Plvodci vykonavajici spisovou sluzbu a postup archivu vici nim

(z odpovédi jsou zjevné i poloZené otazky)

K bodu 1 Zadosti:

V Plzenském a Karlovarském kraji, které tvofi spravni obvod SOA v Plzni, plsobi celd fada plvodcd,
ktefi vedou funkéni spisovou sluzbu v souladu s predpisy. Hlavnim dlvodem této skutecnosti je vidy
pochopeni plivodce, Ze radné vedeni spisové sluzby ma smysl pro néj samého a Ze se nemuze jednat
pouze o formalni naplnéni ustanoveni zakon( a vyhlasek. V pripadé uvedené motivace plvodce
rovnéz zdlezi na kvalité konkrétnich zaméstnancu, ktefi jsou organizaci spisové sluzby povéreni.
Pokud plvodce adekvatné motivuje ke kvalitni praci pracovniky podatelny, spisovny a dalsich
uzlovych bod( spojenych s Zivotnim cyklem dokument( a pokud nastavi adekvatni a vymahatelna
interni pravidla vykonu spisové sluzby, byva obvykle celkovy vysledek pozitivni. Seznam plvodc(, s
nimiz ma SOA v Plzni v oblasti vykonu spisové sluzby dobrou zkusenost, je uveden v pfiloze k tomuto
sdéleni.

K bodu 2 Zadosti:

Za poslednich pét let, tj. v letech 2016-2020, vedl SOA v Plzni celkem 95 fizeni o prestupcich za
poruseni néjakého ustanoveni zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakon(, ve znéni pozdéjsich predpist (AZ), ¢i vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisl. Jednalo se nejéastéji o fizeni za prestupky podle
§ 74 odst. 6, 7, 9 a 10 AZ. Prestupky byly feSeny napomenutim nebo udélenim pokuty ve vysi od 1000
K¢ do 200 000 K¢ (pravomocné 100 000 K¢).

Pfi udélovani konkrétni sankce se SOA v Plzni fidi nékolika zdsadami: podstatou, rozsahem a
pfipadnou recidivou protipravniho jednani plvodce, mirou spoluprace plvodce se SOA v Plzni pfi
odstranovani nedostatkdl, snahou co nejvice vyvazit represivni a preventivni ucel sankci tak, aby vedly
primarné ke zlepseni drovné spisové sluzby plivodce a spoluprace mezi SOA v Plzni a plivodcem. Vidy
se jednad o individualni pfistup k plGvodci a feseni zjisténého protipravniho jednani plvodce vychazi z
interni diskuse, do niZ jsou zapojeni zaméstnanci mistné pfislusSného pracovisté, metodik spisové
sluzby a pravnik SOA v Plzni. Na zadkladé konsenzualniho posouzeni vSech okolnosti pfipadu pak dojde
k volbé optimalniho feseni.

Co se tyCe ndpravy zjisténého protipravniho stavu, pohybuji se Ihlty stanovené SOA v Plzni v rozmezi
od tfi do Sesti, v aktudlnim obdobi ztizenych pracovnich podminek plvodct az deviti mésicl. Tyto
Ihdty jsou diferencovany na zakladé konkrétniho poruseni predpisu a rozsahu protipravniho jednani.
V pripadé neuchovani dokumentu ¢i neumoznéni vybéru archivdlie je lhGta na jejich pfipadné
nalezeni stanovena obvykle do tfi mésicli, v pfipadé neexistence spisovych norem plivodce Cci
nespravné evidence dokumentt se lh(ita stanovuje vétSinou opét tfimésicni, v pfipadé neprovedeni
skartacniho fizeni je lh(ta v zavislosti na rozsahu zjisténych nedostatkd obvykle delsi (tedy aZ Sest
mésica).



K bodu 3 Zadosti:

Jak plyne ze zkuSenosti SOA v Plzni uvedenych v odpovédi na bod 1 Zadosti, zdklad pro kvalitni vykon
spisové sluzby spociva v celkovém pristupu kazdého plvodce k ni. Zodpovédnost za néj nese v prvé
fadé jeho statutarni zastupce, ktery vytvari adekvatni podminky pro vykon spisové sluzby, jednak
kvalitné zpracovanymi internimi normami, dale motivaci zaméstnancl podilejicich se na spisové
sluzbé na vSech urovnich a v neposledni fadé i vnitfnimi sankcemi za poruSovani internich pravidel.
Jako kli¢ové vidi SOA v Plzni obsazeni daleZitych pozic v systému spisové sluzby plvodce schopnymi
zaméstnanci, ktefi budou nastaveny systém chapat, iniciativné ho administrovat a budou ochotni se v
oboru spisové sluzby pravidelné vzdélavat. Potfebu pravidelného vzdélavani zaméstnancl spisové
sluzby ovSem musi akceptovat a podporovat i samotny plvodce.

