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SLOVO UVODEM

Spisova sluzba je v poslednich letech predmétem velmi rychlého a bouflivé-
ho vyvoje. Rychle se ménici pravni predpisy v této oblasti a nastup informacnich
technologii nuti statni sprdvu a Uzemni samospravu k nepretrzitému sledovani
vyvijejici se legislativy a také k pouzivani technickych prostfedkd, které maiji spi-
sovou sluzbu uleh¢it a zjednodusit. Je tieba si uvédomit, Ze spisova sluzba neni
bezucelnym nastrojem ke zbyte¢nému zatézovani statni spravy a samospravy, ale
naopak nastrojem, jehoz hlavnim smyslem je prihlednd, prikazna a ucelna ¢in-
nost statni spravy a Uzemni samospravy a jednim z pro ob¢ana viditelnych pro-
jevl demokratického statu. Pro snadnéjsi orientaci a pochopeni povinnosti obci
v oblasti spisové sluzby vypracovalo Ministerstvo vnitra tuto informaci, kterd Vam,
jak doufame, bude k uzitku.

PhDr. Jifi Ulovec
feditel odboru archivni spravy a spisové sluzby

Ing. Marie Kostruhova
feditelka odboru dozoru a kontroly vefejné spravy



uvoD

Povinnosti v oblasti spisové sluzby upravuje zadkon ¢. 499/2004 Sb., o archiv-
nictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpist
(dale téz ,zadkon"), pro nékolik skupin plvodcu, tedy subjektl, z jejichZ ¢innosti
dokument vznikl [§ 2 pism. d) zdkona ¢. 499/2004 Sb.]. Zdkon pro ucely stano-
veni povinnosti v oblasti zajistovani odborné spravy dokumentt rozliSuje v § 3
dvé skupiny pavodct, a to plvodce vefejnopravni a plvodce soukromoprévni.
Pro Ucely tohoto materidlu ma zasadni vyznam skupina ptvodcl verejnoprav-
nich, mezi které nalezi, kromé dalSich, také izemni samospravné celky. Déle také
organiza¢ni slozky Uzemnich samospravnych celkd, vytvareji-li dokumenty uve-
dené v pfilohach ¢. 1 nebo 2 k zékonu ¢. 499/2004 Sb., a pravnické osoby zfizené
nebo zalozené Uzemnimi samospravnymi celky, vytvafeji-li dokumenty uvedené
v pfilohach ¢. 1 nebo 2 k zakonu [§ 3 odst. 1 pism. f) az g) zdkona].!

Klicem k pochopeni povinnosti vefejnopravnich plvodcl je soucasna aplika-
ce ustanoveni § 3 odst. 1 a § 63 odst. 1 az 3 zakona, tedy vyuziti vazby mezi nosi-
teli povinnosti podle § 3 odst. 1 zakona a konkrétnim ur¢enim rozsahu téchto po-
vinnosti pfi odborné spravé dokumentd, vymezenym v § 63 odst. 1 az 3 zdkona.

1 Obsah citované prilohy ¢. 2 zékona je v zavéru tohoto materialu. Jen letmym nahlédnutim do uvede-
ného seznamu je zfejmé, ze mnoho materialt a dokumentd vzniklych z ¢innosti obci a kraji patii mezi
,dokumenty, které budou podle obsahu vzdy piredlozeny k vybéru za archivalie” (napf. zapisy ze
zasedani organd Uzemni samospravy na viech stupnich, ro¢ni rozpocty, zavérecné ucty, ro¢ni ucetni
zavérky, dokumenty, které obsahuji zasadni informace o volebnich vysledcich a vysledcich referend,
dokumentace vyznamnych staveb, kroniky atd.). Proto se vSech izemnich samospravnych celkd,
a to vcetné i téch nejmensich obci, vice ¢i méné tykaji povinnosti pro ,vefejnopravni pavodce”
na useku vedeni spisové sluzby a archivnictvi dle citovaného zakona.




CASTI

Pro orientaci v rozsahu a druhu vykonu spisové sluzby u obci maji zasadni vy-
znam nasledujici ustanoveni zdkona:

1. & 3 odstavec 1, kterym je stanovena skupina subjekt(i souborné oznacenych
jako vefejnopravni subjekty, a to jako nositelti povinnosti uchovavat do-
kumenty a umoznit vybér archivalii. Vefejnopravnimi subjekty jsou:

a) organizacni slozky statu,
b) ozbrojené sily,

(a)

) bezpecnostni sbory,

£

statni prispévkové organizace,

o

statni podniky,

-+
=

Uzemni samospravné celky,

g) organizac¢ni slozky izemnich samospravnych celkd, vytvéreji-li dokumenty
uvedené v prilohach ¢. 1 nebo 2 k zakonu,

h) pravnické osoby zfizené nebo zaloZzené Uzemnimi samospravnymi celky,

vytvéreji-li dokumenty uvedené v pfilohéch ¢. 1 nebo 2 k zdkonu,

i) vysoké skoly,

j) 3koly a Skolska zafizeni s vyjimkou materskych $kol, vychovnych a ubyto-
vacich zafizeni a zafizeni Skolniho stravovani (déle jen,Skoly”),

k) zdravotni pojistovny,

I) vefejné vyzkumné instituce,

m) pravnické osoby zfizené zakonem.

2. § 63 odstavec 1, kterym je stanovena skupina subjektl souborné oznace-
nych jako uréeni ptlivodci, a to jako nositeli povinnosti vykonavat spiso-
vou sluzbu v plném rozsahu, tedy zajistovat odbornou spravu dokument
vzniklych z ¢innosti plvodce, popfipadé z ¢innosti jeho pravnich predchlidcd,
zahrnujici jejich fadny pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyho-
tovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyrazovani ve skarta¢nim fizeni,
a to v€etné kontroly téchto ¢innosti.

Urcenymi pUvodci jsou:
a) verejnopravni plvodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. a) az e), i) a k) az m) z&-
kona,

b) kraje,
¢) hlavni mésto Praha,




d) obce s povéfenym obecnim Gfadem a obce se stavebnim nebo matri¢nim
uradem,

e) méstskd ¢ast nebo méstsky obvod Uzemné ¢lenéného statutarniho mésta
a méstska ¢ast hlavniho mésta Prahy, na néz byla statutem prenesena ales-
pon ¢ast plisobnosti obce s povéfenym obecnim ufadem nebo plsobnosti
obce se stavebnim nebo matri¢nim ufadem.

Povinnosti,ostatnich obci” vyplyvaji z § 63 odstavce 2 zakona, kterym je
stanoveno, ze obce, které nepatii mezi uréené puvodce, a dale skoly a ve-
fejnopravni pivodci uvedeniv § 3 odst. 1 pism. g) a h) zakona vykonavaji
spisovou sluzbu v rozsahu ustanoveni § 64, § 65, § 66, § 67, § 68 odst. 1
az 3, § 68a a § 69a zakona.

Po dobu ucinnosti zdkona bylo toto ustanoveni pfedmétem nékolika nove-
lizaci s tim, Ze pfislusné zmény predevsim posilovaly povinnosti obci. Zatim-
co napfiiklad do 1. 6. 2012 nemusela skupina ,ostatni obce” vydavat spisovy
a skartacni Fad, jak vyplyvé z ustanoveni § 63 odst. 2 a § 66 zakona, od 1. 7.
2012 uz tuto povinnost maji.

Dnes spociva rozdilnost rozsahu vedeni spisové sluzby pouze v omezeni ap-
likace § 68 odst. 4. Tzv. ,ostatni obce’, tj. obce bez povéfeného obecniho
uradu, bez stavebniho Ufadu a bez matri¢niho ufradu nemusi v pfipadé
budovy, kde je umistnéna spisovna nebo spravni archiv, spliiovat specifické
prostorové, provozni a bezpecnostni podminky (napf. aby prostory pro
ukladani dokumentii byly zabezpeceny proti ohrozeni povodnémi, aby byla
zpracovana pozarni dokumentace, aby byly zabezpeceny proti plsobeni pfi-
rodnich vlivd a jevd vyvolanych cinnosti ¢lovéka apod.).

Vsechny ostatni podminky rozsahu vykonu spisové sluzby musi splinovat
tzv. ,ostatni obce” (stejné jako obce s povérenym obecnim Gfadem a obce se
stavebnim nebo matri¢nim ufadem, méstska c¢ast nebo méstsky obvod tzem-
né ¢lenéného statutarniho mésta a méstska ¢ast hlavniho mésta Prahy, na néz
byla statutem pfenesena alespon ¢ast plisobnosti obce s povéfenym obecnim
uradem nebo plisobnosti obce se stavebnim nebo matri¢nim Gfadem aj.), a to
podle

§ 64 zakona - tj. pfijem, oznacovani, evidence a rozdélovani dokumentti,
§ 65 zakona - vyFizovani a podepisovani dokumenti,

§ 66 zakona - vydani spisového fadu,

§ 67 zakona - odesilani dokumentu,

§ 68 zékona - ukladani dokumenti,

§ 68a zdkona — Gprava spisové rozluky,

§ 69a zakona - zvlastni ustanoveni o dokumentech v digitalni podobé.

