takového fazeni musi plivodce uvést ve
svém spisovém fadu.

Spistim se ptidéluje spisova znacka. Spisova znacka spisu vytvotfeného spojovanim
dokumentt (tzv. prioraci) se rovna Cislu jednacimu ¢i evidenénimu ¢islu ze SED prvniho ¢i
posledniho dokumentu ve spisu (podle zplisobu spojovani dokumentl). V piipadé spisu
tvofeného pomoci sbérného archu piedstavuje spisovou znackou ¢islo jednaci €1 evidencni Cislo

.....

.....

poradového Ccisla tohoto dokumentu (napf. spisova znacka MV-13/AS-2019), nebo jiné
oznaceni. Ve spisovém fadu uvede ptivodce zplisob tvorby spisu i1 spisové znacky.

Vetejnopravni piivodce musi umoznit zjistit kdo, kdy a jak se spisem (nebo jeho
dokumenty ¢i pfilohami) manipuloval.
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Spis mize obsahovat dokumenty pouze v analogové podob¢ nebo pouze v digitalni
podobé nebo je Casto kombinaci obou typt dokumentd (tzv. hybridni spis). Dokumenty
V analogové podob¢ se vzajemné spoji fyzicky, dokumenty v digitdlni podobé se spojuji
prostfednictvim metadat (podle NSESSS) vzajemné spojeni dokumentii v digitalni a analogové
podobé¢ se déje pomoci odkazil.

Nejpozdé&ji pii vyfizeni spisu (tj. zpracovani navrhu, jeho schvaleni, vyhotoveni,
podepsani opravnénou/povéienou osobou, opatfeni vyftizujiciho dokumentu elektronickym
podpisem, elektronickym cCasovym razitkem piipadné elektronickou peceti a odeslani
vytizujiciho dokumentu, je-li dokumentem spis vyftizen) jsou tomuto pifidéleny spisovy znak,
skartacni znak a skarta¢ni lhtita podle spisového a skartacniho planu, jenz je ptilohou spisového
fadu.

Spis musi obsahovat dokument, kterym byla véc vyfizena (byla-li vyfizena
dokumentem). Soucasti vyfizeného spisu a pfislusnych evidenci je uvedeni zplisobu vytizeni
spisu:

a) dokumentem

b) postoupenim (jinému ufadu)

c) vzetim na védomi

d) zaznamem na dokument

e) dal$imi zplsoby, které ptiivodce popiSe ve svém spisovém fadu

Po vyfizeni se spis uzavie. Pii uzavirani spisu se spis zkompletuje (digitalni dokumenty se
ptevedou do vystupnich formati) a zkontroluji se v§echny povinné naleZitosti podle ustanoveni
§ 19 odst. 2 vyhlasky a poté se vyfizeny uzavieny spis preda do spisovny (pro dokumenty ze
spisu v analogové podob¢ se jedna o prostory, které musi spliiovat ur€ité technické nalezitosti
podle ustanoveni § 68 odst. 4 AZ; pro digitalni dokumenty je spisovnou minén samotny eSSL,
ktery spliuje pozadavky NSESSS tykajici se ustanoveni o spisovn€). Z uzavieného spisu se
nesm¢ji vyjimat dokumenty, ale pokud spisu neuplynula skarta¢ni lhlita, je mozno jej pfipojit
k jinému spisu. Dokumenty ve spise, které maji elektronickou podobu, se pied ulozenim do
spisovny ptevedou do vystupniho datového formatu podle ustanoveni § 23 vyhlasky, vystupni
formaty elektronickych dokumentl jsou zaroven ,,vstupnimi“ formaty, ve kterych ptivodce
dokumenty odesila.

Pokud se dokument vyvéSuje na ufedni desku (stanovi tak jiné pravni predpisy, napf.
zakon o obcich, spravni ad), vyvésuje se jeho stejnopis, ktery se opatii datem vyvéSeni a datem
sejmuti z Ufedni desky. Po sejmuti se dokument zalozi do spisu jako doklad o jeho vyvéSeni.

V AZ dosud chybélo ustanoveni, uvadé¢jici do souladu ¢innosti, vykondvané uréenym
puvodcem se spisy. AZ a vyhlaska €. 259/2012 Sb. dosud stanovovaly postupy jen pro
dokumenty, ¢innosti se spisy musely byt provadény jen ,,pfimefence* k pozadavkliim uvedenych
pravnich ptedpist, protoze ty je pouze predpokladaly, vyslovné jej vSak neupravovaly. Novela
AZ proto stanovuje, Ze ustanoveni § 3 az § 13, § 15, § 16, § 46, § 49, § 50, § 53, § 57a, § 64, §
66 az § 68a, § 69, § 70, § 72 az § 74, § 79 a cela ptiloha €. 2 tykajici se dosud jen dokumentu,

se budou pouZivat i pro praci se spisy, ledaze by to vylucovala jejich povaha.
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Otazka ¢. 17. Zasady badatelského radu
Vyhlaska ¢. 645/2004

Badatelsky tad je souborem nafizeni, upravujicich postup pti predkladani archivalii. Definuje
rezim:
e v misté urceném k nahlizeni do archivalii (badatelna),
e zpUsoby manipulace s archivaliemi
e ajasn¢ stanovi lhity k moznému zahajeni nahlizeni do archivalii a nasledného studia
téchto archivalii.

Badatelsky tad dale upravuje
e moznosti vyuzivani archivnich pomiticek (inventafe, katalogy, kartotéky, soupisy
archivalii), pofizovani reprodukci archivalii (formou sluzby poskytované archivem,
vlastnimi reprodukcnimi zatizenimi badatele),
zapijCovani archivalii za i¢elem studia mimo archiv,
vyuzivéani knihovny archivu,
exkurze do archivu
a thrady za sluzby poskytované archivy.

Badatelsky tad je vypracovan kazdym archivem na zakladé Vzorového badatelského
fadu (zakladni definici podava ustanoveni § 36 pism. a) AZ]), jehoZ plné znéni uvadi Ptiloha 3
Vyhlasky €. 645/2004 Sb.. Archiv mlize upravit znéni Vzorového badatelského tadu pro své
potieby, a to v souladu se svymi specifickymi podminkami, zpravidla jsou to okolnosti dané
technickym ¢i persondlnim vybavenim pracovisté, ale mohou se odvijet i od charakteru
archivalii zpravidla predkladanych ke studiu. Badatelsky fad je trvale zvetejnén na uiedni desce
archivu nebo na jiném vefejnosti pfistupném misté v archivu a v informacnich systémech s
moznosti dalkového pfistupu.