Archivy sice ztratily zdkonnou moznost metodického pulsobeni na plivodce v oblasti spisové sluzby,
ovsem i tak se je jednotliva pracovisté SOA v Plzni snazi vSemozné motivovat ke spoluprdci jesté pred
pfipadnymi kontrolami a naslednymi postihy. MoZnosti spoluprace mezi archivy a pavodci je celd
fada, zejména fakultativné nabizend metodicka skoleni a instruktazni ¢innost, ¢ast pavodcl jich s
rznymi vysledky vyuZiva, vétsina ovsem obvykle zdjem nejevi.

K bodu 4 Zadosti:

Mezi plGvodci, které SOA v Plzni za poslednich pét let sankcionoval za poruseni predpist o vedeni
spisové sluzby, je pouze nepatrny pocet kol a prispévkovych organizaci. Kontrolni ¢innost SOA v Plzni
se zaméfuje spiSe na jiné typy plvodcq, ktefi jsou z jeho pohledu z hlediska vykonu spisové sluzby
kontrolu provadély, zjistily pfipady neautorizovanych konverzi dokumentl prakticky vzdy.
Procentualni pomér takto ztracenych dokumentd oviem SOA v Plzni vyjadfit nedokaze. Stejné tak
nedokaze dat erudovanou odpovéd na otdzku, proc tak Skoly necini a jak by se mohl tento nezadouci
stav zlepsit. Kromé jiz zmifované konzultacni ¢innosti, kterd vS8ak nema zakonnou oporu, maji archivy
moznost plsobit na plvodce pouze v rdmci skartacnich fizeni. Odpovédnost za feSeni otazek spisové
sluzby Skol tak zUstava predevsim na jejich zfizovatelich ¢i rezortnim ministerstvu.

Plvodci vykonavajici spisovou sluzbu bez vétsich problémt
PGvodce I€ Adresa ID DS

Samosprava (kraj, obec)

Plzensky kraj 70890366 Skroupova 18 306 13  zzjbr3p
Plzen
Karlovarsky kraj 70891168 Zavodni 353/88 360 sigbxt2

06 Karlovy Vary



Mésto Bochov

Meésto Domazlice

Mésto Janovice nad
Uhlavou

Mésto Horazdovice

Mésto HorSovsky Tyn

Mésto Marianské
Lazné

Mésto Nepomuk

Mésto Rokycany

Mésto Tachov

Statni sprava

Ustav pro
hospodafskou
Upravu lesli Brandys
nad Labem,
pracovisté Plzen

Agentura ochrany
prirody a krajiny CR —
regionalni pracovisté
Sprava CHKO Cesky

les Pfimda

00254444

00253316

00255611

00255513

00253383

00254061

00256986

00259047

00260231

00020681

62933591

nam. Miru 1 364 71
Bochov

nam. Miru 1 344 20
Domazlice

Harantova 132

340 21 Janovice nad
Uhlavou

Mirové namésti 1
341 01 Horazdovice
nam. Republiky 52

346 01 HorSovsky
Tyn
Ruskd 155 353 01

Marianské Lazné

Namésti  Augustina
Némejce 63 335 01
Nepomuk

Masarykovo nam. 1,
337 01 Rokycany

Hornicka 1695,
34701 Tachov
centrala: Nabrezni

1326, 250 01
Brandys nad Labem

pracovisté Plzen:
nam. generala Piky 8,
326 00 Plzen-Slovany

centrdla:  Agentura
ochrany pfirody a
krajiny CR,
organizacni  slozka
statu, Kaplanova
1931/1, 148 00 Praha

11 — Chodov
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ZfFizovana organizace - Skola

Zakladni
Dobrany

skola

49180878

pracovisté  Pfimda:
nam. Republiky 287,
348 06 Pfimda

Trida 1. Mdaje 618, qc497uv
334 41 Dobtany



