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Co je spisova sluzba a proc€ ji mame resit

Typ:

Cast
Téma:

Spisova sluzba
Stav:

Vydano

Spisova sluzba je "sprava dokumentld". Je to o dokumentech a jejich evidenci, Zivotnim cyklu,
ukladani, spravé, vytvareni, prfijmu a odesilani a také skartacich.

Spisovou sluzbu vnimame ve tfech kontextech:

1. Spisova sluzba jako procesy (fakticky vykon spisové sluzby)
2. Spisova sluzba jako aplikace (Elektronicky systém spisové sluzby)
3. Spisova sluzba z pohledu spravniho radu (vedeni spisu k dané véci)

Je proto dilezité vzdycky védét o jaké "spisovce" se bavime, protoZe se to dost smésuje a ve
skutecnosti je to néco jiného.

Dveé véci, o kterych je spisova sluzba

Spisova sluzba je o dvou hlavnich predmétech:

1. Spisy a dokumenty - at uz fyzické dokumenty na papiru, ¢i digitdIni dokumenty v evidenci v
pocitaci.

2. Metadata (Udaje) o dokumentech - veSkera metadata o dokumentech, spisech a také o tom, co
se s dokumenty a spisy v pribéhu ¢asu délo. —- Pri kazdé drobnosti tykajici se spisové sluzby
se bavime o obou téchto

Dva vyznamy pojmu spisové sluzby

U plvdcl se Casto setkdvame s dvojim pojetim souslovi \"spisova sluzba\", a to v téchto dvou
vyznamech:

1. Spisova sluzba (z pohledu spisovenského) je sprava a evidence vsech dokument{ v organizaci a
obsahuje procesy tykajici se samotného spravovani dokumentl a spisd jako predmétd.

2. Spisova sluzba (z pohledu Gredniho) je evidence spisového materidlu v Urfednim jednani, tedy
spis k jednomu fizeni ¢i kauze a dokumenty jako podklady pro toto Urfedni jednani.

Tyto dva svéty se prolinaji. Je nicméné nutné si vzdy ujasnit, kdyz mluvite o spisové sluzbé, o spisech,
o dokumentech, a tfeba i o Ih(tach, o kterém z vyznamd{ se bavite. Lhita doruceni pro spisovou
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sluzbu a Ihdta doruceni pro Uredni GUkon jsou dvé odlisné véci.

Nas bude zajimat ten prvni vyznam, tedy sprava vsech dokumentd. Nehledé na to, Ze nékteré spisy a
dokumenty jsou Uredniho charakteru, my se budeme soustredit na spisovou sluzbu jako evidenci,
nikoliv na spisovou dokumentaci podle Spravniho radu. Nicméné i klientlim se tyhle dva svéty Casto
pletou, obzvlast pokud se bude jednat o klienta, ktery je Gradem (orgdanem verejné moci) a provadi
¢innosti i podle Spravniho radu, ¢i jiného spravné-procesniho predpisu. U plivdcl se ¢asto setkavame
s dvojim pojetim souslovi \"spisova sluzba\", a to v téchto dvou vyznamech:

1. Spisova sluzba (z pohledu spisovenského) je sprava a evidence vSsech dokumentd v organizaci a
obsahuje procesy tykajici se samotného spravovani dokumentl a spisl jako predmétd.

2. Spisova sluzba (z pohledu Uredniho) je evidence spisového materidlu v Urednim jednani, tedy
spis k jednomu fizeni ¢i kauze a dokumenty jako podklady pro toto Uredni jednani.

Tyto dva sveéty se prolinaji. Je nicméné nutné si vzdy ujasnit, kdyz mluvite o spisové sluzbé, o spisech,
o dokumentech, a treba i o Ihltach, o kterém z vyznami se bavite. Lhita doruceni pro spisovou
sluzbu a Ihdta doruceni pro Gredni Gkon jsou dvé odlisné véci.

Nas bude zajimat ten prvni vyznam, tedy sprava vsech dokumentd. Nehledé na to, Ze nékteré spisy a
dokumenty jsou Uredniho charakteru, my se budeme soustredit na spisovou sluzbu jako evidenci,
nikoliv na spisovou dokumentaci podle Spravniho radu. Nicméné i klientdm se tyhle dva svéty Casto
pletou, obzvlast pokud se bude jednat o klienta, ktery je Uradem (orgdnem verejné moci) a provadi
¢innosti i podle Spravniho fadu, ¢i jiného spravné-procesniho predpisu.

TFi duvody existence spisové sluzby

ProcC spisova sluzba existuje?

1. Aby byl poradek v dokumentech, Slo je vzdy rychle najit a pracovat s nimi.

2. Aby existovaly dikazy kazdé operace a manipulace s dokumenty, vcetné toho, kdo a kdy ji
udélal.

3. Aby mél pdvodce dlkazni prostredky o své praci a nezpochybnitelné prokazani dokumentu.

Dva druhy dokumentu a ESSL

Elektronicka spisova sluzba se zabyva:

* Digitalnimi dokumenty (vSechno se vede v ESSL, a to véetné samotnych soubord dokument()
 Analogovymi dokumenty (v ESSL se o nich vedou metadata a evidence, samotné dokumenty se
vedou papirové)

Vzdy tedy v systému dokumenty evidujeme, vedeme jejich metadata, vedeme zdznamy o udalostech
a operacich, vytvafime a odesilame, stfednédobé ukladame a vyrazujeme je.
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