V ramci obecnych ustanoveni, uvedenych v ¢l. 1 Vzorového badatelského fadu je tfeba
upozornit predev§im na dodrZzovani nasledujicich zasad:

1. Zakladem pro dodrZeni pravidel ochrany archivélii pfed jejich zcizenim, poSkozenim
nebo jinym nezdkonnym jednanim (nahlizeni bez patficného povoleni) je disledné
oddéleni prostor ur¢enych k nahliZzeni (badatelna) a prostor vymezenych pro uloZeni
archivalii (pfiru¢ni depozitat badatelny — ,,pfipravna‘, standardni depozitai (odst. 1).

2. Diraz je tfeba klast na pfesnost evidence osob vstupujicich do archivu za ucelem studia
nebo 1 jen konzultace moZznosti studia archivalii (odst. 2).

3. Navaznym procesem je pak presné vyplnéni badatelskych listii (textace badatelského
listu viz Vyhlaska, Ptiloha 3 Vzorovy badatelsky fad, ptiloha ¢. 1 badatelského fadu).
Vyplnéni elektronického badatelského listu odpovédnou osobou v badatelné a nasledna
kontrola vytisténého formulédfe s osobnimi daty, stvrzena podpisem badatele, je jiz
obvyklej§im postupem a snizuje miru chybovosti poskytovanych tdaji (odst. 3).
Pozadavky badatelll na ptedloZeni archivalii jsou v soucasnosti jiz ve velké mife
zasilany archiviim prostfedky elektronické komunikace. Zpravidla pak ale neobsahuji
ptesné specifikace archivnich jednotek zadanych ke studiu a ty je tfeba dale upfesnit
V ramci osobni navstévy badatele (odst. 5).

4. Dalsi postup vymezuje nasledny odst. 6. Dlraz je v ném kladen na piesnou evidenci
osoby badatele a inventarnich jednotek, které mu budou nasledné piedlozeny (nebo
predkladany pii opakovanych navstévach).

5. Snaha o maximalni snizeni moznosti odcizeni studovanych archivalii ze strany badatele
a jejich odneseni v soucéstech obleceni nebo v pfindSenych zavazadlech si vynucuje
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odlozeni maximalniho mnozstvi svr§kli a osobnich véci v Satnach s uzamykatelnymi
boxy a ptipousti vstup badatele do mista studia archivalii pouze s nejnutnéjSimi
pomiickami na pofizovani vypisti, poznamek nebo kopii (jejich potfizovani v§ak podléha
formalnimu souhlasu archivu — viz nize) studovanych archivalii (pero, propisovaci
tuzka, obyCejnd tuzka, volné listy papiru, PC, tablet, mobilni telefon, fotoaparat,
kamera, skener, odst. 7). Tyto technické prostfedky vSak mohou byt do badatelny
piipustény pouze v piipadé, ze to umoznuji jeji podminky a za predpokladu, Ze budou
uvedeny do rezimu s Vypnutymi zvukovymi signdly a nebudou timto ani jinym
zpusobem ruSit dal$i badatele pfi praci (odst. 8 a déale podminky pouziti téchto
prostiedkil viz ¢l. 3 odst. 1).

Obsluha badatelny

Pracovnik archivu, povéieny fizenim a provozem badatelny plni ve vztahu k badatelim ulohu
dozoru a poskytovatele kompetentnich informaci k umoznéni studia a dohledani pozadovanych
archivalii. Jeho tloha vSak v Zadném ptipad€ nespociva v poskytovani podrobnych informaci
razu historického a pomoci se ¢tenim, prekladem a interpretaci textl (informaci), obsazenych
Vv archivdliich (€. 2 odst. 1). Optimalni zachazeni se studovanymi archivaliemi ze strany
badatele a striktni zdkaz jejich vynaSeni mimo vymezeny prostor je samoziejmym
ptedpokladem (Cl. 2 odst. 2 a 3). Zasada studia archivélie (archivni jednotky) v konkrétni Cas
jen jedinou osobou musi byt vzdy dodrzovana mimo specifické situace ,,kolektivniho* nahlizeni
jako jsou napf. archivni exkurze (¢l. 2 odst. 4). Uprava &asovych lhit predlozeni archivalii a
mnozstvi studovanych archivalii béhem jednoho navstévniho dne badatelny je individudlni
zalezitosti kazdého archivniho pracovisté a odviji se od jeho personélné-technickych podminek
(¢l. 2 odst. 5). Odst. 7 a 8 tesi specifické situace délky rezervace archivalii pro studium, potadi
badatelii v ptfipadé zdjmu o studium shodnych archivalii atd. a plati zde opét suverenita a
odpovédnost jednotlivych pracovist, jak na zaklad¢ svych moznosti postupuji.

Podrobnosti studia a vyuziti archivalii jinym nez dosud uvedenym zptsobem (klasické
prezencni studium v badatelné archivu), tedy formou zapijcky mimo ukladaci archiv stanovi
Cl. 6. Tyto piipady jsou méné ¢asté. Nejedna se ale jen o piipady ,,specialni formy* studia
V jiném archivnim pracovisti. Archivalie mohou byt zapiijcovany ,,pouze vlastnikovi, piipadné
puvodci archivalii, a stditnimu organu, kulturné védecké instituci pro ji potfadané vystavy nebo
jiné vefejné prezentace, organu Uzemni samospravy a osobam, které jsou podle zvlastniho
pravniho predpisu opravnény nahliZzet do dokumentii, pokud to ucel nahlédnuti z divodu
vykonu ufedni funkce vyZaduje®. Obecné je nutné upfesnit, Ze zaplijcovani archivalii mimo
archiv je divodu ochrany a celistvosti archivniho dédictvi nepreferovany postup. Nelze
opominout v ramci uvedeného postupu piipadny souhlas vlastnika archivalie (tam, kde je
nutny) a obecné za vSech okolnosti a variant zaptjcek je co nejpreciznéjsi a nejpodrobné;si
prikazna evidence jejich samoziejmou podminkou!