10




Tab. 1 Rozsah vedeni spisové sluzby

Dotceny subjekt

Povinnost

Ustanoveni

kraj

plny rozsah spisové sluzby

§ 63 odst. 1 pism. b)
zakona

hlavni mésto Praha

plny rozsah spisové sluzby

§ 63 odst. 1 pism. c) zakona

obce s poveéfenym obecnim
Uradem, obce se stavebnim
Uradem, obce s matri¢nim
Uradem

plny rozsah spisové sluzby

§ 63 odst. 1 pism. d)
zdkona

ostatni obce

plny rozsah spisové sluzby
s vyjimkou ustanoveni

§ 68 odst. 4, tj. budova,
kde je umisténa spisovna
nemusi splfiovat podminky
z tohoto ustanoveni

§ 63 odst. 2) zdkona

méstské ¢ast nebo méstsky
obvod tzemné ¢lenéného
statutarniho mésta a méstska
¢ast hlavniho mésta Prahy,
na néz byla statutem
prenesena alesporn ¢ast

plny rozsah spisové sluzby

§ 63 odst. 1 pism. e) zdkona

plsobnosti obce s povéfenym
obecnim Ufadem nebo
plsobnosti obce se
stavebnim nebo matri¢nim
Uradem

4)

§ 63 odst. 3, kterym je vefejnopravnim pliivodciim uvedenym v § 3 odst. 1
pism. a) az d), i), k) az m) zakona, krajiim a hlavnimu méstu Praze ulozena
povinnost vykonavat spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektro-
nickych systémech spisové sluzby. Zakon pro tyto pfipady umoziuje jedi-
nou vyjimku, a to je zvlastni povaha pusobnosti uvedenych plvodci (zpra-
vidla nakladdani s dokumenty obsahujicimi utajované informace); v téchto
pfipadech pak Ize vykonavat spisovou sluzbu v listinné podobé nebo v elek-
tronickém systému spisové sluzby, ktery je soucastiinformacniho systému pro
nakladani s utajovanymi informacemi a ktery spliiuje poZzadavky stanovené
narodnim standardem pro elektronické systémy spisové sluzby, s vyjimkou
téch pozadavkad, jejichz uziti vylucuje spInéni podminek certifikace informac-
niho systému pro nakladani s utajovanymi informacemi, nebo jejichz uziti vy-
lucuje zvlastni povaha plsobnosti téchto plvodcU; elektronické systémy spi-
sové sluzby i v téchto pfipadech musi umoznovat pInéni povinnosti plvodce
podle § 65 odst. 5 a vybér archivalii.

§ 63 odst. 3, kterym je dale umoznén vybér podminek vykonu spisové
sluzby, a to vefejnopravnim plvodcim uvedenym v § 3 odst. 1 pism. e), g), h),
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j) al) a obcim, které mohou vykondvat spisovou sluzbu v elektronické podobé
v elektronickych systémech spisové sluzby nebo v listinné podobé.?

Poznamka:

Povinnost vést spisovou sluzbu v elektronické podobé mély podle znéni zd-
kona tcinného do 1. 7. 2012 a systém elektronické spisové sluzby ddt do souladu
s Ndrodnim standardem kraje, hlavni mésto Praha, obce s povéfenym obecnim
uradem, obce se stavebnim uradem, obce s matri¢énim urfadem.

0d 1. 7. 2012 bylo ustanoveni zménéno, takZe povinnou elektronickou spi-
sovou sluzbu maji kraje a hlavni mésto Praha, moznost volby mezi listinnou
a elektronickou spisovou sluzbou maji viechny obce

(bez ohledu na prenesenou plsobnost, matricni, stavebni urady apod.). Tzn., Ze
v prechodném obdobi ve smyslu cdsti prvni ¢l. Il zdkona ¢. 190/2009 Sb. byla cdst obci
povinna zavddét elektronicky systém spisové sluzby, avsak od data, kdy mél tento
systém (k 1. 7. 2012) vyhovovat piné ndrodnimu standardu pro elektronické systémy
spisové sluzby, byla tato povinnost pro obce zdkonem ¢. 167/2012 Sb. ze zdkona vy-
pusténa a obcim byla umoznéna volba mezi vedenim spisové sluzby v elektronickych
systémech spisové sluzby nebo v listinné podobé.?

2 V ustanoveni § 63 odst. 3 doslo s Gcinnosti od 1. ¢ervence 2012, tedy nabytim Gcinnosti zakona
¢.167/2012 Sb., kterym se méni zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékte-
rych zékond, ve znéni pozdéjsich predpisu, zékon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zméné
nékterych dalsich zakon( (zékon o elektronickém podpisu), ve znéni pozdéjsich predpisd, a dalsi sou-
visejici zakony, ke zna¢nému rozsahu zmén. V textu byly upraveny dosavadni nepresné vztahy k § 63
odst. 1 a § 3 odst. 1 zdkona ¢. 499/2004 Sb., které nebyly postizeny v plném rozsahu. Soucasné byla
provedena Uprava dosavadni véty prvni § 63 odst. 3 stanovujici povinnost vést spisovou sluzbu v elek-
tronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby; nové se upravuje, resp. méni se povinnost
nékterych vefejnopravnich pavodcu. Tato Uprava souvisela s Gpravou véty druhé (véta za stiednikem),
kterou se naopak rozsifuje mnozstvi vefejnopravnich plvodctl o ty, ktefi maji pravo zvolit zptsob
vykonavani spisové sluzby budto v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby
nebo v listinné podobé. Jedna se o napravu postaveni nékterych verejnopravnich pdvodcd, které bylo
v do té dobé ucinném zakoné vzhledem k dalsim vetejnopravnim plivodcim, zejména obcim, neodu-
vodnéné nerovné. Zaroven upravou tohoto ustanoveni doslo k opravé dosavadniho chybného znéni
normativniho textu, ktery skoldm ve vété prvni tohoto odstavce uklddal povinnost vést spisovou sluz-
bu v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby a soucasné jim vétou druhou
umoznoval zvolit si zplsob vykonavani spisové sluzby budto v elektronické podobé v elektronickych
systémech spisové sluzby nebo v listinné podobé.

3 Casti prvni, ¢l. Il, bodem 2 zakona €. 190/2009 Sb., kterym se méni zakon ¢&. 499/2004 Sb., o archiv-
nictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpist, a daldi souvisejici
zakony, byla ur¢enym puvodcim ulozena povinnost uvést jimi vedené spisové sluzby v elektronické
podobé v elektronickych systémech spisové sluzby a spisové fady do souladu se zakonem ¢. 499/2004
Sb., ve znéni i¢inném ode dne nabyti Uc¢innosti tohoto zdkona (tedy od 1. 7. 2009), a to do 3 let ode
dne nabyti Gc¢innosti tohoto zakona (tedy do 1. 7.2012); soucasti této povinnosti bylo predevsim zajis-
téni souladu elektronickych systéma spisové sluzby vykonavanych v elektronické podobé s narodnim
standardem pro elektronické systémy spisové sluzby.
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Tab. 2 Elektronicka nebo listinna spisova sluzba od 1.7.2012

v elektronickych systémech
spisové sluzby

Dotceny subjekt Povinnost Ustanoveni
vykon spisové sluzby
kraj v elektronické podobé § 63 odst. 3 zdkona

¢.499/2004 Sb.

hlavni mésto Praha

vykon spisové sluzby

v elektronické podobé

v elektronickych systémech
spisové sluzby

§ 63 odst. 3 zakona
¢.499/2004 Sb.

obce s povéfenym obecnim
Uradem, obce se stavebnim
Uradem, obce s matri¢nim
Uradem

vykon spisové sluzby

v elektronické podobé

v elektronickych systémech
spisové sluzby nebo v listinné
podobé - tj. moznost volby

§ 63 odst. 3 zékona
¢.499/2004 Sb.

ostatni obce

vykon spisové sluzby

v elektronické podobé

v elektronickych systémech
spisové sluzby nebo v listinné
podobé - tj. moZnost volby

§ 63 odst. 3 zakona
¢.499/2004 Sb.

méstska ¢ast nebo méstsky
obvod Uzemné ¢lenéného

stat. mésta a méstskd cast

hl. mésta Prahy, na néz byla
statutem prenesena alespon ¢ast
plsobnosti obce s povéfenym
obecnim Ufadem nebo
plsobnosti obce se stavebnim
nebo matri¢nim Uradem

