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Dokumenty horni komory

/ Alexandra Blodigova /

V fadé& evropskych statd plisobi dvoukomorové parlamenty, které vychéze-
ji z rtznych tradic a disponuji riznymi pravomocemi. Mezi zemé s federa-
tivnim uspotfddanim, které se mohou pochlubit demokratickou tradici a je-
jichz zastupci zasedaji ve dvoukomorovém parlamentu, nélezi Némecko,
Rakousko, Belgie a Svycarsko. Tradiéni konstituéni monarchie je jednim
z diivodu existence druhych komor v unitdrnich statech jako Velké Brita-
nie a Nizozemd.

Uvod

Po vzniku samostatného Ceskoslovenska v roce 1918 se nositelem zdkono-
dérné moci po fadnych volbach v roce 1920 stalo dvoukomorové Narodni
shromazdéni.

Prvni povalecné parlamentni volby v samostatném Ceskoslovenském
staté se uskutelnily aZ na jafe 1920, rok a pul po skonéeni prvni svétové
véalky. Revoluéni narodni shromazdéni (RNS), které vzniklo rozsifenim Na-
rodniho vyboru, v tomto obdobi ptijetim zdkladnich zdkont polozilo za-
klady demokracie.

Dne 29. tinora 1920 schvélilo Ustavn{ listinu,' jako nejvyznamnéjsi za-
kon Ceskoslovenské republiky. Mimo tstavu bylo schvaleno pét zakladnich
zékont tykajicich se politického Zivota v nové republice. Moc zdkonodarna
byla svéfena Narodnimu shromazdéni Republiky Ceskoslovenské (NS), které
se sklddalo ze dvou komor: Poslanecké snémovny se 300 ¢leny, volenymi na
Sestileté funkeni obdobi, a Senétu se 150 Eleny, volenymi na osmileté funkéni
obdobi. Do obou komor se volilo podle systému pomérného zastoupent. Prv-
ni volby do Poslanecké snémovny podle tstavy se uskute¢nily dne 18. dubna
1920 a o tyden pozdéji, 25. dubna 1920, probéhly volby do Senétu. Do druhé
komory parlamentu bylo zvoleno 142 senatorti z jedendcti politickych stran.
Koncem kvétna zasedlo do senatorskych lavic 139 muzu a t¥i Zeny.

1 Zakon ¢. 121 /1920 Sb.
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V mezivale¢ném Ceskoslovensku se celkové uskuteénilo ¢tvero voleb
do sendtnich lavic. Osmileté funkéni volebni obdobi nebylo ani v jednom
pfipadé naplnéno a z politickych divodi byl Senéat v nedokonéeném funke-
nim obdobi rozpustén. Ve ¢tvrtém volebnim obdobi prijalo eskoslovenské
Nérodni shromdzdéni dne 15. prosince 1938 tzv. zmoctiovaci zdkon, kte-
rym se na dobu dvou let delegovala zdkonodadrna pravomoc na prezidenta
republiky a vlddu. Toto opatteni de facto likvidovalo parlamentni demo-
kracii v Ceskoslovensku. Schiize Senétu jiz nebyla svoldna a po okupaci Ces-
kych zemi Némeckem prezident Emil Hicha jeho ¢innost definitivné ukon-
¢il 21. bfezna 1939, kdy prohlasil Senét za rozpustény.

Po osvobozeni Ceskoslovenska v kvétnu 1945 nebyl Senat obnoven
apo inorovém prevratu v roce 1948 prestala byt tato myslenka aktudlni.
Dalsich étyticet let nebyla politicky ptipustnd. Po padu komunistické-
ho reZimu v roce 1989 se zacalo uvaZovat o znovuobnoveni Senéatu v pr-
vorepublikovém duchu. Po dlouhych diskuzich byl tento proces zavrsen
v roce 1992 zakotvenim postaveni Sendtu Parlamentu Ceské republiky
v Ustavé Ceské republiky.? Sendat jako horni komora Parlamentu CR m4
slouzit jako instituciondln{ pojistka demokracie v zemi. Prvni volby do
Senétu s nizkou voli¢skou dcasti se uskute¢nily v listopadu roku 1996.
Vlastnf{ legislativni ¢innost Senat zahdjil na své ustavujici schazi jiz 18.
prosince 1996.

