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Anotace prednasky

Ugelem prednasky a seminéfe je seznamit studenty s vykonem spisové sluzby a predarchivni
péci. Studenti maji ziskat piehled o terminologii a pravnich normach tykajicich se dané

problematiky.

Zakladni informace o kurzu

e typ pfedmétu: povinny predmeét

e doporuceny ro¢nik / semestr: druhy ro¢nik / zimni semestr

e rozsah studijniho pfedmétu: 4 prednasky + 4 seminare (celkem 8 hodin)

e pocet krediti: 2

e zpusob ovéteni studijnich vysledki: zdpocet

e forma zpisobu ovéieni studijnich vysledkt a dal$i pozadavky na studenta: pisemna,

ucast na seminari

e garant pfedmétu: PhDr. Jifi Pavlik, Ph.D.

e vyucujici: Mgr. Martin Landsmann

Tematicky plan kurzu

1. Uvod, literatura, pravni normy, pojmy. Smysl spisové sluzby a jeji ¢asti.

2. Vytizovani dokumentii na pracovisti, zasady tvorby spisti, spisovna, skartacni fizeni.
3. Predarchivni péce a elektronické systémy spisové sluzby.

4. Zasady tvorby spisovych norem a ivod do digitalniho archivnictvi.

Zakladni literatura

e povinna literatura:

KUNT, Miroslav a LECHNER, Tomas. Spisova sluzba. 2. aktualizované vydani. Praha : Leges, 2017.
384 stran. Praktik. ISBN 978- 80-7502-233-2.



Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdakonii (v poslednim

znéni). https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-499, citovano dne 24. 6. 2020.

Vyhlaska ¢ 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby (v poslednim znéni).
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2012-259, citovano dne 24. 6. 2020.

Zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentii (v

poslednim znéni). https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2008-300, citovano dne 24. 6. 2020.

Vyhlaska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadeni autorizované konverze

dokumentii (v poslednim znéni). https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2009-193, citovano dne 24. 6.

2020.

Vyhlaska ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzZivani a provozovani informacniho
systemu datovych schrdanek (v poslednim znéni). https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2009-194,

citovano dne 24. 6. 2020.

Zdkon ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich duveru pro elektronické transakce (v

poslednim znéni). https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2016-297, citovano dne 24. 6. 2020.

Ndrodni standard pro elektronické spisové sluzby. Véstnik MV CR, ¢a. 57/2017, znéni Géinné od 4.

dervence 2017. http://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-elektronicke-systemy-spisove-

sluzby.aspx, citovano dne 24. 6. 2020.

e doporudena literatura:

SULITKOVA, Ludmila. Archivnictvi a spisova sluzba. Vydani prvni. Usti nad Labem: Filozoficka
fakulta, Univerzita Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem ve spolupraci s nakladatelstvim
Scientia, spol. s r.o., 2017. 195 stran. Acta Universitatis Purkynianae, Facultatis Philosophicae.

Fundamenta Scholarium; 5. ISBN 978-80-7561-027-0.

MoReq2010®  Modular  Requirements  for  Records  Systems. Forum DLM, 2010.
http://regs.ke.dlmforum.eu/MoReg2010/, citovano 24. 6. 2020.

Jak postupovat pri samostudiu

Kazdé téma je strukturovano na oddil obecnych cild, povinnych studijnich materiald, diléich

ukoll a dopliujici literatury. Obecné cile tvoii zaklad pro zadvére¢né zkouSeni latky formou

samostatné¢ pisemné prace. Studijni materialy u kazdého tématu obsahuji odbornou
literaturu, jez je dostupna napt. ve Studijni a védecké knihovné v Hradci Kréalové. Na

dokumenty v elektronické podobé je uveden odkaz na webové stranky. Aby si mohli studenti
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provérit ziskané znalosti ze studia, je kazdé téma doplnéno sérii dil¢ich ukoli v podobé
kontrolnich otdzek. Tato sekce otazek vede studenty k rozvoji analytického mysleni a lepSimu
porozuméni danému tématu. Posledni ¢ést, uzavirajici strukturu didaktické pomtcky, je
seznam dopliujici literatury, kterd ma studentim pomoci rozsitit si ziskané znalosti o dalsi
poznatky. Také tyto tituly dopliujici literatury jsou dostupné v jiz zminéné knihovné, na dalsi

materialy je uveden odkaz v elektronické podobé.



1. Zakladni pojmy, terminologie a zakonné vymezeni spisové sluzby

OBECNE CILE

1. Predstavit a definovat zakladni pojmy a terminologii z oblasti spisové sluzby.

2. Charakterizovat zédkonné ukotveni spisové sluzby v naSem pravnim fadu.

STUDIJNI MATERIALY

KUNT, Miroslav a LECHNER, Tomas. Spisova sluzba. 2. aktualizované vydani. Praha : Leges, 2017.
384 stran. Praktik. ISBN 978- 80-7502-233-2.

Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonii (v poslednim

znéni). https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-499, citovano dne 24. 6. 2020

Vyhlaska ¢ 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby (v poslednim znéni).
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2012-259, citovano dne 24. 6. 2020

Ndrodni standard pro elektronické spisové sluzby. Véstnik MV CR, ¢a. 57/2017, znéni G&inné od 4.

dervence 2017. http://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-elektronicke-systemy-spisove-

sluzby.aspx, citovano dne 24. 6. 2020.

DILCI UKOLY

Vysvétlete pojem spisova sluzba.

Ktery zakon a vyhliska definuji vykon spisové sluzby?
Vysvétlete pojem spis.

Co kodifikuje Narodni standard pro elektronické spisové sluzby?
Co je elektronicky systém spisové sluzby (eSSL)?

Jaké druhy piivodcii znate?

A Gl o o

Vysvétlete rozdil mezi spisovnou a archivem.
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DOPLNUJICI LITERATURA

SULITKOVA, Ludmila. Archivnictvi a spisovd sluzba. Vydani prvni. Usti nad Labem: Filozoficka
fakulta, Univerzita Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem ve spolupraci s nakladatelstvim
Scientia, spol. s r.0., 2017. 195 stran. Acta Universitatis Purkynianae, Facultatis Philosophicae.

Fundamenta Scholarium; 5. ISBN 978-80-7561-027-0.



2. Smysl spisové sluzby a jeji ¢asti

OBECNE CILE

1. Umét vysvétlit smysl spisové sluzby.

2. Popsat jednotlivé kroky vykonu spisové sluzby.

STUDIJNI MATERIALY

KUNT, Miroslav a LECHNER, Tomas. Spisova sluzba. 2. aktualizované vydani. Praha : Leges, 2017.
384 stran. Praktik. ISBN 978- 80-7502-233-2.

Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonii (v poslednim

znéni). https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-499, citovano dne 24. 6. 2020

Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby (v poslednim znéni).
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2012-259, citovano dne 24. 6. 2020

Narodni standard pro elektronické spisové sluzby. Véstnik MV CR, ¢a. 57/2017, znéni G&inné od 4.

dervence 2017. http://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-elektronicke-systemy-spisove-

sluzby.aspx, citovano dne 24. 6. 2020.

Zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentii (v

poslednim znéni). https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2008-300, citovano dne 24. 6. 2020.

Vyhlaska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provideni autorizované konverze

dokumenti (v poslednim znéni). https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2009-193, citovano dne 24. 6.

2020.

Vyhlaska ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informacniho
systéemu datovych schranek (v poslednim znéni). https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2009-194,

citovano dne 24. 6. 2020.

DILCi UKOLY

1. Co je smyslem spisové sluzby?
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Popiste schéma vykonu spisové sluzby.

Kde jsou v organizaci prijimany dokumenty?

Jaké druhy konverze znate a o jaké pravni normy se opiraji?
Cim jsou do§lé dokumenty oznaovany?

V ¢em se provadi evidence dokumentii?

A A -

Co jsou datové schranky a co jejich fungovani upravuje?

DOPLNUJICI LITERATURA

SULITKOVA, Ludmila. Archivnictvi a spisovd sluzba. Vydani prvni. Usti nad Labem: Filozoficka
fakulta, Univerzita Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem ve spolupraci s nakladatelstvim
Scientia, spol. s r.0., 2017. 195 stran. Acta Universitatis Purkynianae, Facultatis Philosophicae.

Fundamenta Scholarium; 5. ISBN 978-80-7561-027-0.

Prace s dokumenty v digitalni podobé doru¢enymi ptivodctim vedoucim spisovou sluzbu v listinné
podobé¢ a jejich odesilani:

http://www.mvcr.cz/clanek/spisova-sluzba-metodiky.aspx, citovano dne 24. 6. 2020.



http://www.mvcr.cz/clanek/spisova-sluzba-metodiky.aspx

3. Vyfizovani dokumenti na pracovisti, tvorba spisu

OBECNE CILE

1. Ziskat ptehled o ¢innostech pii vyfizovani dokumenti.

2. Pochopit jednotlivé zptisoby tvorby spisu.

STUDIJNI MATERIALY

KUNT, Miroslav a LECHNER, Tomas. Spisova sluzba. 2. aktualizované vydani. Praha : Leges, 2017.
384 stran. Praktik. ISBN 978- 80-7502-233-2.

Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonii (v poslednim

znéni). https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-499, citovano dne 24. 6. 2020

Vyhlaska ¢ 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby (v poslednim znéni).
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2012-259, citovano dne 24. 6. 2020

Ndrodni standard pro elektronické spisové sluzby. Véstnik MV CR, ¢a. 57/2017, znéni G&inné od 4.

dervence 2017. http://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-elektronicke-systemy-spisove-

sluzby.aspx, citovano dne 24. 6. 2020.

Zakon ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich diiveru pro elektronické transakce (v

poslednim znéni). https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2016-297, citovano dne 24. 6. 2020.

Ptehled kvalifikovanych poskytovatelt certifikacnich sluzeb a jejich kvalifikovanych sluzeb:

http://www.mvcr.cz/clanek/prehled-kvalifikovanych-poskytovatelu-certifikacnich-sluzeb-a-

jejich-kvalifikovanych-sluzeb.aspx, citovano dne 24. 6. 2020

DILCi UKOLY
1. Jmenujte zpiisoby vyrizeni dokumentu.
2. Jaké zpisoby tvorby spisu definuje vyhlaska o spisové sluzbé?
3. Co to jsou vystupni datové formaty a proc je jejich vymezeni dulezité?
4. Jaké zakony upravuji pouzivani kvalifikovanych elektronickych podpisi, peceti a
¢asovych razitek?

5. Jaké kvalifikované poskytovatele certifika¢nich sluZeb znate?
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DOPLNUJICI LITERATURA

SULITKOVA, Ludmila. Archivnictvi a spisovd sluzba. Vydani prvni. Usti nad Labem: Filozoficka
fakulta, Univerzita Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem ve spolupraci s nakladatelstvim
Scientia, spol. s r.0., 2017. 195 stran. Acta Universitatis Purkynianae, Facultatis Philosophicae.

Fundamenta Scholarium; 5. ISBN 978-80-7561-027-0.
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4. Spisovna a skartacni fizeni

OBECNE CILE

1. Seznamit se s chodem spisovny.

2. Umét popsat prubéh skartacniho fizeni.

STUDIJNI MATERIALY

KUNT, Miroslav a LECHNER, Tomas. Spisova sluzba. 2. aktualizované vydani. Praha : Leges, 2017.
384 stran. Praktik. ISBN 978- 80-7502-233-2.

Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonii (v poslednim

znéni). https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-499, citovano dne 24. 6. 2020

Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby (v poslednim znéni).
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2012-259, citovano dne 24. 6. 2020

Narodni standard pro elektronické spisové sluzby. Véstnik MV CR, ¢a. 57/2017, znéni G¢inné od 4.

éervence 2017. http://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-elektronicke-systemy-spisove-

sluzby.aspx, citovano dne 24. 6. 2020.

DILCi UKOLY

Co je spisovna?

Ktery zakon vymezuje jeji chod a jaké poZadavky musi spliiovat?
Podle ¢eho jsou dokumenty ve spisovné ukladany?

Jaké zname druhy skartacnich Fizeni?

Jaka jsou kritéria pro vybér archivalii?

AN AN I A A S

Co se stane s dokumenty, které jsou ve skarta¢nim Fizeni vybrany za archivalie?
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DOPLNUJICI LITERATURA

SULITKOVA, Ludmila. Archivnictvi a spisovd sluzba. Vydani prvni. Usti nad Labem: Filozoficka
fakulta, Univerzita Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem ve spolupraci s nakladatelstvim
Scientia, spol. s r.0., 2017. 195 stran. Acta Universitatis Purkynianae, Facultatis Philosophicae.

Fundamenta Scholarium; 5. ISBN 978-80-7561-027-0.
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5. Predarchivni péce, elektronické systémy spisové sluzby

OBECNE CILE

1. Ziskat ptehled o vykonu piedarchivni péce.

2. Prakticky se seznamit s elektronickym systémem spisové sluzby.

STUDIJNI MATERIALY

KUNT, Miroslav a LECHNER, Tomas. Spisova sluzba. 2. aktualizované vydani. Praha : Leges, 2017.
384 stran. Praktik. ISBN 978- 80-7502-233-2.

Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonii (v poslednim

znéni). https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-499, citovano dne 24. 6. 2020

Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby (v poslednim znéni).
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2012-259, citovano dne 24. 6. 2020

Ndrodni standard pro elektronické spisové sluzby. Véstnik MV CR, ¢a. 57/2017, znéni G&inné od 4.

dervence 2017. http://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-elektronicke-systemy-spisove-

sluzby.aspx, citovano dne 24. 6. 2020.

