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Spis je, kdyz...

« VSechny dokumenty tykajici se téze veci“ (§ 65
odst. 1 zakona ¢. 499/2004 Sb. - ArchZ)

» ,V kazdé veci se zaklada spis.*
(§ 17 odst. 1 spravniho radu)

=> Co je to ,taz vec“?
=> Pouhy dotaz + odpoved = vzdy spis

Narodni archiv



Vlastnosti spisu

Ma metadata (§ 12 odst. 4 a 5 vyhl. ¢. 259/2012 Sb.)
Je oznacen spisovou znackou (§ 12 odst. 6 vyhl.)
Vyrizuje se (§ 65 odst. 2 ArchZ, § 12 odst. 7 vyhl.)
Uzavira se (§ 65 odst. 5 ArchZ)

Je seskupenim dokumentt (tvorba dle § 12 odst. 1 vyhl. je vlastné
podruzna, protoze se tyka ,pouze“ evidence)

Spis nerovna se typovy spis, i kdyz Ize vysledovat podobnosti.
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Nejcastejsi zavady

« Zakladany ,sbérné spisy“ napr. ,Korespondence dosla“
,Novakoviny“ nebo ,Odpadkovy kos“ -> rozpor s definici i
smyslem spisu, ale tézko se vysvetluje.

* Spisy nahrazuji vécnou skupinu.

e Spisy nejsou uzavirany, nastaveni spoustéci udalosti ,od
uzavreni“ znamena pri opozdéni deset let nutnost ukladat

spis nasobné delsi dobu, nez odpovida standardni
skartacni Ihuté (pokud by byla pocitana po vyrizeni.

,P0O Vyfizeni véci se spis uzavre.” (§ 65 odst. 5 ArchZ)
- sam se uzavrit neumi
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Jak pejsek s kocickou tvoril

I... Spi

Por. ¢. Odesilatel Véc lista  pfidéleni Cj.
1 R26  Praha Gopas Pozvanka na kurz - Bc, 2%, P 25.11.2003
Ix
2 Aspi Publishing, s.r.o. Disketa 25.11.2003
3 Zadost o pfistup k Gzemnimu planu 11.11.2003
7 Z4dost o zafazeni Smérnice, kterou se stanovf 10.01.2003
postup pii poskytovani informaci podle
zak. ¢, 106/1999 Sb,, o svobodném pristupu k
informacim, ve znéni pozdéjiich pfedpist, do
vefejnych slozek
8 R38  Pha-Hewlett-Packard,  Servisni smlouva-Prehled 25.11.2003
S.I.0.
9 Materidl do PM - Smérnice  , kterou se 04.12.2002
stanovi pravidla pro realizaci zak. ¢. 106/1999
Sb. v podminkach
10 Z4dost o piepojeni a zapojeni poéitaci 24,06.2003
11 ASPI Publishing s.r.0. Pan ing. (2ks CD) 21.01.2004
213 Zadost o prevedeni domény 05.01.2016
na Ministerstvo
214 02 Czech Republic a.s. Licence O2 15.01.2016
215 Health Check mailboxu uzivatele 15.01.2016
Bc. - Dotaz
216 Reditelstvi Dotaz 26.01.2016
217 Odpovéd - Dotaz R 26.01.2016
218 Predlozeni spisu elektronického systému 21.01.2016
spisové sluzby
219 Qdpoveéd - Predlozeni spisu elektronického 02.02.2016
systému spisoveé sluzby
N
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Spisy maji dalsi problémy

Dokumenty a spisy vlozené primo do vécné skupiny jsou v ni podle
ED a nelze je délit podle dalsiho (a pro ukladani podstatného) kritéria
- tim je véc, z niz vychazi i oznaceni typového spisu, napr. konkrétni
fyzicka nebo pravnicka osoba. Bez pouziti typového spisu by vSsechny
dokumenty a spisy vSech zminénych osob byly bez vzajemnych vazeb
v dané vécné skupiné pohromade.