SloZen{ Senatu je odrazem situace na politické scéné v Ceské republi-
ce. Zdkonem stanoveny pocet je 81 sendtorti, ktetijsou volenina 6 let. Jejich
sloZeni se obménuje kazdé dva roky, kdy je volena tfetina, tedy 27 sendto-
ril. Sendt tak nemutiZe byt rozpustén. V porovnani s ostatnimi druhy voleb
byva volebni Gcast nizsi.

Predseda Sendtu je druhym nejvy3§im Gstavnim Cinitelem statu (po
prezidentu republiky) a zastupuje Senat navenek. Svolava, zahajuje, pre-
ruSuje a ukoncuje schiize Senétu, podepisuje usneseni. Bezpodminecné-
ho souhlasu Senétu je potfeba pti pFijimani dstavnich zdkont a nékterych
dalsich zdkont, napt. volebnich. Dojde-li k rozpusténi Poslanecké snémov-
ny, prislusi Sendtu pravo ptijimat zdkonnd opatteni ve vécech, které ne-
snesou odkladu a v jiné situaci by vyzadovaly ptijeti zdkona. V ptipadé ne-
obsazené funkce prezidenta a sou¢asného rozpusténi Snémovny vykonava
Senadt ¢ast pravomoci prezidenta svéfenou predsedovi Snémovny.

2 Ustava Ceské republiky, zakon &. 1/1993 Sb.
3 Zakon ¢. 107/199 Sb., o jednacim fadu Senatu v platném znéni.
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Kancelar Sendtu

Kanceldf Senétu byla zfizena zdkonem k zajisténi dkola spojenych s od-
bornym, organiza¢nim a technickym zabezpefenim ¢innosti Senétu, jeho
organtl, funkciondr, sendtort a klubt politickych stran zastoupenych
v Sendtu.* Kancelaf Senétu ridi vedouci Kancelate Senatu (déle KS), ktery
zastupuje Kancelar navenek a je zodpovédny za chod celé instituce. Kance-
147 Sendtu se ¢leni na dvé sekce, sekci sendtni a sekci ekonomicko-spravni.
Vnitfni chod Kancelédte je upraven Souborem internf legislativy KS, ktery
se Cleni na Fady, smérnice a pokyny vedeni KS. Prici KS pravidelné na svych
jedndnich projednéva Stdld komise Sendtu pro préaci Kanceldre Sendtu.

Avrchip Sendtu PCR

Archiv Sendtu vznikl témér soucasné se zaloZenim KS pti pripraveé na prv-
ni volby do obnovené horni komory Parlamentu Ceské republiky. V roce
1996 bylo v organizaéni struktufe vznikajici Kancelate archivu uréeno sa-
mostatné postaveni pod ndzvem Oddélenfi archivu Sendtu se CtyFmi pra-
covnimi misty archivaru.

V roce 1998 probéhly organizaéni zmény ve struktute KS, v jejichZ ram-
ci bylo do¢asné zruseno samostatné Oddélent archivu a slou¢eno s Oddéle-
nim sendtnich innosti. Tato organiza¢ni zména byla projednédna s Archiv-
ni spravou Ministerstva vnitra Ceské republiky a vysledkem t&chto jednani
byla oboustrannd dohoda o tom, Ze toto feSent je chdpano jako doCasné a de-
finitivni postavent archivu bude vyteSeno do konce roku 1999. Rozhodovalo
se o nékolika variantédch zaclenéni senatniho archivu do struktury KS.

