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......... RS Zakladni pravni predpisy

« Zakon C. 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisove sluzbé a o zméné nékterych zakonu,
ve znéni pozdéjSich predpisu (posledni novela
zakona C€.167/2012 Sb. je ucCinna od 1.
cervence 2012).

 Vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisove sluzby (uCinna od 1. srpna
2012).

 Narodni standard pro elektronicke systemy
spisove sluzby.
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--------- Zakladni interni predpis

« Spisovy rad = vnitrni predpis stanovuijici
zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty
a skartacni rizeni (§ 2 pism. p zakona C.

499/2004 Sb.).
« Urcéeni puvodci jsou povinni vydat spisovy rad
(§ 66 odst. 1 zakona €. 499/2004 Sb.)
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e Co je spisova sluzba?

* Spisova sluzba upravuje Cinnost spojenou
se vznikem, prijmem, pridelovanim,
evidovanim, obehem, vyrizovanim,
podepisovanim, odesilanim, ukladanim,
ochranou a vyfazovanim dokumentu,
vcetne kontroly teto Cinnosti.
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--------- spisovou sluzbu (zakon ¢.
499/2004 Sb.)?

« Spisovou sluzbu vykonavaiji puvodci stanoveni v
§ 63 zakona.

» Verejnopravni ptuvodci uvedeni v § 3 odst. 1
pism. a) az d), i), k) a m), kraje a hlavni mésto
Praha vykonavaji spisovou sluzbu v elektronické
podobe v elektronickych systémech spisové
sluzby.

* Verejnopravni puvodci uvedeni v § 3 odst. 1
pism. e), d), h), |) a |) a obce vykonavaji
spisovou sluzbu v elektronické podobe v
elektronickych systemech spisové sluzby nebo v
listinné podobe.
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st mTmiee™  ProcC vykonavat spisovou
sluzbu?

« Zakonna povinnost.

« Spisova sluzba jako soucast kazdodenni
prace, nikoliv ¢innost navic.

* Dohledatelnost a sprava dokumentu —
jednotna pravidla.

 Uchovani dokumentu — kratkodobé,

strednedobé a dlouhodobé ukladani
dokumentu.
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......... Dokument

 Dokumentem je kazda pisemna, obrazova,
zvukova nebo jina zaznamenana informace, at’
jiz v podobe analogoveé ci digitalni, ktera byla
vytvofena puvodcem nebo byla puvodci
dorucena; za dokument vznikly z Cinnosti
puvodce se povazuje rovnéz dokument, ktery byl
puvodci doru€en nebo jinak predan.

 Dokument analogovy x dokument digitalni —
rozdilna pece.



i memmen Rozdilny pistup v pédi o
dokumenty

.........

 Dokument zaznamenany v analogové podobe je
pevne svazan s nosicem a se zanikem nosice
zanika i konkrétni dokument. Muzeme poridit
pouze kopie puvodniho dokumentu.

* Dokument zaznamenany v digitalni podobe
nezanika se zanikem nosiCe, za predpokladu, ze
je v Casovem intervalu krat§im nez fyzicka a
moralni zivotnost nosiCe preveden na nosic
novy, popripade preveden do nového formatu.



--------- T Zivotni cyklus dokumentu

* Prijem nebo vznik
« Zaevidovani
 Rozdeleni

* Vyrizovani

« Schvalovani

e QOdesilani

« Ukladani

* Vyrazovani

* Trvalé ulozeni



1.5 Zakladni blokové schéma ulozist

puvodce

Narodni archiv
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[ ] dlozie svich dokumentd [ ] dlosseé vyfizenych a wzavienych doknmenty [ | WoZiSté pro trvale uloZeni digitainich

archivali



o0

......
......

------ “*" " Digitalni archiv

Rozhrani digitalniho archivu: portal, v pripade
NDA ,narodni portal® s Sirsi funkCnosti.

Moznost zfizeni vice digitalnich archivu: ze
zakona Narodni digitalni archiv a bezpecnostni
archivy, jiné archivy mohou o povoleni
digitalniho archivu pozadat Ministerstvo vnitra.

Akreditace digitalniho archivu (udeluje MV):.
pouze pri jiz existujicim archivu, povinnost
predloZzeni podkladu + zavazné stanovisko
Narodniho archivu k nim; dve uloziste vzdalena
od sebe 50 km.
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Spisova sluzba

Dekuji za pozornost.
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Kontakt pro nezodpovezene
dotazy

» Alena Uzlova (odbor archivni spravy a
spisove sluzby Ministerstva vnitra)

» tel. C. 974 847 613
* e-mail: alena.uzlova@mvcr.cz
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