VyuZzivani vlastniho reprodukéniho zatizeni v badatelné

Integralni soucasti podminek pouziti vlastnich reprodukénich zatfizeni v badatelné€ archivu je
rovnéz pisemné vyzadani souhlasu na piedepsaném formuldfi (textace vzorové Zadosti o
souhlas s pouzitim vlastniho reprodukéniho zafizeni viz vyhlaska ¢. 645/2004, piiloha 3
Vzorovy badatelsky tad, ptiloha ¢. 3 badatelského tadu), které je realizovano zpravidla
,obratem* (ale az vramci osobni navstévy) pred zahdjenim potfizovani reprodukei
z ptedlozenych studovanych archivalii. Povoleni kromé formalniho udé€leni souhlasu (podpis)
ze strany archivniho pracovisté¢ konkrétnimu badateli vyzaduje i co nejpiesnéjsi specifikaci
skupiny reprodukovanych archivalii (archivni fond, ¢. kartonu, signatura, slozka nebo i
pfipadné oznaceni jednotlivé archivalie). Rozmach v oblasti digitalni zobrazovaci techniky a
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jeji siroka dostupnost podstatnym zptiisobem ovlivnily zplisob badatelské prace poslednich let
od prostych vypisii, pfepisit a pofizovani xerokopii a fotokopii archivem po az mnohdy
nadmérné samostatné fotografovani (skenovani) celych soubor studovanych archivalii. Cl. 3,
odst. 1 vsak pfipomind, ze takto liberalni pfistup pouze zvySuje badatelsky komfort, ale
Vv zadném piipadé neumoziuje s elektronickymi (ani jinymi) kopiemi nakladat v rozporu
s principy ochrany pfipadnych vlastnickych a autorskych prav, vazicich se k danym
archivaliim. CI. 3 odst. 2 az 4 Vzorového badatelského fadu, se vénuji ptedevsim nezbytnosti
fadné kontroly prostudovanych archivalii, kterd spo€iva na obsluze badatelny (ovéfit ,,pocet a
stav badatelem vracenych archivalii a potvrdit svym podpisem jejich fadné vraceni v
badatelském listu jesté pred odchodem badatele z badatelny*). Odstavce 5 a 6 zdUraznuji
nutnost vyuziti studiem ziskanych informaci pouze k ucelu uvedenému v badatelském listu a
relevantni citace studovanych archivalii, pokud jsou publikovany ve védeckych studiich nebo
alespon uvedeni zdrojového archivu v pracich publicistického charakteru.

Autorskopravni ochrana archivnich pomiicek

Moznost vyuziti zpracovanych archivnich pomiicek badateli konstatuje ¢l. 4, ktery zaroven
upozorfiuje na nutnost autorsko-pravni ochrany jejich obsahu. Jedna se napt. o zpracovani déjin
a vyvoje archivniho fondu, historického vyvoje (¢i zivotopisu) pivodce atd., které spliuji
kritéria plnohodnotnych odbornych textl a je proto nutné s nimi i tak zachazet (pfi uplatnéni
ziskanych informaci v ramci nového textu korektné citovat, neopisovat nadmérné pasaze textu

atd.).

Reprodukce archivalii archivem

Moznosti badatele pii ziskani reprodukci archivalii upravuje ¢l. 5 v tom smyslu, Ze se pofizuji
pouze s ohledem na provozni a technické podminky archivu, a to z archivalii, jejichz aktudlni
fyzicky stav takové zachazeni nevylucuje. Rovnéz tak je vyzadovan pro potizeni reprodukce
souhlas vlastnika archivalie (tyka se archivalii uloZenych v archivech na zékladé smluvniho
uyjednani — n¢kdy byva podminkou ziskani souhlasu vlastnika nejen potizovani kopii, ale 1
samotné studium v badatelné — zaleZi na ustanovenich konkrétni smlouvy, typickym ptikladem
jsou archivalie cirkevni provenience, jejichZ naprosta vétSina je na zdkladé smluvnich ujednani
uloZena v siti statnich archivii). DileZity je samoziejmé pro ziskani kopii 1 ohled na ptfipadna
autorska prava, ktery se tidi platnou legislativou v této oblasti.

Podrobnosti studia a vyuziti archivalii jinym nez dosud uvedenym zptsobem (klasické
prezen¢ni studium v badatelné archivu), tedy formou zaptjcky mimo ukladaci archiv stanovi
¢l. 6. Tyto ptipady jsou méné Casté. Nejedna se ale jen o ptipady ,,specidlni formy* studia
V jiném archivnim pracovisti. Archivalie mohou byt zaptijcovany ,,pouze vlastnikovi, pfipadné
puvodci archivalii, a stditnimu organu, kulturné védecké instituci pro ji potfadané vystavy nebo
jiné vefejné prezentace, organu Uzemni samospravy a osobam, které jsou podle zvlaStniho
pravniho pfedpisu opravnény nahlizet do dokumentii, pokud to ucel nahlédnuti z divodu
vykonu tfedni funkce vyZaduje®. Obecné je nutné upfesnit, Ze zaptijcovani archivalii mimo
archiv je divodu ochrany a celistvosti archivniho dé&dictvi nepreferovany postup. Nelze
opominout v ramci uvedeného postupu piipadny souhlas vlastnika archivalie (tam, kde je
nutny) a obecné za vSech okolnosti a variant zaptjcek je co nejpreciznéjsi a nejpodrobné;jsi
prikazna evidence jejich samoziejmou podminkou!

Navzdory vySe uvedenym konstatovanim o pfevazujicim trendu samostatného
pofizovani elektronickych kopii archivalii badateli zlstavd aktudlni i potfeba poskytovani
nekterych (pfevazné reprografickych) sluzeb na stran¢ archivii. Mnozstvi archivalii je vétSiho
nez standardniho rozméru tzv. ,,mimo format* (ptesahuji tedy moznosti ,,mobilnich* skenerti

45



formatu (zpravidla) A4 nebo neumoznuji pofizeni pfiméfené kvalitnich fotografii rukou
badatele z technickych divodii). Podrobnosti stanovi &l. 9 ,,Uhrady za sluzby poskytované
archivy®. Prislusné sazebniky musi byt publikovany vetfejné piistupnou formou (viz vyse
publikace badatelskych tadt). Mimo sluzby reprografické, poskytované vsSak zasadné
s ohledem na technické a kapacitni moznost jednotlivych archivnich pracovist, tvoii dulezitou
cast poskytovanych sluzeb rovnéz ,,potvrzeni shody kopie archivalie v analogové podobé nebo
jeji digitalni repliky s archivalii v analogové podob¢ ulozené v archivu nebo repliky archivalie
v digitalni podob¢ s archivalii v digitdlni podobé nebo s replikou archivélie v digitalni podobé
uloZenou v archivu® [vyhlaska ¢. 645/2004, ptiloha 4 Sazebnik maximalni vyse tthrad néklada
spojenych s poskytovanim sluzeb vefejnymi archivy, pism. €). Potvrzovani shody, odst. 3.]
Odepfeni studia archivalii (viz ¢l. 10) v pfipadé poruseni (poruSovani) zasad
badatelského tadu je zdsadnim a v nékterych ojedinélych piipadech také nutnym krokem.