-~

neni
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CASTII
PODMINKY VYKONU SPISOVE SLUZBY
PODLE ZAKONA €. 499/2004 SB. A VYHLASKY

€. 259/2009 SB., O PODROBNOSTECH VYKONU
SPISOVE SLUZBY

Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb. ma logickou strukturu, takZe popisuje spisovou
sluzbu od zacatku, tj. od vzniku, pfipadné doruceni dokumentu, konverze,
evidovani, vyfizovani, vyhotovovani, odesilani, ukladani ke skarta¢nimu Fi-
zeni. Vztahuje se na vSechny vefejnopravni plivodce, ustanoveni tykajici se
dokumentu v digitalni podobé a spisové sluzby vedené v elektronické podobé
v elektronickych systémech spisové sluzby pak na ty vefejnopravni pivodce, ktefi
s elektronickym dokumentem pracuji, nebo spisovou sluzbu v elektronické po-
dobé vedou.*

Verejnopravnim plvodcim (tj. v tomto pfipadé vsechny Gizemné samosprav-
né celky, tedy pro ucely tohoto materidlu kraje a obce bez ohledu na rozsah pua-
sobnosti, bez ohledu na stavebni, matri¢ni tfad apod.) jsou ulozeny kromé jiného
tyto povinnosti:

1. vybavit podatelnu zafizenim umoznujicim pfijem datovych zprav dorucova-
nych na elektronickou adresu podatelny, doru¢ovanych na pfenosnych tech-
nickych nosicich dat, a dorucovanych prostifednictvim datové schranky, ma-
-li ji zfizenu a zpfistupnénu, a doru¢ovanych jinymi prostfedky elektronické
komunikace, pokud je vefejnopravni plivodce pfipousti. Pokud vefejnopravni
plvodce vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém

4 Dne 1. srpna 2012 nabyla Gcinnosti vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluz-
by, ktera nahradila dosavadni vyhlasku ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby. Vy-
hlaska ¢. 259/2012 Sb. je zpracovéna jednak na zdkladé dosavadnich zmocnéni v zakoné ¢. 499/2004
Sb. zmocnujicich Ministerstvo vnitra k vydani provadéciho pravniho predpisu stanovujiciho podrob-
nosti vykonu spisové sluzby (§ 70 odst. 1, § 9 odst. 2, § 13 odst. 5, § 15 odst. 1), zejména vsak reaguje
na nova zmocnéni ke stanoveni podrobnosti zpracovani a struktury spisového a skarta¢niho planu
(§ 66 odst. 6), struktury Gdaju zdznamu o vysledku ovéreni uznavaného elektronického podpisu,
uznavané elektronické znacky nebo kvalifikovaného ¢asového razitka, struktury udaji tykajicich se
prevedeni nebo zmény datového formatu dokumentu obsazené v dolozce o prevodu dokumentt
v analogové podobé do podoby digitdlni (§ 69a odst. 4) nebo stanoveni struktury jednozna¢ného
identifikatoru [k provedeni § 64 odst. 2, § 66 odst. 7, § 70 odst. 1 pism. k), 0) a p) - k provedeni § 66
a § 69a odst. 4 zakona]. Vyhlaska prevzala do své Upravy také problematiku do 1. 7. 2012 fesenou
nafizenim vlady ¢. 495/2004 Sb., kterym se provadi zakon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu
a o0 zméné nékterych dalsich zakon( (zakon o elektronickém podpisu), ve znéni pozdéjsich predpisa,
a vyhlaskou ¢. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach, ¢imz predstavuje systematickou a kom-
pletni pravni Upravu podminek odborné spravy dokument jak pro dokumenty v analogové podobé,
tak pro dokumenty v digitalni podobé.
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systému spisové sluzby, je pfijem datovych zprav soucésti elektronického sys-
tému spisové sluzby nebo na néj ma automatizovanou vazbu; to neplati pro
verejnopravniho plvodce, u néhoz to neumoznuje zvlastni povaha jeho pU-
sobnosti.

2. zverejnit idaje o provozu podatelny a o podminkach pfijimani dokumentt
na své uredni desce:

Tab. 3

Ustanoveni
Udaj zvefejhovany na uredni desce vyhlasky
¢.259/2012 Sh.

adresa pro doruc¢ovani dokumentti v analogové podobé,
kterd je soucasné adresou pro dorucovani dokumentt v digitalni | § 2 odst. 2 pism. a)
podobé doru¢ovanych na prenosnych technickych nosic¢ich dat

uredni hodiny podatelny § 2 odst. 2 pism. b)
I[ejloeglt;romcka adresa podatelny, kterou je adresa elektronické § 2 odst. 2 pism. )

identifikator datové schranky (ma-li ji vefejnopravni plivodce
zfizenu a zpfistupnénu, popfipadé identifikatory dalSich datovych
schranek, ma-li je vefejnopravni plvodce zfizeny a zpfistupnény, |§ 2 odst. 2 pism. d)
spolu s informaci o vnitini organiza¢ni jednotce, agendé nebo
¢innosti plvodce, pro které jsou dalsi datové schranky urc¢eny
dalsi moznosti elektronické komunikace, pokud je
verejnopravni plivodce pFipousti

piehled dalsich datovych formati dokument( obsazenych
v datové zpravé, ve kterych verejnopravni plvodce pfijima
dokumenty v digitélni podobé, véetné jejich technickych,
popfipadé jinych parametrd

piehled pfenosnych technickych nosic¢a dat, na kterych
pfijima dokumenty v digitalni podobé, veetné jejich technickych | § 2 odst. 2 pism. g)
parametr(i

zpusob nakladani s datovymi zpravami, u kterych byl zjistén
vyskyt chybného datového formatu nebo pocitacového
programu, ktery je zpUsobily pfivodit skodu na informa¢nim
systému nebo na informacich zpracovavanych plivodcem
dusledky doruceni netiplného anebo poskozeného
dokumentu v analogové podobé nebo dokumentu v digitalni
podobé, které nejsou podanim nebo podnétem a nelze je vyfidit
podle jiného pravniho predpisu

§ 2 odst. 2 pism. e)

§ 2 odst. 2 pism. f)

§ 2 odst. 2 pism. h)

§ 2 odst. 2 pism. i)

3. vést evidenci dokument(, a to podle formy vedeni spisové sluzby v listinné
nebo elektronické podobé (ustanoveni § 63 zékona a § 8 vyhlasky ¢. 259/2012
Sb.); vedle hlavni evidence muize plivodce vést i samostatné evidence doku-
mentd, jejich vycet uvede ve spisovém fadu.
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Tab. 4

archivu

I , . Podacl. de.nl'k’ Podacidenik | Samostatna Samostatna
Udaje podaciho deniku obce v listinné 5 . .
C . ) obceveSSSI’, | evidenceobce | evidence obce
a samostatné evidence u obci podobé, s, .
. §8odst. 4 v listinné v elektronické
podle § 8 a § 10 vyhlasky §8odst. 4 o . s
259/2012 Sb. vyhlésky ST podobé, podob,
259/2012h. 259/2012 Sb. §10 vyhlasky §10 vyhlasky
poradové ¢islo ano ano
datum doruceni nebo datum ano
o ano ano ano
vzniku/¢as
udaje o odesilateli ano ano ano ano
identifikace dokumentu
z evidence dokumentu ano ano
odesilatele
pocet listd dokumentu
v analogové podobé a pocet ano ano
listd priloh
obsah dokumentu (pfedmét/
. ano ano ano ano
Véc)
nazev organizacni soucasti
vefejnopravniho plvodce ano ano
piipadné fyzické osoby
urc¢ené k vyfizeni dokumentu
zpUsob vyfizeni, adresa
adresata, den odeslani, pocet ano ano
listG apod.
spisovy znak, skarta¢ni znak,
skarta¢ni Ih(ita, spoustéci ano ano ano ano
udalost (skartacni rezim)
jednoznacny identifikator
ano ano
dokumentu
informace o tom, zda jde
o dokument v digitaIni ano
podobé nebo dokument
v analogové podobé
zdznam o provedeni vybéru ano ano
identifikator dokumentu
uloZzeného v digitalnim ano ano

" eSSSI = elektronicky systém spisové sluzby
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CAST I
INFORMACE O SPRAVNICH DELIKTECH
V OBLASTI PORUSOVANI POVINNOSTI PRI

ODBORNE SPRAVE DOKUMENTU PODLE
ZAKONA C. 499/2004 SB.

Spravni delikty na useku archivnictvi a spisové sluzby jsou upraveny v hla-
vé V zakona (§ 73 az § 75) a k jejich projednani je v prvnim stupni pfislusny Na-
rodni archiv, Archiv bezpecnostnich sloZzek nebo statni oblastni archiv v rozsahu
své plsobnosti stanovené v tomto zékoné; v pripadé vefrejnopravnich plivodci
podle tohoto materialu je k projednani prislusny statni oblastni archiv (§ 47
odst. 1 a § 48 odst. 1 zakona).

