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Neni mnoho oblasti vykonu vefejné spravy, které by byly tak diilezité pro jeji chod
a soucasné podceniované a prehlizené, jako je spisova sluzba. Pfitom jde o jeden z nejda-
lezitéjsich informacnich systémti, bez néhoz se nemiiZe obejit prakticky zddnd instituce
a tento vyznam se projevi markantné pravé v okamziku, kdy za¢ne fungovat vadné
nebo dokonce viibec. O tom ostatné svéd¢i i strucny historicky prehled vyvoje regulace
spisové sluzby od 18. stoleti, zafazeny v ivodu recenzované knihy, z néhoz mimo jiné
plyne, jakou diilezitost ji pfiznévaly vlady od samotnych prahti modernich statt.

Na tomto vyznamu neztraci spisova sluzba nic ani v souc¢asnosti, kdy se jejim pfimo
defini¢nim znakem stava, Ze v ni vyznamnou a stale stoupajici roli sehrava implemen-
tace prvkd, fazenych pod oznaceni e-government, coZ souvisi i s nartstajicim poctem
informaci, s nimiZz se aparét organd vefejné moci musi vyporadat.

Autoti predesilaji, Ze kniha méa popsat vykon spisové sluzby od jeji tiivodni faze,
jiz predstavuje pfijeti dokumentu, pres jeho obéh az k zavérecnému okamziku exi-
stence dokumentu, tedy skartaci, resp. archivaci. Naplnéni tohoto zdméru neni, jak
patrno, ikolem snadnym, protoze zde nepostacuje pouhd znalost pravni tipravy, ale je
nutné byt dikladné sezndmen s ryze technickou strankou véci a téch otazek, u nichz
se v praxi Castéji objevuji problémy.

V souvislosti s regulaci této oblasti, je upozornéno na dvé dualezité skutecnosti.
Predné, jde sice o oblast, ktera je ,kodifikovana“, zakladni matérii zde predstavuje
pomérné obsahly zak. ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, a nékolik prova-
décich vyhlasek k nému, nicméné tyka se ji jesté celd fadu dalsich pravnich predpist
(napt. zakon o elektronickém podpisu, zakon o zakladnich registrech ¢i zakon o elek-
tronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentt). Vzhledem k tomu, ze rfadu
tkond, které nasledné ovliviiuji obéh dokumentti 1ze provadét v elektronické podobé
(typicky podani, dorucovani a podepisovéani), coz ma vliv na jejich dalsi zpracovani
pri vykonu spisové sluzby, je tfeba vzit v tivahu i spravni fad a oba hlavni justi¢ni
procesni predpisy.

Poukézano je na vyznam mezinarodnich ISO norem a c¢eskych technickych norem,
tykajicich se predevsim technické stranky spisové sluzby, jejichz vydani zakon
o archivnictvi a spisové sluzbé predvida. Z téchto je zdiiraznéno misto ndrodniho stan-
dardu pro elektronické systémy spisové sluzby, ktery stanovi pozadavky na elektronic-
ké systémy spisové sluzby a jehoz implementace zajistuje kompatibilitu s prislusnymi
systémy jinych, zejména evropskych zemi.

Prehledné, a to i v podobé instruktivni tabulky, je dale vymezen okruh subjek-
th, tzv. ptivodct, ktefi jsou povinni vést spisovou sluzbu v tplnosti nebo castecné
a v tomto rdmci jsou zminéni ti z nich, ktefi musi zajistit jeji vykon v elektronické
podobé a zbyli, jimz dava zakon moznost volby, zda tak budou ¢init v podobé listinné
nebo elektronické.

Vlastnimu rozboru spisové sluzby predchézi prehled nékterych zakladnich pojmi,
které jsou v této oblasti castéji frekventované, jako je informace, spis, dokument,
zéznam, pisemnost a ptivodce. Rada z nich ma sice svoji legalni definici ¢ explikaci,
v niz vSak mnohdy chybi obsahovd stranka, kterou autori usilujf interpretovat.
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To ma svij nezanedbatelny vyznam pro aplika¢ni praxi, jiz pouhy popis tak, jak
se s nim setkdva v normativnich textech, nemtize poskytnout dostate¢nou oporu pri
realizaci predepsanych postupt.

Jadro prace je soustfedéno ve 3. kapitole, kde nalézdme rozbor vykonu spisové sluz-
by, po strance hmotnépravni i procesni, s ohledem na jednotlivé féze tvorby a obéhu
dokumentd. Autofi zde podévaji zasvéceny a detailni prehled riznych, zdanlivé béz-
nych tdkond, s nimiz se lze v praxi setkat na kazdém kroku, jako je pifjem pisemnosti,
jejich evidence ¢i odesilani, s jejichz realizaci pfi zajisténi spisové sluzby souvisi mnoz-
stvi povinnosti a nalezitosti. Jako pomyslnd cervend nit se zde tdhne skutecnost, ze
dominujici se stava elektronicka podoba spisové sluzby, a to jak pii komunikaci (vnitini
i externi), tak i na ni navazujici tezaurovani, podepisovani a v konec¢né fazi skartaci ¢i
archivovani. Tomu odpovidé také pozornost, kterd je vénovana vécné strance spisové
sluzbé, jejim technickym aspektiim jako je datovy format digitdlnich dokumentt, zve-
fejiiovani informaci o elektronické podatelné ¢i jednozna¢nému identifikatoru doku-
mentd, bez nichz by cely systém nemohl fungovat.

Zvlasté je zminén proces archivace, kde je opét upozornéno na specifika, ktera pfi-
nasi digitalizace dokument.

Zavér této kapitoly je vénovan kontrole a dozoru v oblasti spisové sluzby, a to jak
z hlediska jejich institucionalniho zajisténi, tak i pravomoci piislusnych spravnich
organt.

Trebaze je vykon spisové sluzby samoziejmeé realizovan v ramci, ktery uréuji pravni
predpisy, neprehlédnutelny vyznam pro jeji bezproblémové fungovani maji vnitini
predpisy ptvodcti, zejména spisovy rad. Jejich obsah pfitom mnohdy zavisi na tom,
nakolik jsou ti, ktefi je vytvareji, resp. oficidlné vydavaji, schopni do néj promitnout
jiz zminéné technické normy. Ve ¢étvrté kapitole proto davé prace konkrétni navody,
jak je tfeba pfi jejich zpracovani a zavadéni postupovat, a to opét s akcentem na elek-
tronické formy dokumentd. Zvlasté je zde upozornéno, jak nakladat s nékterymi speci-
fickymi druhy pisemnosti, zejména ticetnich, tykajicich se stavebniho fizeni a matrik.

V zé&véru je stru¢né pojednano o archivech, kde je zminéna jejich soustava a moznos-
ti Sife vyuziti dokumentd, které jsou v nich ulozeny.

Préace je doplnéna vzory nékterych vnitfnich predpisti, napt. spisového fadu a spiso-
vého a skarta¢niho fadu pro obce s rozsifenou plisobnosti.

Kniha je zamyslena v prvé fadé jako prakticka prirucka pro vSechny instituce, které
sttha povinnost vést spisovou sluzbu, a ty v ni mohou nalézt fundovanou odpovéd
snad na kazdou otazku, kterd s ni souvisi. Co pfitom nelze prehlédnout, je dtraz
na potiebu komplexniho pristupu k jejimu zajisténi, ktery v souvislosti s nékolikrat
vzpomenutou elektronizaci a digitalizaci, se bude prosazovat stale intenzivnéji.

Pavel Mates
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