Spis, ktery neni typovym spisem, navic nelze vnitrné clenit. Jeho
oznaceni zpravidla vychazi z prirtistkové evidence dokumentt (ED),
takze prirazeni k osobé nebo jiné entité vyjadrené jinak nez ED
nemusi byt vzdy jednoznacné (priorace - propojeni krizovymi odkazy
- resi jen castecné). Vzhledem k pocetnosti entit (napr. osob) neni
vzdy ani mozné pro kazdou predem vytvorit vlastni vécnou skupinu
(spisovy a skartacni plan by byl pro svoji rozsahlost a nutnost casté
aktualizace nepouzitelny).
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Viastnosti typového spisu

Typovy spis

* Ma nékteré vlastnosti spisu i nékteré vlastnosti vecné skupiny.
« Spisovou znacku tvori nazev, neni odvozena od prirtistkové evidence
e Miuze byt strukturovan, vnitrné clenén (soucasti).

» Je opakovatelny (tyka se konkrétni agendy), u vSech typovych spisu
agendy je nazev i struktura vytvarena shodnym zptusobem.

* Typovy spis se nevyfrizuje, slouzi k ukladani!

e Vécna skupina typovych spisi nema skartacni rezim.

» Jednotlivé soucasti typového spisu mohou mit odchylné definované
skartacni rezimy.

* Soucast i typovy spis samotny jsou reprezentovany metadaty, uklada
se do dilu.
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Zjisténi z praxe

Typové spisy dnes:

Nékteré elektronické systémy spisové sluzby (eSSL) vibec neresi.

Obtizné k pochopeni - ptivodci je v eSSL nepouzivaiji, i kdyz je realné
potrebuji a fyzicky maiji.

Pozadavky plvodctl na né jsou jim dodavateli rozmlouvany.

Vysledek: eSSL neodpovidaji ukladani dokumentu ve fyzické podobé ani

pozadavkiim praxe -> nemoznost skutecné elektronizace agend,
ztrata smyslu pouzivani eSSL.

,Vsechna cisla jednaci [jednoho spisu v eSSL s 506 cisly jednacimi],

ktera byla ve formé analogoveé, jsme se snazili dohledat. Jelikoz se
ale nejedna o jeden konkrétni spis, byly listiny vedeny tak, jak nam
narizuji metodické pokyny v rtiznych sanonech po jednotlivych
katastralnich uzemich.“
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Typovy spis - k cemu to je?

* Vradeé pripadd muze byt spis veden dlouhodobé (i desitky let), slouzi
pro shromazdéni dokumentu ,ve véci“ a ¢asto je vnitfné

strukturovan.
— Priklad: spis Karlstejna u NPU nebo pfirodni rezervace Teréino tdoli v AOPK

obsahuji dokumenty od 19. stoleti.

* Prirtistkova ED (Cisla jednaci) je pro n€j zcela podruzna a postupné
ztraci i svlj vyznam pro odkazovani. Nepouzivani typovych spisu v
eSSL a vedle toho ukladani analogovych dokumentti do typovych
spisti vede k nepouzitelnosti evidence.

* Je to soubor dokumentu a spistii v ramci konkrétni vécné skupiny s
predem stanovenou strukturou, ¢lenény na vécné, podle obsahu
stanovené casti nazyvané soucasti, které jsou dale ¢lenény na dily
(na zakladé rozsahu - fakticky ukladaci jednotky). Dokumenty jsou
vkladany do dilt v ramci jednotlivych soucasti typového spisu. Spisy
jsou do typového spisu (prislusného dilu) vkladany pomoci pevnych
krfizovych odkazt.
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Typovy spis, soucast a dil

Vécna skupina: osobni spisy

Typovy spis: Josef Novak, nar. 5.10.1958, osobni cislo 007
Soucast 1: Nastup, vzdélani, predpoklady
Dil (1996-2000) ...
Soucast 2: Smlouvy
Dil ...

Soucast 3: Prace a chovani
Dil ...

Soucast 4: Prijmy a pozitky
Dil ...

Soucast 5: Pracovni doba
Dil (1990-1995) jiz vyrazen
Dil (1996-2000) ...

Soucast 6: Periodické prohlidky
Dil...

Soucast 7: Skonceni pracovniho poméru
Dil...