Organem prislusnym k ukladani sankci je vzdy v pfipadé krajt a obci p¥i-
slusny statni oblastni archiv, jejichz prehled je uveden v pfiloze ¢. 3 zdkona ad-
resaf na www.mvcr.cz nebo na www.cesarch.cz.

Urceni pavodci uvedeni v § 63 odst. 1° zdkona mohou byt adresaty sprav-
nich deliktt podle § 74 odst. 8 zakona (byt jsou soucasné verejnopravnimi pa-
vodci), které Ize sankcionovat pouze podle § 74 odst. 10 pism. b) zdkona, tedy
uloZenim pokuty az do vyse 200 000,- K&.

Tab. 5

Spravni delikt podle § 74 odst. 8 zdkona Sankce do vyse
v rozporu s § 63 nevykonava spisovou sluzbu 200.000 K¢
v rozporu s § 66 odst. 1 nevyda spisovy fad nebo spisovy a skartacni
plan, nebo v rozporu s § 66 odst. 2 neoznacuje dokumenty podle
skartacniho fadu a spisového a skarta¢niho planu spisovymi znaky,
skartacnimi znaky a skarta¢nimi lhdtami
nedodrzi podminky pro ukladani dokumentt podle § 68 200.000K¢

v rozporu s § 68 odst. 1 neuklddd dokumenty podle spisového
a skartacniho planu

200.000K¢

200.000K¢e

Pokud tizemni samospravny celek neni uréenym ptivodcem podle § 63
odst. 1 zdkona, je tedy tzv. ,ostatni obci”, i kdyz md s vyjimkou technickych

5V tomto materidlu jde z plivodcd v ustanoveni § 63 odst. 1 zakona 499/2004 Sb., o archivnictvi a spi-
sové sluzbé a o zméné nékterych zakon, ve znéni pozdéjsich predpist zejména o tyto pivodce: kraje,
hlavni mésto Praha, obce s povéfenym obecnim tradem, obce se stavebnim nebo matri¢nim uradem,
méstské ¢asti nebo méstské obvody Uzemné ¢lenéného statutarniho mésta a méstska ¢ast hlavniho
mésta Prahy, na néz byla statutem prenesena alespon ¢ast plsobnosti obce s povéfenym obecnim
uradem nebo plsobnosti obce se stavebnim nebo matri¢nim tradem.
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parametr(l pro budovu, v niz je umisténa spisovna, jinak Uplné stejny rozsah
povinnosti v oblasti vykonu spisové sluzby, je adresatem skutkovych podstat
spravniho deliktu podle § 74 odst. 6 zdkona, jejichZz naplnéni je opét spojeno se
sankénim postihem podle § 74 odst. 10 pism. b) zakona, tedy uloZzenim, pokuty
az do vyse 200 000,- K¢.

Tab. 6
Spravni delikt podle § 74 odst. 6 zdkona Sankce do vyse
vrozporus § 3 neuchové dokument nebo neumozni vybér 200.000K&
archivalie
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CASTIV

PREHLED USTANOVENI TYKAJICICH SE SPISOVE
SLUZBY A SKARTACNIHO RiZENi PODLE ZAKONA
C.499/2004 SB. A PODLE VYHLASKY C.259/2012 SB.

Tab. 7
Ustanoveni | Ustanoveni
. vyhlask zakona
[eNe & 2315912031!2 ¢.499/2004
Sh. Sb.
prijem dokument(/podatelna a jeji naleZitosti §2 § 64 odst. 1
dodani/dorucovani §3 § 64 odst. 2
vstupni konverze dokumentu analogového do digitalni
podcr))by pro ucely elektronického sygthému spisovg sluzby § 4 odst.2 §69a odst. 4
vstupni konverze dokumentu v digitalni podobé
do analogové podoby pro Ucely vedeni spisové sluzby § 4 odst. 1 § 69a odst. 3
v listinné podobé
ponechani obalek u dokumentu v analogové podobé § 50dst. 2
oznacovani dokumentl §7 § 64 odst. 2,3
oznacovani dokumentt jednozna¢nym identifikdtorem | § 7 odst. 1 § 64 odst. 2, 3
oznacovani dokumentd podacim razitkem § 7 odst. 5
evidence dokumentu §8,§9
samostatné evidence dokumentu §10
¢islo jednaci a eviden¢ni ¢islo ze samostatné evidence §11
dokumentt
spisova znacka § 12 odst. 4
tvorba spisu §12 § 65 odst. 1,2
rozdélovani a obéh §13 § 64 odst. 8
vyfizovani dokumentu a spist §14 § 65 odst. 1,2
uredni deska - vyvéseni dokumentt § 65 odst. 3
spisovy a skarta¢ni rad/plan 515,517 §66
odst. 1
vyhotovovani dokumentl/prvopis, stejnopis, druhopis §16
podepisovani, §17 § 65 odst. 4, 8
Uredni razitka § 17 odst. 2,3 | § 65 odst. 7
odesilani §18 §67
ukladani dokumentti §19 § 68
kontrola uzavieného spisu a vyfizeného dokumentu pred §190dst.2 |§650dst.5,6

ulozenim
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skartac¢ni fizeni §20, 21 §6-§13
spisova rozluka §22 § 68a
vystupni datové formaty dokumentl v digitalni podobé | § 23
udaje ovérovaci dolozky pfi konverzi dokumentu

. o o . § 69a odst.
z analogové do digitadlni podoby, z digitalni do analogové | § 24

ey . < 3a4
podoby a pfi zméné datového formatu
fikce pravosti dokumentu v digitaIni podobé § 69a odst. 5
jmenny rejstfik a jeho vedeni §25 2 664 ;dSt' 4
vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich §26
zavaznost ndrodniho standardu pro elektronické systémy

P L 5 §8odst.1a§

spisové sluzby a samostatné evidence dokumentu 10 odst. 2 §70

v digitalni podobé
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CASTV
SPISOVY A SKARTACNI RAD A SPISOVY
A SKARTACNIi PLAN A UCHOVANIi DOKUMENTU

A JEJICH OZNACOVANI SPISOVYM ZNAKEM,
SKARTACNIM ZNAKEM A SKARTACNI LHUTOU

P¥i vykonu spisové sluzby obec jako vefejnopravni piivodce zajistuje od-
bornou spravu dokumentt vzniklych z jeji ¢innosti, pfipadné z ¢innosti jejich
pravnich pfedchidcl. To zahrnuje ptijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani,
vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skarta¢nim fize-
ni a také kontrolu téchto cinnosti. VSechny tyto &innosti jsou popsany ve spiso-
vém a skartacnim fadu obce. Dokumenty vzniklé z ¢innosti obce jsou vSechny
dokumenty, které u ni vznikly a také dokumenty, které byly pavodci — obci
doruceny nebo jinak pfedany [srov. § 2 pism. d), e) zakonal.

Poznamka

Vykon spisové sluzby nelze v Zddném pripadé omezit pouze na evidenci doku-
mentt dorucenych, pfipadné jen na evidenci dokumentt odeslanych — bylo by to
v rozporu s platnymi prdvnimi predpisy. Stejné tak neni pfipustné ziZit vykon spisové
sluzby obce jen na dokumenty uvedené v Priloze ¢. 1 a v Priloze ¢. 2 zdkona.

K vykonu spisové sluzby vydava obec spisovy a skartacni fad, jehoz soucasti
je spisovy a skartacni plan.¢ Ve spisovém fadu obce musi byt uvedeny i fyzické oso-
by opravnéné k podepisovani dokumentu a pouzivani urednich razitek, podminky
podepisovani odesilanych dokumentu v analogové podobé a podminky pouziva-
ni uznavaného elektronického podpisu, uznavané elektronické znacky, kvalifiko-
vaného casového razitka a Urednich razitek.” Ve spisovém fadu mohou obce vyko-
navajici spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému spisové
sluzby také upravit pouzivani zvldstnich technologickych prostfedkd, kterymi Ize
vyluéné pro potfeby obce nahradit uznavany elektronicky podpis, uznavanou
elektronickou znacku nebo kvalifikované ¢asové razitko (tyto technologické pro-
stfedky musi umoznit zjisténi jakékoliv ndsledné zmény dat v dokumentu a jedno-
znacné ovéfit identitu osoby, kterd technologicky prostfedek pripojila).?

6 Srov. § 66 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zékond,
ve znéni pozdéjsich predpist o archivnictvi a spisové sluzbé.

7 Srov. § 65 odst. 7 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zékond,
ve znéni pozdéjsich predpist a § 17 odst. 1 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby.