DILCi UKOLY

1. Jaky je vztah mezi spisovou sluzbou a predarchivni péci?

2. Na zakladé ¢eho a u koho vykonavaji kontrolu spisové sluzby statni oblastni
archivy?

3. Jaka pokuta hrozi uréenému pivodci, kdyZ nevykonava spisovou sluzbu?

4. Kteri puvodci jsou povinni vykonavat spisovou sluzbu v elektronickych
systémech spisové sluzby?

5. V souladu s jakym narizenim musi byt fungovani elektronickych systémi

spisové sluzby a pro¢?
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DOPLNUJICI LITERATURA

SULITKOVA, Ludmila. Archivnictvi a spisovd sluzba. Vydani prvni. Usti nad Labem: Filozoficka
fakulta, Univerzita Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem ve spolupraci s nakladatelstvim
Scientia, spol. s r.0., 2017. 195 stran. Acta Universitatis Purkynianae, Facultatis Philosophicae.

Fundamenta Scholarium; 5. ISBN 978-80-7561-027-0.

Metodicky névod pro kontrolu vykonu spisové sluzby prostiednictvim elektronického
systému spisové sluzby u vefejnopravnich ptivodct:

http://www.mvcr.cz/clanek/spisova-sluzba-metodiky.aspx, citovano dne 24. 6. 2020.
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6. Zasady tvorby spisovych norem

OBECNE CILE

1. Pochopit zékonitosti tvorby spisového fadu.

2. Zorientovat se v uskali tvorby spisovych a skartacnich plani.

STUDIJNI MATERIALY

KUNT, Miroslav a LECHNER, Tomas. Spisova sluzba. 2. aktualizované vydani. Praha : Leges, 2017.
384 stran. Praktik. ISBN 978- 80-7502-233-2.

Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonii (v poslednim

znéni). https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-499, citovano dne 24. 6. 2020

Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby (v poslednim znéni).
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2012-259, citovano dne 24. 6. 2020

Ndrodni standard pro elektronické spisové sluzby. Véstnik MV CR, ¢a. 57/2017, znéni Géinné od 4.

dervence 2017. http://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-elektronicke-systemy-spisove-

sluzby.aspx, citovano dne 24. 6. 2020.

DILCI UKOLY
Kdo musi mit ze zakona vypracovany spisovy rad?

Jaké jsou skarta¢ni znaky?

1
2
3. Je moZné, aby se ve spisu nachiazely dokumenty s riiznymi skartaénimi reZimy?
4. Od kdy se zac¢ina pocitat skartacni lhita?

5

Mohou byt skartacni lhuty zkracovany?

DOPLNUJICI LITERATURA

SULITKOVA, Ludmila. Archivnictvi a spisovd sluzba. Vydani prvni. Usti nad Labem: Filozoficka
fakulta, Univerzita Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem ve spolupraci s nakladatelstvim
Scientia, spol. s r.0., 2017. 195 stran. Acta Universitatis Purkynianae, Facultatis Philosophicae.

Fundamenta Scholarium; 5. ISBN 978-80-7561-027-0.
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Vzor spisového a skartacniho planu:

https://www.mvcr.cz/clanek/spisova-sluzba-metodiky.aspx, citovano dne 24. 6. 2020.

16


https://www.mvcr.cz/clanek/spisova-sluzba-metodiky.aspx

7. Uvod do elektronického archivnictvi

OBECNE CILE

1. Seznamit se s fungovanim Narodniho archivniho portalu.

STUDIJNI MATERIALY

KUNT, Miroslav a LECHNER, Tomas. Spisova sluzba. 2. aktualizované vydani. Praha : Leges, 2017.
384 stran. Praktik. ISBN 978- 80-7502-233-2.

Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonii (v poslednim

znéni). https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-499, citovano dne 24. 6. 2020

Vyhlaska ¢ 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby (v poslednim znéni).
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2012-259, citovano dne 24. 6. 2020

Narodni standard pro elektronické spisové sluzby. Véstnik MV CR, ¢a. 57/2017, znéni G&inné od 4.

éervence 2017. http://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-elektronicke-systemy-spisove-

sluzby.aspx, citovano dne 24. 6. 2020.

DILCI UKOLY
1. Co umoziiuje Narodni archivni portal?
2. K cemu slouzi validatory SIP a PDF provozované Narodnim digitalnim

archivem?

DOPLNUJICI LITERATURA

SULITKOVA, Ludmila. Archivnictvi a spisovd sluzba. Vydani prvni. Usti nad Labem: Filozoficka
fakulta, Univerzita Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem ve spolupraci s nakladatelstvim
Scientia, spol. s r.0., 2017. 195 stran. Acta Universitatis Purkynianae, Facultatis Philosophicae.

Fundamenta Scholarium; 5. ISBN 978-80-7561-027-0.
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