Fa www.nacr.cz 10

Narodni archiv



Ukazka typového spisu
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Typové spisy ve spisovém fadu

 Priklad typového spisu:

01.2 Organizace zaloZené nebo zrizované ministerstvem, privatizace a
vykon akcionaiskych prav (fazeni podle organizaci)

01.21 - Organizace zalozené nebo ziizované ministerstvem

01.21.1 = zakladaci a zruSovaci HStNY ...
01.21.2 = organizacni fady a dalSinormy ...
01.21.3 = VYTOCN1 ZPTAVY @ TOZDOTY .eeeeeeeeeeeeeeeie e e e e e e e e e e e
01.21.4 = pisemnosti spojene s ¢lenstvim v dozor€ich radach ..............
01.21.5 = ostatni PISEmMNOSt ..ot

* Priklad nevhodného uziti (fakticky o typovy spis nejde):

1. Poskytovani konzultaci a vyfizovani podnéthd a stiznosti na poruseni

zikona
1.1 dotaz/Zadost Sz
1.2 odpoved na dotaz/zadost 52
1.3 odpoved na dotaz/Zzadost pro informaéni modul S5
1.4 podnét (stiznost) S5
1.5 odloZeni podnétu (stiZnosti) S5
1.6 upozornéni na mozne porusovani zakona s/2
1.7 interni sdéleni o vyfizeni stiznosti nebo podnétu sM
18 vyrozumeni stéZovatele 512
1.9 postoupeni podnétu (stiZnosti) vé&cné pfislusnému organu 51
1.10 vyjadieni ke stiZznosti podle § 175 spravniho Ffadu S5
1.1 zapis z osobni konzultace pro informacéni modul S5
1.12 Jina korespondence W5
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 Jde to Spatne
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Jak bez typového spisu?

01.2

01.2.1
01.2.1.1

01.2.1.2
01.2.1.3
01.2.1.4

01.2.1.5
01.2.1.6
01.2.1.7
01.2.1.8

01.2.1.9
01.2.1.10
01.2.1.11

01.2.2

01.23.2
01.23.3
01.23.4

01.23.5

Organizace resortni

Ceské drihy, a. s.

Spriva Zeleznitni
dopravni cesty, s. o.

Rizeni letového
provezu

Organizace v zakladatelské a ziizovatelské
pusobnosti Ministerstva dopravy (zakladaci a
zrufovaci listiny, organizatni fady a pravol
nermy, vyrofni zpravy a rezbory, pisemnosti
spojeneé s Elemstvim v dozoréich  radach,
Zavainé pisemnosti)
Ceské drihy, a. s.
- statutdrni dokumenty a jejich pfiprava,
jmenovani organu, vedeni
- podklady statutdrnich organi a jejich jednani,
vikon akcionafskoych prav
- vnitini pfedpisy
- zipisy vedeni zasilané na védomi
- vyrofni zZpravy, rozbory hospodafeni,
finanéni fizeni, audity
- pfiprava rozpottu
- zaméstmaneckés zdleFitosti
- investice (rozbory, pofizovani)
- provoz

- £lenstvi v mezinarodnich organizacich
- ostatmi
Spriva Zelezni¢ni dopravni cesty, s. 0.

- statutdmni dokumenty a jejich pfiprava,
jmenovani organt, vedeni,

- podklady statutdrnich organi a jejich jednani

- vnitini pfedpisy

- zipisy zasilané na védomi

- viyrofni zZpravy, rozbory hospodafeni, finanéni
fizeni, audity

- pfiprava rozpottu

- zaméstmanecké zileFitosti

- investice (rozbory, pofizovani)

- PIOVOZ

- tlenstvi v mezindrodnich organizacich

- ostatni

Rizeni letového provozu CR s. p.

- statutarni dokumenty a jejich pfiprava,
jmenovani organd, vedeni

- podklady statutarnich organu a jejich jednani,
vykon prav zakladatele

- vnitini pfedpisy

- zapisy vedeni zasilané na védomi

fizeni, audity
- pfiprava rozpottu

Zpravy, rozbory hospodafeni, finanéni |

A-10
A-10
A-10
A-5
5-5
A-10
5-5
A-5
A-5
A-5
A-5
5-5
A-10
A-10
A-10
5-5
A-10
5-5
A-5
A-5
A-5
A-5
5-5
A-10
A-10
A-5
5-5
A-10