8 Srov. § 65 odst. 8 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon,
ve znéni pozdéjsich predpisu.
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Soucasti spisového a skarta¢niho fadu obce je spisovy a skartacni plan.
Spisovy a skartacni plan je tvofen z hierarchicky usporadanych vécnych skupin.
Vécné skupiny obsahuji na nejnizsi Grovni spisy a dokumenty uspofadané po-
dle vécnych charakteristik. Kromé toho jsou u jednotlivych typl dokumentt/
spist roztfidénych do vécnych skupin vyznaceny spisové znaky, skarta¢ni znaky
a skartac¢ni Ih(ty. Obce oznacuji dokumenty spisovymi znaky, skarta¢nimi zna-
ky a skarta¢nimi Ihtami podle spisového pldnu a takto oznacené dokumenty,
pfipadné spisy ukladaji po dobu trvani skartacni lhlty ve spisovné, a to podle
spisového a skarta¢niho planu - tj. podle vécnych skupin a spisovych znak. Po-
drobnosti postupu ukladani dokumentl obec stanovi ve spisovém fadu.

Pfed uloZenim kontroluje obec uzavieny spis a vyfizeny dokument, zejména
jejich Uplnost a dale také kompletnost udajli o uzavieném spisu a vyfizeném do-
kumentu v evidenci dokumentt a jejich spravné zpracovani (srov. Tab. 4).

Poznamka

Ddle je predmétem kontroly oznaceni doru¢eného dokumentu v analogové po-
dobé podacim razitkem a tplnost jeho vyplnéni, oznaceni dokumentu v analogové
podobé jednoznacnym identifikdtorem zajistujicim identifikaci a nezaménitelnost
tohoto dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby puvodce, je-li dokument
v analogové podobé v tomto systému evidovdn nebo zpracovdvdn, kompletnost spi-
su v analogové podobé v rozsahu dokumentu uvedenych v soupisu dokumenti nebo
ve sbérném archu, pocet listi dokumentu v analogové podobé, pocet jeho listinnych
priloh a pocet listi téchto priloh, popripadé pocet svazku listinnych priloh dokumen-
tu, celkovy pocet listd, popripadé pocet svazku listinnych priloh spisu u dokumentd
v analogové podobé, prevedeni dokumentu v digitdlni podobé do vystupniho dato-
vého formdtu, uvedeni spisového znaku a skartacniho reZimu u vsech dokumentt
a spist, zdpis v evidenci dokumentu a jeho tplnost a to podle druhu evidence, ve kte-
ré je dokument evidovdn, uloZeni dokumentu a spist v obalech, které zarucuji jejich
neporusitelnost a zachovdni jejich Citelnosti, uloZeni dokumenta v digitdini podobé
zpracovdvanych pred vyfizenim na pfenosnych technickych nosicich dat v elektronic-
kém systému spisové sluzby nebo jejich prevedeni a opatreni dolozkou.’

Kromé spisového znaku obsahuje spisovy a skartacni plan také skartacni zna-
ky a skartacni lhaty.

9 Srov. § 19 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
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Tab. 8 Priklad ¢asti spisového a skarta¢niho planu pro obce

Spisovy VA e Skartavén’l’ znak/
znak skartacni Ihta
52 Spoluprace se statnimi organy a jinymi subjekty:

52.1 Soucinnost se spravnimi Urady V/5

52.2 Soucinnost s jinymi subjekty V/5

52.3 Clenstvi ve Svazu mést a obci CR apod. V/5

52.5 Mikroregiony, pfeshrani¢ni spoluprace V/5

53 Organizace ¢lenéni a pisobnost Uradu:

53.1 Systemizace Uradu A/5

53 I}::\Ftee(;;;;;kty fizeni (fady, smérnice, pfikazy) a dalsi fidici AJ5

« Skarta¢ni znak ,A” oznacuje dokumenty trvalé hodnoty, které se do skartac-
niho fizeni zafazuji s ndvrhem na vybrani za archivalii (napft. zapisy z jednani
zastupitelstva, rady, vybor(, komisi, obecné zavazné vyhlasky obce apod.).

- Skartac¢ni znak ,S" oznacuje dokumenty bez trvalé hodnoty, které se do skar-
tacniho fizeni zafazuji s ndvrhem na vyfazeni a zniceni (napf. faktury, dohody
o provedeni prace apod.).

+ Skarta¢nim znakem ,V* se oznacuje dokument, ktery se ve skarta¢nim fizeni
posoudi a navrhne k vybrani a trvalému ulozeni nebo ke zni¢eni (napf. kvalifi-
kace a vzdélavani pracovnik(, kdceni dievin rostoucich mimo les apod.).

«  Pokud spis obsahuje dokument se skarta¢nim znakem ,A", oznaci obec cely
spis skarta¢nim znakem ,A". '° Pokud spis obsahuje dokumenty se skartac¢nim
znakem ,V“ a se skarta¢nim znakem ,S*, oznaci obec spis skarta¢nim znakem
"V“.‘H

« Skartac¢ni Ih(ita se urci podle nejdelsi skarta¢ni Ih(ity dokumentu ve spisu a to
bez ohledu na skartac¢ni znak.

Priklad 1: Ve spisu se nachdzeji tfi dokumenty s riznymi spisovymi znaky a také riz-
nymi skartacnimi znaky a lhttami, jeden je se skartacnim znakem a Ihdtou ,A 57 dru-
hy md skartacni znak a Ihitu S 10" a tfeti md skartacni znak a Ihitu ,V 3" Nejvyssim
skartacnim znakem je skartacnim znak ,A” nejdelsi IhGtou je 10 let. Proto bude mit
cely spis skartacni znak ,A” a bude navrZen do skartacniho fizeni po uplynuti 10leté
skartacni lhaty.

U dokumentl zafazenych ve spisu mUze obec prevzit spisovy znak a skartacni
rezim ze spisu (tzv. dédéni).

10 A to i v pfipadé, Ze ostatni dokumenty téhoz spisu jsou oznaceny skartaénim znakem ,S” nebo
skarta¢nim znakem V"

11V pfipadé, Ze spis obsahuje dokumenty se skarta¢nim znakem ,A” a skarta¢nim znakem ,V* oznaci
obec spis skarta¢nim znakem ,A".
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Priklad 2: Spis (a nikoliv jednotlivé dokumenty ve spisu!) md pridélen spisovy znak
napfr. 114.1 Zprdva o internim auditu. Spis obsahuje zprdvu o internim auditu a pod-
kladové materidly. Spisovy pldn obce pojmenovdvd samostatné typy dokumenttu se
samostatnymi spisovymi znaky pro zprdvu o internim auditu 114.1 (skartacni znak
a lhata ,A 10%) a podkladové materidly 114.2 (skartacni znak a lhata S 10”). Presto
je mozZné vyuZit ustanoveni vyhldsky a vsem nize postavenym dokumentim v rdm-
ci spisu pridélit spisovy znak 114.1 zprdva o internim auditu. V tom pFipadé jiz neni
nutné aplikovat postup s vyssim skartacnim znakem a delsi skartacni Ihitou, protoze
cely spis se fidi spisovym znakem 114.1 a skartacnim znakem a lhiitou A 10. Pokud
ovsem dokumentim v rdmci spisu pridélim spisovy znak spolu se skartacnim znakem
a lhatou, pak postupuji podle prikladu 1.

Skartacni lhiita se vyjadfuje ¢islem uvedenym za skarta¢nim znakem. Urcuje
se poctem celych rokl a pocitd se od 1. ledna kalendainiho roku nasledujiciho
po kalendarnim roce, ve kterém nastala tzv. spoustéci udalost. Neni-li ve spiso-
vém planu uvedena jina spoustéci udalost vedle ¢iselné hodnoty skartacni lhity,
je béznou spoustéci udalosti okamzik vyfizeni dokumentu/uzavieni spisu. Spou-
stéci udalost je okamzik rozhodny pro pocatek béhu skartacni lhity. U nékterych
typl dokumentl nelze tuto obecnou spoustéci udalost pouzit, proto musi byt
naformulovéna jinak - napt. ,po skonceni platnosti” apod.

Priklad 3: Spis byl uzavren v roce 2012. Skartacni znak spisu byl postupem uvedenym
v prikladu 1 uréen na A, skartacni lhdta byla uréena na 10 let. Spis bude do skartacni-
ho fizeni navrzen ve skupiné dokumentu/spist se skartacnim znakem ,A’ a to v roce
2023.