Ptiru¢ni archivni knihovny, archivni vystavy, tématické vzdélavaci akce

CL 7 stanovuje moznost vyuzivani pfiru¢nich archivnich knihoven (zpravidla jsou jejich
rozhoduje region — deponovany piimo v badatelnach, dalsi tituly jsou poskytovany na vyzadani
Vv souladu se studovanym tématem).

Soucasti propagace archivi a jejich ,,otevirani® §irsi (zpravidla nebadatelské) verejnosti
jsou Cetné exkurze potadané systematicky pro zaky riiznych typt a stupiiii $kol nebo v ramci
poradanych vyro€nich a nevyrocnich tematickych akci. Opét stoji v popiedi zdjem ochrany
archivalii pied jejich prezentaci a nutnost evidence navstévnika (¢l. 8).
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Otazka ¢. 18. Charakteristika postupt pii nahlizeni do archivalii v badatelnach archiva
§34az§38,§41 AZ

Do archivalii nalezejicich do péce archivu lze nahlizet jen na zdkladé zadosti a za dodrzeni
podminek stanovenych AZ a badatelskym fadem archivu (ustanoveni § 34 odst. 1 AZ).

Uvodni ustanoveni ¢asti AZ, vénované oblasti nahlizeni do archivalii, vystavovani
archivalii a pofizovani vypist, opisii a kopii, obsahuje vycet regulaénich mechanismi pro
piistup ke studiu archivalii. Vyplnéni badatelského listu a zadosti o piedlozeni archivalii
predstavuje dulezity ,technicky* prvek ptfesné piehledné evidence ,.,komu a jaké archivalie*
byly poskytnuty ke studiu. Badatelské fady jednotlivych archivii popisuji cely proces od
registrace badatele, pies podani zadosti o predlozeni archivalii, upravuji ¢asto vyuzivanou
moznost pofizovani vlastnich elektronickych kopii z predlozenych archivalii samostatné
badatelem, konkrétn¢ definuji vztahy mezi badatelem a archivem a s tim souvisejici postupy a
omezeni. Badatelsky ad vyda kazdy archiv na zédklad¢ Vzorového badatelského fadu [zédkladni
definici podava ustanoveni § 36 pism. a) AZ, jeho plné znéni uvadi Pfiloha 3 Vyhlasky ¢.
645/2004 Sb.]. Badatelsky fad je trvale zvefejnén na tfedni desce archivu nebo na jiném
vefejnosti pristupném misté v archivu a v informacnich systémech s moznosti dalkového
pristupu (ustanoveni § 34 odst. 2 AZ). V moznostech ,,piipusténi‘ badatele k archivaliim vsak
AZ rovnéz stanovi podstatné podminky, jimiz jsou mj. ochrana opravnénych zajmi tretich
osob.

Tieti odstavec ustanoveni § 34 AZ uklada archivim povinnost predkladat ke studiu
badateliim kopie (analogové, elektronické), potizené z archivalii. Originaly tedy mohou byt
predkladany pouze v ptipadé€, ze kopie potfizeny nebyly nebo ve velmi specidlnich ptipadech,
kdy je nutné origindlni archivalii poskytnout napf. za ucelem védeckého zkouméani. Toto
ustanoveni zaroven pfedpokladd, Ze archivy samostatné postupuji podle svych personalnich a
technickych moznosti v pofizovani kopii (naprostou prevahou formou digitalizace) s ohledem
na nejvice badatelsky frekventované fondy a dale fondy, jejichZ fyzicky stav si digitalizaci
vyzaduje.

Ustanoveni § 34 AZ stanovi tfi skupiny archivalii, které maji z hlediska predkladani ke
studiu odlisny reZim. Prvni jsou archivalie, které jsou archivu pouze svéteny k uschové (na
zéklad¢ smluvniho ujednani). Takové je mozno studovat nejen za dodrzeni podminek
badatelského fadu a ustanoveni AZ, ale nad ramec jich pfistupuji jeSté¢ piipadnd omezeni
vlozena do smluv o tschové. Ty mohou obsahovat jak trvaly souhlas ke studiu archivalii bez
dal$ich omezeni (t€émito smlouvami), tak i jista restriktivni ustanoveni, vyminujici podavani
samostatnych Zadosti badateli o povoleni studia. Specidlni reZim maji podle AZ (archivni)
narodni kulturni pamaétky, jejichz studium v badatelné ptislusného ukladaciho archivu (nikoli
V jiném!) je mozné pouze po piedchozim souhlasu MV. Konecné archivalie v digitalni podobé
1ze studovat prostfednictvim narodniho portalu (sic!) nebo portalli pro zptistupnéni archivalii v
digitalni podobé.

Nasledné ustanoveni § 35 AZ obsahuje pfedevsim vycet rozsahu (nejen) osobnich tidaji
zadateld o studium, ptipadné identifikacnich udaji pravnickych osob, pro jejichz potieby
fyzické osoby do archivalii nahlizeji, a které je archiv opravnén a povinen pozadovat a déle
zpracovavat z diivodu ochrany archivalii. Odst. 3 uvedeného § 35 zdiraziluje nutnost ovétreni
identifikacnich udaji osoby badatele, vypliiovanych do badatelskych listii, a to na zaklad¢
ptedlozeni prikazu totoZnosti.
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Vzorovy badatelsky fad a vzorovy badatelsky list (véetné vzoru dokladu o pfedlozenych
a navracenych archivaliich — doklad byva zpravidla soucésti formulare badatelského listu,
nekdy je vSak pouzivan i jako samostatny dokument, ktery vSak zlistava soucasti jednotné
vedené dokumentace kazdého badatele) a dalsi provozni okolnosti, uvedené v ustanoveni § 36,
dale rozvadi vyhlaska, predevsim jeji ptiloha 3 (Vzorovy badatelsky tad) a dale ptilohy
Vzorového badatelského fadu — €. 1 (vzor badatelského listu), ¢. 2 (vzor dokladu o
piedlozenych a navracenych archivaliich) a €. 3 (vzor zadosti o souhlas s pouzitim vlastniho
reprodukéniho zafizeni).

Klicové otazky ochrannych casovych lhit a podminek pro zpiistupnéni archivalii k
nahlizeni zhlediska zakonem chranénych z4jmt fyzickych a pravnickych osob jsou
soustfedény v ustanoveni § 37 AZ.