Definice agend pro typovy spis

Agenda
Spiso piivodd v pfedarch pétiNA Typovy spis ¥ Nézev/popis agendy
ﬁm?‘:&m "m Vybérova fizeni, poptavky Kt?mise pro ot\{irém‘ obalek ;
spimi) Vybérova fizeni, poptavky Vybérova komise (vybérovych fizeni na dodavatele)
Vybérova fizeni, poptavky Poptavky na dodavatele zboZi asluieb
521 gg;:_g:maceo Sinnostl A 10 Vybérova fizeni, poptdvky Vybérova fizeni na dodavatele zbolf a sluZeb
- Projekty Smiouvy o vyuiiti vysledk(
522 Spisové a skartalni normy pivedel, v ' 10 Projekty Smiouvy o spoluprdci na projektu
plipominky, konzultace a Skolenf Projekty Zamér, charta projektu, projednani na Rl...
Sis Statni kontrola piivodci 2 = Projekty Zadosti o dotaci
' (protekoly, korespondence af. ) Projekty Smiouvy/rozhodnuti o dotaci
524 Vybér archivalli ve skartaénim fizeni | A 10 Projekty Projektové zpravy - vyrofni, mimofadné, zavéredné
mimo né Projekty Projektové zprdvy interni, zpravy z kontrolnich dnd
Projekty Zadosti o platbu
Projekty Zprévy 2 kontrol a audith projektd
Projekty Evaluaini zpravy
Projekty Finanéni vypofddani projektd
Projekty Zuétovani dotace se statnim rozpoltem
Projekty Vypofadani FUUP
Projekty Zmény na projektech
Projekty Rozpotty projektd
Projekty Evidence internich grantd
- Projekty Pfedavaci protokoly {vyzkum, projekty)
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Priklad: typové spisy Univerzity Karlovy

* Spisy zaméstnancu
» Spisy védeckych a rozvojovych projekti
* Spisy dokumentace nemovitosti

Uéelnost pouziti:

* moznost skartovat c¢asti spisu

* moznost ukladat v typovém spisu spisy o spravnich rizenich

» jdentifikace nazvu spisu obsahuje identifikaci studenta a studia
» spisy v eSSL zalozeny zpétné pro vSechny aktivni studenty

« automaticka tvorba spisu po zapisu studenta

* moznost vést spis delsi dobu (radu let)
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Priklad: typové spisy ve zdravotnictvi

 § 5 odst. 4 vyhlasky 98/2012 Sb., o zdravotnické

dokumentaci:

,Pokud zdravotnicka dokumentace, popripadé jeji
soucasti, vedena o pacientovi jednim poskytovatelem
svym zarazenim nebo vécnym obsahem podléha nékolika
lhutam pro jeji uchovani podle prilohy ¢. 3 k této
vyhlasce, urci se doba uchovani, udalost rozhodna pro
pocitani béhu této doby, a vyrazovaci znak vzdy podle
nejdelsi doby uchovani. Jde-li o souéasti zdravotnické
dokumentace, které jsou jejimi samostatnymi ¢astmi, I1ze
urcit dobu uchovani, udalost rozhodnou pro pocitani béhu
této doby a vyrazovaci znak pro kazdou samostatnou ¢ast
zdravotnické dokumentace zvlast.“
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Ukazka typového spisu v eSSL

Spisavé plany ?,-j §Eh|0n}‘t}[p0‘,’}:ft|"l spisti ;,u Sablona : Dafiové spisy
c
Sablona typového spisu
Nazevw  Dariové spisy
Popis  Die zakona £, 280/2009 5b.

Instrukce k nazvu  Jméno poplatnika

Vécnd skupina  181.15: Dafiove fizenl, V/10 {Uéetnictvi / Da

o RO

Nézev Popis |Skartatni reZim Zakdad nazvu dild Viymezeni dild
fizeni V/5 Rizeni v roce Roky (1)
wymahani 515 Vymahaniv roce Roky (1)
pofadkove pokuty 5/3 Pokuty v roce Roky (1)
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Ukazka typového spisu v eSSL

|H Typové spisy |i Typowy spis : Josef Movak |E Soucast : fizeni .ﬂ Dil : Rizeni v roce

Cis
Typovy spis
Sablona  Darové spisy
Mazev  losef Novak
Popis  Danovy spis obéana
Poznamka
Soucasti
CRis
JiD Nazev Popis Datum
F |MES17000008892  fizeni 1.1.2019
MES17000008834  vymahani 1.1.2019
MES17000008896  pofadkové pokuty 1.1.2019
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