Tj. 2012 (rok vyrizeni/uzavreni) + 10 (skartacni IhGta) + 1(rok ndsledujici po uplynuti
skartacni lhaty) = 2023

Skartacni Ihaty jsou u vétsiny typd dokumentl stanoveny podle provoznich
potieb plvodce — obce, ale u nékterych typti dokumentt vyplyvaji z dalSich
pravnich predpist. Piikladem je zakon o Ucetnictvi nebo zdkon o organizaci
a provadéni socidlniho zabezpeceni nebo provadéci vyhlaska k provedeni zdkona
o volbach do zastupitelstev obci.
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Tab. 9 Priklady nékterych pravnich predpist, které uvadéji skartacni lhiaty
pro urcité vécné skupiny dokumentti

'z —
q>,) ’g X
Zakon/vyhlaska % Typ dokumentu £ g Skartacni IhGta
= A
ucetni zavérka, vyro¢ni zprava 10 let
¢.563/1991 Sb., §31 ucetni doklady, ucetni knihy, odpisové zg:z;ﬁgzgcdeo_
o Ucetnictvi plany, inventurni soupisy, Gctovy roz- . .
vrh, prehledy bi, kterého se
' tykaji
3 roky od konce
stejnopisy evidencnich listl kalendarn’lho
roku, kterého se
tykaji
. 30 kalendatnich
g'gfi{:\izlfb" § 352 mzdové listy nebo Ucetni zaznamy rokd nasledu-
ganizac| o Udajich pottebnych pro ucely diicho- jicich po roce,
a provadéni odst. dového pojistént, kterého se
socialniho zabez- | 4 ! S,
.. tykaji
pecent 10 kalendafnich
mzdoVé listy nebo ucetni zdznamy rokﬁanzr;leijrzlc
o udajich potiebnych pro tcely dlicho- iicich oo roce
dového pojisténi vedené pro pozivate- Jkteréhpo e !
le starobniho dichodu 1o
tykaji
hlstka & kandidatni listiny, prohlaseni kandi-
\Slé/zaos();sfl.o data, véetné podkladt ke kandidatni
deni -0 listiné, petice, dokumentace o vzdani
p[?(\t/e ’er;‘l ; se kandidatury nebo jejim odvolani,
ne er’yc’kus a- rozhodnuti registra¢niho ufadu o re- A |10%et
rv'novenl zakona § 13 | gistraci kandidatni listiny, rozhodnuti
¢.491/2001 Sb
’ Ibach d i soudu ve véci registrace kandidatni
otvo't alct ° Ea_, listiny, hlasovaci listek, zapisy o vy-
stupiteistev obcl sledku hlasovéni a vyhlaseni vysledk
a 0 zméné nékte- hlasovani
rych zakon(
yens 8 dalsi volebni dokumentace V |5let

Skartacni znak, skartacni Ih(ta, pfipadné spoustéci udalost nebo rok zafazeni
do skartac¢niho fizeni, tvofi dohromady tzv. skartacni rezim.

Obce zasilaji spisovy a skartacni plan ptislusnému archivu bezodkladné
po jeho vydani nebo zmené. Pfislusny archiv pak spisovy a skarta¢ni plan ulozi.
Typové lze ke ¢lenéni dokument( u pavodce pouzit vzorovy spisovy a skartacni
plan pro obce, pfiméfené téz vzorovy spisovy a skartacni plan pro krajské urady.
Oba vzory jsou umistény na webovych strankdch ministerstva vnitra www.mvcr.cz
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v sekci Archivnictvi a spisova sluzba — metodiky. Na uvedenych webovych stran-
kach jsou umistény i vzorové spisové a skarta¢ni rady. Vzhledem k ¢astym zmé-
nam legislativy je tfreba sledovat aktudlnost vzorovych predpisd na tomto webu.

Podle § 110 odst. 4 pism. e) zdkona ¢. 128/2000 Sb., o obcich vydava spiso-
vy a skartacni fad tajemnik obecniho Uradu, pokud jej nevydd rada obce. Neni-li
v obci zfizena funkce tajemnika obecniho Gfadu nebo neni-li tajemnik obecniho
uradu ustanoven, pini jeho ukoly, tj. véetné povinnosti vydat spisovy a skartac-
ni fad, starosta.? Jelikoz se v tomto pfipadé nejedna o ,vyhrazenou pusobnost”
starosty, pfichazi téz v Uvahu, Ze si vydani skarta¢niho a spisového fadu vyhradi
zastupitelstvo obce.

12 § 110 zékona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjsich predpist
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CASTVI
SKARTACNI RIZENI

Pripravu, pribéh a organizaci skarta¢niho fizeni popise obec ve skarta¢nim
fadu, ktery je soucasti spisového fadu (¢asti jednoho spole¢ného dokumentu
,Spisovy a skarta¢ni fad”). Pfipravy skarta¢niho fizeni se Ucastni fyzickad osoba od-
povédna obci za provedeni skartacniho fizeni, pfipadné fyzickd osoba povérend
vedenim spisovny.

Pfi vybéru archivalii jsou osoby provadéjici vybér (archivafi ze statnich oblast-
nich archivd, pfipadné ze statnich okresnich archiv() opravnény vstupovat s vé-
domim pUvodce nebo vlastnika dokumentu do objekt(l, na pozemky a do dalsich
prostor, pokud nelze vybér archivalii provést jinym zplisobem. Jestlize viastnik
dokumentu neni vlastnikem objektu nebo pozemku anebo jinych prostor, kde se
dokument nachazi, Ize do nich vstupovat jen se souhlasem jejich vlastnika. Nic-
méné vlastnik dokumentu musi splnit povinnost ulozenou mu zakonem a umoz-
nit vybér archivalii.

Do skarta¢niho fizeni Ize zafadit i dokumenty obsahujici utajované informa-
ce, ale pouze ty dokumenty, které jsou navrzené k vyrazeni a zni¢eni. U ostatnich
dokumentu Ize vybér archivalii provést az po zruseni stupné utajeni. Dokumenty
obsahujici osobni Udaje Ize zafadit do skarta¢niho fizeni, mohou byt bez souhla-
su fyzické osoby, které ochrana osobniho Udaje svédci, vybrany k trvalému ulo-
zeni s tim, Ze naslednd ochrana téchto udajl neni po ulozeni v archivu nikterak
dotc¢ena.” Pokud jsou do skarta¢niho fizeni zafazovany i dokumenty obsahujici
utajované informace, u nichz nelze zrusit stupen utajeni, pfipravy a prabéhu skar-
tacniho Fizeni se Ucastni pouze fyzické osoby, které splnuji podminky pfistupu
k utajované informaci pro stupen utajeni, ktery maji dokumenty s nejvyssim stup-
ném utajeni zafazené do skartac¢niho fizeni.

Po uplynuti skarta¢nich lh{t vyfizeného dokumentu nebo uzavieného spisu
navrhuje obec vyfizené dokumenty nebo uzaviené spisy do skarta¢niho fizeni.
Do skarta¢niho fizeni se zafazuji také Ufedni razitka vyfazend z evidence. Do skar-
tacniho fizeni obec nezafazuje dokumenty pfevadéné podle § 4 odst. 1 vyhlasky
259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, a dokumenty pfevadéné
autorizovanou konverzi dokumentud podle § 4 odst. 2 téze vyhlasky."* Skartacni

13 Zpfistupriovani archivalii s osobnimi udaji se fidi postupy podle ustanoveni § 37 zakona ¢. 499/2004
Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjsich predpist.

14 Dokumenty prevedené v souladu s postupy ustanoveni § 4 vyhlasky 259/2012 Sb. o podrobnos-
tech vykonu spisové sluzby uchové obec minimalné po dobu tii let, po jejim uplynuti mize na vlastni
zodpovédnost plivodni doruc¢eny dokument znicit (pokud mu z jiného pravniho predpisu nevyply-
Vva jiny postup) a uchova pouze konvertovanou verzi. V piipadé prevodu elektronického dokumentu
do listinné podoby pro Ucely spisové sluzby vedené v listinné podobé musi jit o pfevod prostredky
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fizeni se provadi v kalendarnim roce nasledujicim po uplynuti skartacni lhGty do-
kumentu/spisu na zakladé skarta¢niho ndvrhu. Skartacni navrh zpracovany obci
obsahuje oznaceni obce, seznam dokumentd navrzenych ke skartacnimu fizeni
a dobu jejich vzniku. Z evidence dokument(i vedené v listinné podobé sestavi
obec seznam dokumentl uréenych k posouzeni ve skarta¢nim fizeni.V seznamu
usporfddaném podle spisovych znak( uvede obec oddélené dokumenty se skar-
ta¢nim znakem ,A” a dokumenty se skartacnim znakem ,S". Dokumenty se skar-
ta¢nim znakem ,V* obec posoudi a zafadi k dokumentlim se skartacnim znakem
,A" nebo k dokumentidim se skarta¢nim znakem ,S". V seznamu obec dale uvede
charakteristiku obsahu dokumentt a spisti a obdobi, z néhoz pochézeji, skartacni
Ih{tu a odkaz na oznaceni jejich ulozeni pfi skartacnim fizeni. Vede-li obec spiso-
vou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby nebo
samostatnou evidenci dokument( v elektronické podobé, sestavi obec z této evi-
dence seznam dokumentt ur¢enych k posouzeni ve skarta¢nim fizeni. Seznam je
tvofen vystupem metadat podle schématu XML stanovenym Néarodnim standar-
dem pro elektronické systémy spisové sluzby.