K nahliZzeni v archivech jsou piistupné jen archivalie starsi tficeti let, nestanovi-li AZ
jinak a rovnéz archivalie jiz zvefejnéné (zpravidla se jednd o dokumenty, zvefejnéné jesté pred
jejich prohlasenim za archivalie). Soucasna pravni uprava vsak liberdln¢ ,,posunula“ v ptipadé
archivalii vzniklych z ¢innosti statnich orgdna délici hranici k 1. lednu 1990, ¢imz bylo plosné
umoznéno studium archivalii uvedeného ptivodu dévno pied uplynutim tficetileté lhuty, ktera
vyprsela k 1. lednu roku 2020 (ustanoveni § 37 odst. 10 AZ). Rovnéz tak byly pted uplynutim
této lhity (a nadale jsou) ke studiu pfistupné i,,archivalie vzniklé pted 1. lednem 1990 z ¢innosti
vojenskych soudti a prokuratur viech stupiiii, bezpe¢nostnich slozek podle zakona o Ustavu pro
studium totalitnich rezimt a o Archivu bezpecnostnich slozek, jakoz i mimotadnych lidovych
soudli, Statniho soudu, Néarodniho soudu a spoleCenskych organizaci a politickych stran
sdruzenych v Narodni fronté, na archivalie vzniklé z ¢innosti organi némecké okupacni spravy
na tizemi odstoupeném Risi i v Protektoratu Cechy a Morava v letech 1938 az 1945, na
archivalie, kter¢ jiz byly pfed podanim zadosti o nahliZeni do nich vefejné ptistupné, jakoz i na
archivalie, které byly jako dokumenty vetejné piistupné pred prohlaSenim za archivalie.
(ustanoveni § 37 odst. 11 AZ). Archivalie, jejichZ obsahem jsou statistické soubory dat, ziskané
pfi demografickych a statistickych Settenich, 1ze rovnéz Zadatelim zpfistupnit, jestlize osobni
udaje obsaZzené v nich obsazené lze pred nahlizenim anonymizovat. Tuto C¢innost provede
archiv po peclivém posouzeni na zéklad¢ podané zadosti badatele a tomu je pak v pfimétené
lhit€ poskytne ke studiu. (ustanoveni § 37 odst. 12 AZ). Piivodci archivalii (a jejich nastupci)
mohou do ,,vlastnich* archivalii nahlizet bez omezeni. Obdobné organizacni slozky statu,
ozbrojené sily, bezpe&nostni sbory, zpravodajské sluzby Ceské republiky, izemni samospravné
celky, jakoZ i1 osoby, které jsou podle zvlaStnich pravnich pfedpisit opravnény nahliZzet do
dokumentti, jsou opravnény nahlizet v archivech do archivalii, jejichZ plivodcem je stat nebo
uzemni samospravny celek (ustanoveni § 37 odst. 13, § 38 odst. 5 AZ).

Z hlediska kazdodenni praxe patii k nejkomplikovanéj$im ptipadiim feSeni nahliZzeni do
archivalii, obsahujicich osobni udaje a citlivé osobni tidaje. Ob¢ kategorie maji definovan
odli$ny postup. Zatimco v pfipadé umoZznéni studia archivalii, obsahujicich osobni udaje
zijicich osob ,,postaci“ nevzneseni pisemnych namitek dotéené osoby (Ci vice osob), v ptipade
citlivych osobnich udaji AZ striktné¢ pozaduje jejich pisemny souhlas. V obou piipadech
osloveni dotcenych osob provadi archiv. Postup, formy a ¢asové lhiity osloveni jsou podrobné
definovéany v ustanoveni § 37 odst. 2 a 3 AZ. Rozsah poskytovanych udaji a jejich konkrétni
ucel pii ziskavani dat o zijicich osobach z agentovych informacnich systémt a registrii evidence
obyvatel CR a cizincli jsou popsany v ustanovenich § 37 odst. 4 a2 9 a § 38a AZ.
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Nabhlizeni do archivalii miize archiv odepfit z nasledujicich divoda (ustanoveni § 38

odst. 1 AZ):

1. neodpovidajici fyzicky stav pozadovanych archivalii,

2. stav zpracovani ptisluSného archivniho fondu,

3. fyzické osoba vznesla namitku proti nahlizeni do archivalii, jejichz obsahem jsou
jeji osobni udaje (netyka se vsak ptipadd, definovanych v ustanoveni § 37 odst. 11
al2 AZ, viz vyse),

4. fyzickéd osoba nedala souhlas k nahlizeni do archivalii, jejichz obsahem jsou jeji
citlivé osobni udaje,

5. zvlastni pravni predpis nahlizeni do archivalii vyloucil nebo zadatel o nahlizeni
nesplnil podminky stanovené zvlastnim pravnim predpisem.

V piipadé odepteni nahlizeni ze strany archivu rozhodne ve véci na zakladé podani
badatele ptislusny spravni uifad na useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby. Pomine-li divod
odepfeni nahlizeni z divodu nedostatecného stavu (stupn€) zpracovani pozadovaného
archivniho fondu, je povinnosti archivu ozndmit tuto skutecnost badateli, pokud si jeji oznameni
badatel pisemné€ vyminil. Jistou vyjimku v tomto pifipadé predstavuji zajemci o studium z fad
védeckych pracovnikl a studentt, kteti na zaklad€ zadosti vyzkumné instituce (istavy, vysoké
Skoly) a po peclivém zvazeni archivem, mohou byt ke studiu nedostate¢né zpracovanych
archivalii pfipusténi z dvodu plnéni ¢asove limitovanych ukoll (ustanoveni § 38 odst. 2 az 4
AZ).

Nahlizet do archivalii, které nenélezi do péce archivil, stejné tak potizovat jejich vypisy,
opisy nebo kopie v analogové nebo digitalni podobé 1ze pouze se souhlasem jejich vlastnika
nebo drzitele archivalie a za dodrzeni podminek stanovenych AZ a zvlaStnim pravnim
pfedpisem (ustanoveni § 41 odst. 1 AZ).

Nahlizet do archivalii nalezejicich do péce vefejnych archivi, s vyjimkou
audiovizudlnich archivalii nalezejicich do péce Narodniho filmového archivu, a vstupovat do
prostor vefejnych archivii uréenych k nahlizeni do archivalii 1ze bezplatné (ustanoveni § 41
odst. 2 AZ).
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Otazka €. 19. Problematika ukladani archivalii
Zejména § 15, § 42, § 61 AZ

Ukladani archivalii se 1i$i od ukladani dokumentt — zatimco vyfizené spisy a jiné dokumenty
puvodce jsou po dobu trvani skartacni lhiity ulozeny ve spisovné ¢i ve spravnim archivu,
archivalie jsou ukladany pouze v archivu (tedy zjednodusené fec¢eno: spisovna = dokumenty,
archiv = archivalie). Na uklddani dokumentt u piivodct nejsou kladeny tak ptisné pozadavky
jako na ukladani archivalii.

Dokumenty vybrané ve skarta¢nim fizeni nebo mimo skartacni fizeni jako archivalie
piedava puvodce nebo vlastnik archivalie ptisluSnému archivu (napi. ustanoveni § 15 AZ). O
predani archivalii se sepise ufedni zadznam, jehoz soucasti je pochopitelné i seznam do archivu
piedavanych dokumentd (vybranych archivalii, podrobnéji viz ustanoveni § 14 AZ). Vybér
archivalii provadi archiv podle své plisobnosti.

AZ stanovi v ustanoveni § 3 ptivodce, ktefi jsou povinni uchovavat dokumenty a
umoznit vybér archivalii. Tyto povinnosti se tykaji v rozdilné mife dvou skupin plvodct —
vetejnopravnich a soukromopravnich.

Archivalie ve vlastnictvi Ceské republiky, izemnich samospravnych celki (obci, mést,
krajit) nebo jinych vefejnopravnich plvodct néleZeji do péce vetfejnych archivii (blize
k soustavé archivii ustanoveni § 42 a nasledujici AZ). Vyjimkou jsou archivalie, které mohou
kulturni instituce, jako jsou napf. galerie, muzea apod., ziskat akvizi¢ni a sbirkotvornou ¢innosti
(darem, koupi, pozustalosti apod.) Tyto archivalie nalezeji do péce této instituce.

Za archivalie jsou vybirany dokumenty, které maji trvalou hodnotu z hlediska doby
vzniku, obsahu, pivodu a vngjSich znakl. V ustanoveni § 5 AZ a v priloze ¢. 2 AZ jsou
specifikovany dokumenty, které jsou vzdy vybrany jako archivalie.

Pokud vefejny archiv zanikne, MV uré¢i podle ustanoveni § 18a AZ archiv, do jehoz
péce budou archivalie naleZet. MV miiZze rozhodnout i o pfevedeni archivalii do péce jiného
archivu v piipadé soukromého archivu, ale v tomto pfipadé pouze na navrh jeho ziizovatele.

Soukromy archiv miize byt zfizen fyzickou nebo pravnickou osobou a mize pisobit
pouze Vv tom piipadé, Ze mu MV byla udélena akreditace. Zpravidla jsou zde ulozeny archivalie
ziizovatele (puvodce), event. i jeho archivalie jeho pravnich predchiidct. Zfizovatel ma narok
na poskytnuti jednordzového ro¢niho statniho ptispévku na provoz. Tento finan¢ni narok
uplatiuje vlastnik archivalie u MV (ustanoveni § 56 AZ). Pro udé€leni akreditace je
bezpodminecné nutné dodrzeni fadnych podminek pro péci o archivalie a jejich ochranu (viz
ustanoveni § 61 AZ).

Archivalie v digitdlni podobé&, které¢ vznikly z cinnosti pivodct spadajicich do
pusobnosti Narodniho archivu, statnich oblastnich archivii a Archivu bezpec¢nostnich slozek
jsou ukladany v Narodnim archivu, resp. v Narodnim digitdlnim archivu. Archivalie v digitalni
podobé ostatnich plivodcii mohou byt uloZzeny bud’ v Néarodnim digitdlnim archivu, nebo v
»digitalnim archivu®, jehoz zfizovateli je udéleno opravnéni k ukladéani archivalii v digitalni
podobé. Zadost o udéleni opravnéni k ukladani archivalii v digitalni podob& miize podat pouze
ziizovatel akreditovaného archivu (ustanoveni § 60a AZ).
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Fyzické ukladani archivalii (ustanoveni § 61 AZ)

Nérodni archiv, statni oblastni archivy (v€etné jejich vnitinich organizac¢nich jednotek, jimiz
jsou statni okresni archivy), Archiv bezpecnostnich slozek, zfizovatelé ostatnich vefejnych
archivii (tj. specializovanych archivii, bezpecnostnich archivii a archivii uzemnich
samospravnych celkil) a zfizovatel¢é soukromych archivli jsou povinni zajistit splnéni
konkrétnich podminek pro ulozeni archivalii, jejich péci a ochranu: stavebné-technickych,
prostorovych, bezpe¢nostnich, materidlnich, finan¢nich a personalnich.

Stavebné-technické podminky

Budova archivu se nesmi nachazet v zaplavovém tuzemi, v ochranném pasmu
vzletovych a pfistavacich drah letist' a v oblastech plynného a prasného znecisténi.
Depozitate by mély byt zajistény vhodnym zptisobem proti vzniku havarii vyvolanych
¢innosti ¢lovéka (prunik vody, pary a splaskové kanalizace, pisobeni chemickych a
biologickych latek) nebo plisobenim ptirodnich vlivii.

Dilezitym hlediskem pro archivni objekty je nosnost podlah.

V depozitafich musi byt udrzovana stabilni teplota a relativni vlhkost vzduchu -
doporucené hodnoty (stejn¢ jako nosnost) jsou stanoveny v piiloze €. 5 k vyhlasce €.
645/2004 Sb. Ke sledovani téchto hodnot slouzi méfici pfistroje umisténé v prostorach
s archivaliemi.

Pro ukladani archivalii v digitalni podob¢ je nutné zajisténi takovych podminek, aby
bylo vylouceno plisobeni ptirodnich vlivil, napft. elektromagnetického pole. Jednou z
podminek pro ukléddani dat je i zajisténi zalozniho datového uloziste.

Prostorové podminky

Archiv musi byt umistén v objektech, které umoziuji, aby se prostory uréené pro
vefejnost neprotinaly s provoznimi ¢astmi bez ptistupu vefejnosti. Kromé vlastnich
prostor pro uloZeni archivalii (depozitaii) a administrativni ¢asti s pracovnami
archivarti musi byt zajistény i jiné podminky pro odbornou praci, predevsim pro piijem
archivalii (v€etné jejich mechanické ocisty) a jejich zpracovani. Ve vefejnych archivech
se nachéazeji rovnéz konzervatorska a restauratorska pracovisté.

V ¢asti archivu piistupné vefejnosti se nachazi zejména badatelna, tedy misto ur¢ené
k nahlizeni do archivalii.

Bezpecnostni podminky

Ptistup vetejnosti do archivu by mél byt feSen v ramci prostorovych podminek, ale nutné
je komplexni zajiSténi bezpecnosti objektu. Soucasti bezpecnostnich opatieni jsou
opatfeni proti vniknuti nepovolanych osob a odcizeni archivélii a event. také proti
teroristickym tokiim. Pro pfistup vefejnosti k archivaliim je zavazny badatelsky tad,
ktery urCuje chovani vefejnosti v badatelné archivu a jeho poslanim je mj. i snaha
zabranit kradeZim v archivech a moZzné ruseni vetrejného potradku.