Obec predlozi vypracovany skarta¢ni navrh véetné seznamu dokumentd/spi-
sU se skarta¢nim znakem ,A” a seznamu dokumentU se skartacnim znakem ,S”
a seznamu Ufednich razitek (jsou-li navrhovany do skarta¢niho fizeni) p¥islusné-
mu archivu.Vnitfni organiza¢ni jednotky jednotlivych statnich oblastnich archivd
tvofi statni okresni archivy. Jejich seznam je uveden v pfiloze ¢. 3 zdkona, adresar
je uveden na www.mvcr.cz nebo na www.cesarch.cz. Na tyto archivy se Ize obracet
se zadosti o provedeni skarta¢niho fizeni a také s dotazy z oblasti spisové sluzby.

SOUSTAVA STATNICH OBLASTNICH ARCHIVU

Statni spravu na useku archivnictvi a spisové sluzby vykondvaji pfislusné
spravni Urady s Uzemni plsobnosti, a to pro Uzemi jednotlivych krajl (viz § 48
odst. 1 o archivnictvi a spisové sluzbé). Jejich plsobnost je stanovena v § 49 odst.
1 (pro oblast spisové sluzby) a odst. 2 (pro oblast archivnictvi) zékona.

autorizované konverze podle zékona ¢. 300/2008 Sb. nebo postupem podle § 69a zdkona o archivnic-
tvi a spisové sluzbé ¢. 499/2012 Sb. V pripadé pfevodu dokumentu v analogové podobé do digitalni
podoby pro ucely spisové sluzby v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby musi
jit o pfevod dokumentu prostiedky autorizované konverze podle zékona ¢. 300/2008 Sb.
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Tab. 10 Statni oblastni archivy a jejich vnitini organizac¢ni jednotky

1. Statni okresni archiv Benesov

2. Statni okresni archiv Beroun

3. Statni okresni archiv Kladno

4, Statni okresni archiv Kolin

5. Statni okresni archiv Kutna Hora

statni oblastni archiv 6. Statni okresni archiv Nymburk se sidlem v Lysé nad Labem

v Praze
7. Statni okresni archiv Mélnik

www.soapraha.cz — - -
8. Statni okresni archiv Mlada Boleslav

9. Statni okresni archiv Praha-vychod se sidlem v Premysleni

10. Statni okresni archiv Praha-zépad se sidlem
v Dobtichovicich

11. Statni okresni archiv Pribram

12. Statni okresni archiv Rakovnik

1. Statni okresni archiv Ceské Budéjovice

2. Stéatni okresni archiv Cesky Krumlov

Statni oblastni archiv 3. Statni okresni archiv Jindfich(v Hradec

v Treboni 4, Statni okresni archiv Pisek

www.ceskearchivy.cz — - - -
5. Statni okresni archiv Prachatice

6. Statni okresni archiv Strakonice

7. Statni okresni archiv Tabor

1. Statni okresni archiv Domazlice se sidlem v HorSovském
Tyné

2. Statni okresni archiv Cheb

3. Statni okresni archiv Karlovy Vary

Statnioblastniarchiv [ tstni okresni archiv Klatovy

v Plzni 5. Statni okresni archiv Plzen-jih se sidlem v Blovicich

www.soaplzen.cz — - - - - -
6. Statni okresni archiv Plzen-sever se sidlem v Plasich

7. Statni okresni archiv Rokycany

8. Statni okresni archiv Sokolov se sidlem v Jindfichovicich

9. Statni okresni archiv Tachov

1. Statni okresni archiv Ceska Lipa

2. Statni okresni archiv Décin

3. Statni okresni archiv Chomutov se sidlem v Kadani

4, Statni okresni archiv Jablonec nad Nisou

Statni oblastni archiv 5. Statni okresni archiv Liberec

v Litoméficich

www.soalitomerice.cz 6. Statni okresni archiv Litomérice se sidlem v Lovosicich

7. Statni okresni archiv Louny

8. Statni okresni archiv Most

9. Statni okresni archiv Semily

10. Statni okresni archiv Teplice
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1. Statni okresni archiv Hradec Kralové

2. Statni okresni archiv Chrudim

3. Statni okresni archiv Jicin

4, Statni okresni archiv Nachod

5. Statni okresni archiv Pardubice

6. Statni okresni archiv Rychnov nad Knéznou

7. Statni okresni archiv Svitavy se sidlem v Litomysli
8. Statni okresni archiv Trutnov

9. Statni okresni archiv Usti nad Orlici

1. Statni okresni archiv Blansko

2. Statni okresni archiv Brno-venkov se sidlem v Rajhradé
3. Statni okresni archiv Breclav se sidlem v Mikulové
4. Statni okresni archiv HavlickGv Brod

5. Statni okresni archiv Hodonin

6. Statni okresni archiv Jihlava

7. Statni okresni archiv Kroméfiz

8. Statni okresni archiv Pelhfimov

9. Statni okresni archiv Trebi¢

10. Statni okresni archiv Uherské Hradisté

11. Statni okresni archiv Vsetin

12. Statni okresni archiv Vyskov se sidlem ve Slavkové u Brna
13. Statni okresni archiv Zlin

14. Statni okresni archiv Znojmo

15. Statni okresni archiv Zdar nad Sazavou

1. Statni okresni archiv Bruntal se sidlem v Krnové
2. Statni okresni archiv Frydek-Mistek

3. Statni okresni archiv Jesenik

4, Statni okresni archiv Karvina

5. Statni okresni archiv Novy Jicin

6. Statni okresni archiv Olomouc

7. Statni okresni archiv Opava

8. Statni okresni archiv Prostéjov

9. Statni okresni archiv Prerov

10. Statni okresni archiv Sumperk

Statni oblastni archiv
v Zamrsku
www.archivzamrsk.cz

Moravsky zemsky archiv
v Brné
www.mza.cz

Zemsky archiv v Opavé
www.archives.cz

Pfislusny archiv provede na zakladé predlozeného skarta¢niho ndvrhu odbor-
nou archivni prohlidku dokumentd, spist a Urednich razitek navrzenych do skar-
tacniho fizeni. Pfi této archivni prohlidce archiv posoudi sprdvné zafazeni doku-
mentl a spisu se skarta¢nim znakem ,A’, zjisti, zda dokumenty a spisy vyhovuiji
pozadavkdm a kritériim k vybéru za archivélie. Pokud zjisti, ze trvalou hodnotu
nemaji, prefadi je k dokumenttim a spisim navrzenym ke zniceni. Déle archiv po-
soudi, zda dokumenty a spisy se skarta¢nim znakem ,S” nemaiji trvalou hodnotu.
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Pokud zjisti, Ze dokumenty a spisy se skartacnim znakem ,S" odpovidaji pozadav-
kam a kritériim stanovenym zdkonem k vybéru za archivélie, prefadi je do skupi-
ny se skartacnim znakem ,A". Archiv dale posoudi zafazeni dokument a spist se
skartacnim znakem ,V* mezi dokumenty a spisy se skartacnim znakem ,S” nebo
mezi dokumenty a spisy se skarta¢nim znakem A", Stejnym zpUsobem archiv po-
soudi, zda uredni razitka navrzend do skarta¢niho fizeni maji trvalou hodnotu.
Archiv je tedy opravnén plvodni roz¢lenéni dokumentd a spist do skupin se skar-
ta¢nim znakem A" a se skarta¢nim znakem ,S” zcela prehodnotit.

O provedené archivni prohlidce vyhotovi pfislusny archiv protokol o provede-
ném skarta¢nim fizeni. Protokol o provedeném skartacnim fizeni obsahuje soupis
dokumentd nebo souborld dokumentd, které byly vybrany za archivélie, oznaceni
archivu, do jehoz péce budou vybrané archivélie nalezet, soupis dokumentd, kte-
ré |ze znicit. Jako soupis dokument(l ur¢enych skartacnim protokolem ke zniceni,
Ize pouzit soupis dokumentud ur¢enych ke zniceni ve skarta¢nim névrhu, pokud jej
Ize vyuZzit (tj. nedoslo v prlibéhu skarta¢niho fizeni k prehodnoceni trvalé hodno-
ty dokumentu). Proti skartacnimu protokolu miize obec podat ndmitky, ato do 15
dn0 ode dne doruceni. Podanim ndmitky se zahajuje spravni fizeni.

Dokumenty urcené ve skartacnim fizeni ke zniceni mGze obec znicit po mar-
ném uplynutilhdty pro podani namitek, v pfipadé podani namitek az po skonceni
fizeni o ndmitkach.