Archivni objekty museji byt vybaveny pozarni signalizaci a vhodnymi hasicimi pfistroji
a zafizenimi a také zabezpecovacim zafizenim proti ndsilnému vniknuti. Pfistup je feSen
bud’ elektronicky (magnetickymi kartami) nebo klicovym reZzimem, v obou ptipadech
by méla byt zpracovana evidence pfistupovych prostfedkli vcetné opravnéni
jednotlivych zaméstnancii ke vstupu do urcenych prostor.

Materialni a finan¢ni podminky

Zahrnuji vybaveni archivu nejen regalovymi systémy a ukladacimi prostiedky (archivni
krabice, mapové skiin¢ apod.), ale 1 vhodnym a potfebnym technickym zdzemim
(kopirky, skenery a jina zafizeni pro potfizovani kopii, specialni zafizeni a technika pro
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uchovavani audio a video archivalii, ICT — hardware a software pro odbornou i
administrativni ¢innost atd.). Do této kategorie spada i vybaveni badatelny, a to nejen
technikou, ale i zdzemim pro badatele, jimz jsou napf. Satna ¢i malé respirium.

Personalni podminky
e Personalni podminky zahrnuji mj. povinnost obsazeni archivu zaméstnanci
s vysokoskolskym vzdélanim archivniho ¢i historického sméru. Tato podminka je
dilezita napt. pro splnéni podminek akreditace u soukromych archivii.

Vlastnici a drzitelé archivalii, které nenalezi do péce vetejného archivu

Vlastnik nebo drzitel archivalie mé pravo na bezplatné poskytovani metodické pomoci v péci
o archivalie. Tuto metodickou pomoc poskytuji Néarodni archiv a statni oblastni archivy,
pficemz celostatnim vyzkumnym a referenénim pracovistém v oblasti fyzické ochrany
archivalii je konzervatorské a restauratorské pracovisté Narodniho archivu.

Vlastnik nebo drzitel archivalie ma narok na poskytnuti pauSalniho statniho ptispévku
za prohlaseni dokumentu za archivalii a také na ndhradu nezbytnych nakladi, které mu vznikly
pii zédkonem uloZené péci o archivalie formou jednorazového ro¢niho statniho ptispévku. Tyto
finan¢ni naroky uplatiluje vlastnik archivalie u MV (ustanoveni § 24 AZ).

Vlastnik nebo drzitel archivalie je povinen fadné¢ o archivalie pecovat, tzn. udrzovat ji
V dobrém stavu, chranit ji pfed poSkozenim, znehodnocenim, ztratou a odcizenim. Péce o
archivalie znamena rovnéz to, ze archivalie bude uzivana pouze zpisobem, ktery odpovida
jejimu stavu (napt. nebude ke studiu pfedkladéan original, ale pouze kopie apod.). Pro ulozeni
archivalii je zcela zdsadni dodrZzovani podminek stanovenych v ptiloze ¢. 5 k vyhlasce ¢.
645/2004 Sb., zejména sledovani teploty a relativni vlhkosti vzduchu v prostorach pro ulozeni

J 24

archivalii (depozitatich).

Pokud soukromy vlastnik ¢i drzitel archivalie neni schopen zajistit jeji fadnou fyzickou
ochranu a odbornou péci o ni, Narodni archiv nebo statni oblastni archiv mu poskytne
bezplatnou odbornou pomoc nebo prevezme archivalii na dobu urcitou do své pé€e na zakladé
smlouvy (ustanoveni § 27).
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Otazka €. 20. Charakteristika spisovny a spravniho archivu
§ 68 odst. 4, § 69 AZ, § 19 vyhlasky

Spisovna

Dokumenty se po vyfizeni a spisy po uzavieni uklddaji v zafizeni vefejnopravniho ptivodce,
které se nazyva spisovna nebo spravni archiv. Slouzi pro ukladani dokumentl/spisi
Vv analogové podobé¢ jak vetejnopravnim ptivodcim vedoucim spisovou sluzbu v analogové
podobé, tak vefejnopravnim ptivodcim vedoucim ji v digitalni podobé (jim slouzi k ukladani
dokumenttl v analogové podobé, které jsou ji doruovany, ptipadné i vyhotovovany pivodcem,
pokud existuje povinnost odesilat je v analogové podob¢). Obdobny mechanismus existuje
v eSSL pro ukladani dokumentti v digitalni podobné.

Spisovnu zfizuji povinn€ vSichni vefejnopravni ptivodci dokumentd. V piipadé
uréenych ptivodcil pak musi spliiovat ur€ité naleZzitosti, které jsou obdobné pozadavkiim pro
ukladani archivalii. M¢la by byt umisténa v budoveé, kterd neni ohrozovana zaplavami,
V idedlnim ptipad€ pak nelezi v koridorech letist' a je mimo oblast plynného a prasného
znecisténi. Prostory spisovny, které musi byt umistény nad hladinou spodni vody, musi byt
zabezpeceny proti Skodlivému plsobeni ptirodnich vlivil a jevil vyvolanych ¢innosti ¢lovéka, a
to zejména proti pruniku vody, pary, destové a splaskové kanalizace, nebezpecnych
chemickych a biologickych latek nebo piisobeni fyzikélnich jevil a proti nadmérné praSnosti,
které by mohly vést k poSkozeni nebo znieni dokumentl. Dale musi byt vybaveny
elektronickou pozarni signalizaci a musi v nich byt umistény ru¢ni hasici praskové pfistroje.
Pivodce je musi vybavit vhodnymi regéaly (stacionarnimi ¢i posuvnymi) pro ukladani
dokumentil. Vstup do nich je povolen pouze opravnénym osobam; dal§i osoby sméji vstupovat
jen v jejich doprovodu. Konkrétni opatieni k zabezpeéeni spisovny musi obsahovat spisovy fad
vetejnopravniho ptivodce dokumentd.

Ve spisovné se ukladaji vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz jesté¢ neuplynuly
skarta¢ni lhuty. Ukladaji se zpravidla ihned po vyfizeni, pokud povaha véci nevyzaduje, aby
zpracovatel mél vytizeny dokument déle. Vetejnopravni plivodce vede evidenci uloZenych
dokumenti/spisti, obsahujici zejména jejich struény obsah (pfedmét, véc), oznaceni prislusného
spisového a skartacniho planu, spisové znaky a skarta¢ni rezim. Analogové dokumenty/spisy
€1 jejich analogové Casti se ve spisovné vzdy ukladaji podle spisového a skartacniho planu
piavodce. K dalsim funkcim spisovny patii zejména vyhledavani informaci v ulozenych
dokumentech/spisech pro potieby vefejnopravniho pivodce nebo jinych zadatelu,
dokumenty/spisy jsou piredkladany opravnénym osobdm k nahlédnuti. O zapijcovani a
nahlizeni do dokumentti/spist vede spisovna evidenci.

Po uplynuti skartacnich lhtit dokumentl/spisii, které jsou pro vetejnopravniho ptivodce
nadale nepotiebné, jsou vyfazovany ze spisovny v ramci vybéru archivalii ve skartacnim tizeni
nebo 1 mimo skartaéni fizeni. Pokud vSak vetejnopravni piivodce ziidil spravni archiv (viz
nize), pak dokumenty/spisy se skartacnimi lhiitami do 5 let jsou samostatné vyfazovany pfi
vybér u archivalii, kdezto dokumenty/spisy se skartatnimi lhitami del§imi nez 5 let jsou
predavany k dal$imu uloZeni spravnimu archivu.

Vefejnopravni plivodei musi vzdy zfidit spisovnu, slouzici pro ukladdani

dokumentti/spist vzniklych ze vSech jeho soucasti. VEtSinou se nazyva centralni spisovna.
Mohou vsak zfizovat také dalsi spisovny, uréené k ukladani dokumenti/spisti vzniklych béhem
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vyftizovani urcitych typl agend (napft. ucetni spisovna, personalni spisovna apod.; tyto spisovny
jsou ¢asto nazyvany nespravn¢ ,,archiv).

Vede-li  vefejnopravni  puvodce spisovou sluzbu v elektronické podobé,
dokumenty/spisy v digitalni podobé jsou ukladany piimo v eSSL. JelikoZ vSak z jeho ¢innosti
vznikaji také analogové dokumenty ¢i hybridni spisy, musi pro né rovnéz zfizovat spisovnu pro
jejich ukladani.

Spravni archiv
AZ stanovi povinnost ministerstvim a dal§im ustfednim spravnim tradim ziizovat spravni
archiv; MV vede jejich evidenci. Ostatni ur¢eni ptivodci mohou zfidit spravni archiv se
souhlasem MV.

Spravni archiv plni nékolik dulezitych funkci, z¢asti odlisnych od funkci spisovny.
Piedné dohlizi na vykon spisové sluzby u zfizovatele, dale piebird dokumenty/spisy od
zrusenych ptiivodcu v fidici plisobnosti svého ztizovatele a plni ukoly téchto piivodct pii vybéru
archivalii, pfejima ze spisovny K ulozeni dokumenty se skartaénimi lhiitami del$imi nez 5 let,
obdobné jako spisovna je eviduje, pecuje o n¢, umoziuje nahlizeni do nich a poskytovani opist,
vypistt a kopii, a konecné ve spolupraci s ptisluSnym archivem pfipravuje vybér archivalii
Z dokumentl/spist, jimz uplynuly skartacni lhity a jez jsou pro uréeného pivodce nadale
nepotiebné.

Podrobnosti ¢innosti spravniho archivu musi obdobné jako v piipad¢ spisovny stanovit
spisovy tad vetfejnopravniho pivodce.
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Soupis pravnich piedpisi a doporucené literatury
Pravni predpisy

e Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakoni, ve
znéni pozdéjsich predpist,

e Vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona o archivnictvi
a spisove sluzb¢ a o zmeéné nekterych zakoni, ve znéni pozdéjsich predpisi

e Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich
predpist

e Zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozd¢jsich predpist

e Zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokument,
ve znéni pozd¢jsich predpisi

e Zakon €. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni ¥ad), ve znéni pozd&jSich predpist

e Zakon ¢.250/2016 Sb., o odpovédnosti za pfestupky a fizeni o nich, ve znéni pozdégjsich
predpist

e Zakon ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaji

e Zakon ¢. 12/2020 Sb., o pravu na digitalni sluZzbu a o0 zméné€ nékterych zdkonl

e Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby (Véstnik Ministerstva vnitra,
castka 42/2023)

Doporucena literatura

e Hlavacek Ivan, Vademecum pomocnych véd historickych, H&H 2002 (tfeti upravené a
doplnéné vydani)

e Dobes Jan — Hledikova Zdeiika — Jandk Jan, D¢&jiny spravy v Ceskych zemich, Lidové
noviny 2007

e Paginae historiae. Sbornik Narodniho archivu, ro¢nik 20/2012, Spisova sluzba a
pfedarchivni péce (mj. 18 studii a tivah k problematice spisové sluzby a predarchivni
péce)

e Kolektiv, Archivnictvi a spisova sluzba ve vefejném sektoru v piikladech, otazkach a
odpovédich — Prakticky priivodce legislativnimi zménami a feSeni nejcastéjSich chyb,
nakl. Forum 2015 (pribézn¢ aktualizovano)

e Hajzlerova, Irena, Spisova sluzba ve Skolstvi. Jak udélat poradek v administrativé.
PARIS 2013

e Kolektiv, Typovy skarta¢ni rejstiik, Montanex 2013 (novelizované a rozsifené vydani)

e Kolektiv, Zékladni pravidla pro zpracovani archivalii, Ministerstvo vnitra 2015 (2.
vydani)

e Primysl — mésto — archiv. Archivy a dokumentace primyslového dédictvi. Sbornik
prispévkil z 15. konference archivat. Ceské republiky, konané ve dnech 3. — 5. ¢ervna
2013 v Ostravé-Vitkovicich, Ceska archivni spole¢nost 2013

e Archivni Casopis. Odborna usttedni archivni revue, zabyvajici se archivni teorii a praxi
a otazky ptedarchivni péce a spisové sluzby. Vychazi od roku 1951, doporuceno je
seznamit se s obsahem ro¢niki alesponi od roku 2010

e Miroslav Kunt, Tomas Lechner, Spisova sluzba, Leges 2015

e Viclav Rames, Slovnik pro historiky a navstévniky archivi, Libri 2005

e Vzorovy provozni fad archivu opravnéného k ukladdani archivalii v digitalni podobé
(Véstnik Ministerstva Vnitra ¢astka 65/2012, cast II)
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Na strankach http://www.mvcr.cz (O néds — Archivnictvi a spisové sluzba — Archivnictvi

— Metodiky) — metodiky k dil¢im otazkam archivnictvi

Na strankach http://www.mvcr.cz (O nds — Archivnictvi a spisové sluzba — Spisova
sluzba — Metodiky a Dotazy a stanoviska) — metodiky k dil¢im otazkam spisové sluzby
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