U dokument(l/spist, které neprosly skarta¢nim fizenim ve stanovenych Ihi-
tach, mlze archiv provést vybér archivalii v rezimu mimo skartacni fizeni v soula-
du s ustanovenim § 11 odst. 1 pism. b) a odst. 3 zdkona z moci ufedni.

Vybrané archivdlie a Ufedni razitka uréena k trvalému ulozeni se musi ulozit
ve vefejném archivu.” Archiv dohodne dobu a zplsob predani vybranych ar-
chivalii a ufednich razitek s trvalou hodnotou k uloZeni do pfislusného archivu.
V zadném pfipadé nemohou zlstat archivalie a vybrana razitka po vybéru a skon-
Ceni skarta¢niho fizeni ulozeny u obce, pokud nema obec zfizen a akreditovan
archiv izemné samospravného celku.'

Obec preda pfislusnému archivu do péce dokumenty a spisy v analogové po-
dobé a uredni razitka vybrana jako archivalie. V pfipadé dokumentl nebo spist
v digitaIni podobé predavé obec pfislusnému archivu jejich repliky a k nim nale-
zejici metadata. ””

15 Srov. § 15 odst. 2 zdkona ¢. 499/2004Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjsich pred-
pist — ...archivélie ve vlastnictvi Gizemné samospravnych celkli nebo jinych vefejnopravnich pavodct
nélezeji do péce vefejnych archivl”.

16 Archiv tizemné samospravnych celkd § 54 - 55 a jejich akreditace srv. § 58 - 61 zakona o archivnic-
tvi a spisové sluzbé.

17 Prvni skarta¢ni fizeni dokumentt a spisu v digitalni podobé budou realizovana s pomoci Narodni-
ho archivu nejdrive na prelomu roku 2013/2014.
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O predani archivalii a razitek vyhotovi pfislusny archiv Gfedni zdznam, ktery
obsahuje identifikaci obce, ktera archivalie a razitka predava, nazev archivu, kde
budou archivélie a vybrana ufedni razitka ulozena, mnozstvi a popis stavu pre-
davanych dokument( a spisti v analogové podobé a trednich razitek vybranych
jako archivalie a replik predavanych dokumentu a spist v digitalni podobé vybra-
nych jako archivalie, datum pfeddni, jméno a podpis predavajiciho za obec a jmé-
no a podpis prebirajiciho za archiv.'® Soucasti zdznamu je soupis predavanych
dokumentd, spist a Urednich razitek vybranych jako archivalie zpracovany obci
v rozsahu: spisovy znak, charakteristika obsahu dokument a spist, obdobi, z né-
hoz pochazeji. Jsou-li pfedavany dokumenty evidované v evidenci dokumentd
v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby nebo v samostat-
né evidenci dokumentl vedené v elektronické podobé, obec preda dokumen-
ty, spisy a Uredni razitka vybrané jako archivalie na zakladé seznamu tvofeného
z elektronického systému spisové sluzby nebo ze samostatné evidence v elektro-
nické podobé vystupem metadat podle schématu XML.

Obec na zékladé souhlasu obsazeného v protokolu o provedeném skartacnim
fizeni bezodkladné zni¢i dokumenty a Ufedni razitka, kterd nebyla vybrana za ar-
chivélie.

Pro dalsi informaci uvddime Pfilohu ¢. 2 ze zdkona, kde byly pro ucely tohoto
materidlu zvyraznény nékteré priklady dokumentd, které se do skarta¢niho fizeni
predkladaji v obcich vzdy se skarta¢nim znakem A" Vycet oviem nelze povaZovat
za zcela vycerpavajici. Ve skupiné dokumentu se skartacnim znakem A" se u obce
nachdzeji i dalsi, v pfiloze ¢. 2 nevyjmenované typy dokumentg.

Priloha ¢. 2
k zakonu ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakon, ve znéni pozdéjsich predpisu
Dokumenty, které budou podle obsahu vzdy predlozeny k vybéru
za archivalie

1. Zapisy ze zasedani organ zakonodarné, vladni a vykonné moci a organti
Uzemni samospravy na vsech stupnich
2. Zakladaci listiny, statuty, organiza¢ni fady a dalSi dokumenty o organi-
zacni strukture, vedeni, spravé, fizeni, kontrole, ¢innosti a jejich vysled-
cich
a) organu zakonodarné, vladnia vykonné moci a organti izemni samospra-
vy na vSech stupnich,

18 Srov. § 21 odst. 5 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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11.

12.
13.

14.
15.
16.

17.

b) justi¢nich slozek vsech stupna i druh(, notarstvi, statnich zastupitelstvi
a jejich predchldca,

c) statnich pfispévkovych organizaci a prFispévkovych organizaci obci
a kraju, hospodafskych, rozpoctovych a ostatnich statnich organizaci fi-
zenych, popfipadé spravovanych statnimi organy nebo narodnimi vybory,
a predchldct téchto organizaci,

d) obchodnich organizaci zalozenych anebo ovlddanych ustfednimi a jim
podfizenymi organy statni spravy, orgdny Uzemni samospravy a jejich
predchidc(,

e) druzstevnich organizaci, jejich zafizeni a pfedchidcd,

f) vsech soudasti a zafizeni ozbrojenych sil a bezpec¢nostnich slozek,

g) politickych stran, politickych hnuti, ob&anskych sdruzeni, odborovych or-
ganizaci a organizaci zaméstnavateld,

Mezinarodni smluvni dokumenty prezidentské, vladni a resortni Urovné
Dokumenty geodetické a kartografické, katastry nemovitosti
Dokumentace vyznamnych staveb

Kroniky

Matriky narozenych, oddanych, registrovanych partnerd, zemfelych, vojenské,
studentq, ¢lent komor a obcanskych sdruzeni, sbirky matri¢nich listin, doku-
menty o nabyvani a pozbyvani statniho obc¢anstvi

. Ro¢ni rozpocty, zavérecné ucty, rocni ucetni zavérky

Historické scitaci archy obyvatelstva

. Soudni rozsudky pro politické delikty, pro zlociny proti lidskosti, pro omezova-

ni lidskych prav a svobod, pro zdvazné trestné ciny proti Zivotu, zdravi a majet-
ku obcant

Osobni spisy vyznamnych osobnosti politického, hospodérského, védeckého,
technického, kulturniho, ndbozenského, cirkevniho a sportovniho Zivota

Rukopisy vyznamnych literarnich dél

Podaci deniky, rejstfiky k nim, elenchy, kmenové listy, globalni archy a dalsi
typy zékladnich evidencnich pomlicek spisové sluzby

Privatizacni projekty

Rehabilita¢ni spisy

Tridni vykazy, katalogy, katalogové listy, protokoly o zavére¢nych zkouskach,
protokoly o maturitnich zkouskach vydané zakladnimi a stfednimi Skolami
a protokoly o statnich zavérecnych zkouskach na vysokych skolach

Dokumenty vzniklé z ¢innosti bezpecnostnich sloZzek v obdobi komunistické-
ho totalitniho rezimu
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18. Originalni negativy, duplikaé¢ni kopie a duplika¢ni negativy hranych, doku-
mentarnich a animovanych filmu
19. Dokumenty, které obsahuji zasadni informace o
a) zivotnich pomérech obyvatelstva v dobovych statopravnich a ekonomic-
kych podminkach,
b) strategiich, koncepcich a planovani rozvoje hospodaistvi véetné dulezi-
tych Ucetnich a statistickych vykaz( a prehled(,
c) ménové politice,

d) majetkopravnich pomérech a jejich zménach, o konfiskacich a restitucich
majetku,

e) pravni Upravé mezinarodnich vztahd,

f) tvorbé pravnich predpisa véetné jejich nerealizovanych navrhi,

g) statnich hranicich, tzemnim ¢lenéni statu, hranicich spravnich obvod(,
symbolech statu a uizemnich samospravnych celkl, mistnich nazvech
a jejich zménach, o slu¢ovani a déleni obci,

h) vyvoji a stavu zdravotnictvi, socidlni péce a pomoci v hmotné nouzi a Urov-
né bydleni,

i) vyvoji a stavu védy a techniky,

j) vyvoji a stavu skolstvi, kultury a uméni, télesné vychovy a sportu,

k) vyvoji a stavu dopravy a spojq,

[) Gzemnim planovani,

m) zasadnich zménach a opatfenich v ochrané zivotniho prostredi,

n) geologickych a pudnich prizkumech,

0) technickém rozvoji v¢etné patentd na vyznamné vynélezy,

p) kulturnich pamatkach a jejich idrzbé, rekonstrukci a ochrané,

q) zivoté a dile vyznamnych osobnosti,

r) volebnich vysledcich a vysledcich referend,

s) ¢lenstvi v mezinarodnich organizacich.
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