Jednou z nabizejicich se moznosti bylo senatni archiv zallenit do sté-
vajictho Archivu poslanecké snémovny a sloucenim vytvorit Archiv Parla-
mentu Ceské republiky. Jednani o tomto navrhu byla vedena z iniciativy
kancléte KS od brezna 1999. K projedndni ndvrha byla ustavena pracov-
ni skupina za Gcasti vedoucich obou archiva a zastupcti legislativniho od-
boru. V r. 1999 se uskutenila pracovni schiizka a jejim vysledkem byl na-
vrh na feenf postaveni Archivu Parlamentu CR tak, Ze by byl organizaéné
vélenén do Kancelafe Poslanecké snémovny. Navrh na toto za¢lenéni vy-
plyval jak z mnoZstvi archivilii, které Archiv PS spravuje, tak z bohaté ba-
datelské praxe a predevsim z jeho historické kontinuity.

4 Zakon o sidle Parlamentu CR & 59/1996 Sb., ze dne 21. tnora 1996.
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Parlamentni archiv mél zahrnovat dvé organizani sekce - posla-
neckou a senétni. Jejich zaméstnanci vSak méli byt v pracovnim vztahu
ke svym Kancelaiim. Cinnost senétni sekce Archivu Parlamentu CR by
zajiStovali zaméstnanci KS, jejichZ postaveni z hlediska zajisténi{ jednot-
ného zpracovani materidld, vystupt tykajicich se archivni problematiky
a ucelné ndvaznosti obou sekci parlamentniho archivu by bylo mozno fe-
§it s vyuZitim institutu dohody o do¢asném pridéleni k vykonu préce k jiné
pravnické nebo fyzické osobg, V praxi by to znamenalo, Ze by se obé& sekce
fidily, pokud se tyce predarchivni péce, vlastnimi normami (tj. Spisovym
fadem a Spisovym a skartalnim pldnem), které by respektovaly specifické
odlisnosti v agendé obou komor. Zaméstnanci ptislusnych sekei by prova-
déli metodicky dohled nad spisovou sluZbou a prebirali ,,zivé" pisemnosti
jen od svého zaméstnavatele.

Spole¢ny by jim byl Organiza&ni ¥4d Archivu Parlamentu CR, Badatel-
sky tad a jednotnd norma pro zp¥istuptiovani archivnich materiald, kterd
by metodicky sjednocovala a fidila praci obou sekcf a upravovala styk s ba-
datelskou a védeckou vefejnosti, véetné zahrani¢ni. Obé sekce by se pak
spole¢né podilely na spravé fondt pfedchtidct Archivu Parlamentu CR.

Toto feSeni by zcela odpovidalo tehdy platnému zakonu o archivnic-
tvi,> navazujictho na smérnici ministerstva vnitra CSR €. 3/1975 U. v. CSR,
o archivech zvl4stniho vyznamu, a tim i poZadavkiim sekce Archivni spra-
vy Ministerstva vnitra Ceské republiky (ddle AS MV). Ta navrhovala vznik
jednotného Archivu Parlamentu CR jiZ v roce 1997.

V ramci organiza¢ni struktury KS by viak vznik Archivu Parlamentu
znamenal vy¢lenéni archivart archivu z Oddéleni sendtnich ¢innosti a ar-
chivu a vytvoreni samostatného ttvaru, sekce &i oddéleni v ramci Odbo-
ru organiza¢niho. Podil na nakladech na financovénf archivu PCR mél byt
upraven vzdjemnou dohodou uzavienou mezi obéma subjekty.

Jinym navrhovanym feSenim postaveni sendtntho archivu bylo zajis-
tit jeho urcent jako archivu zvlastniho vyznamu. AS MV preferovala vznik
Archivu Parlamentu CR, nebot tehdejsf archivy zvlastniho vyznamu, dnes
specializované archivy, musely spliiovat urcité pozadavky, mezi které pat-
Fila i jejich relativni samostatnost v rdmci organizace Gfadu zfizovatelem,
tehdy vymezené ve vy3e uvedené smérnici MV CSR, o archivech zvlastni-
ho vyznamu. Dnes jsou povinnosti zfizovatele zakotveny primo v zakoné.®

5 Zékon CNR €. 97/1974 Sb., ve znéni zdkona CNR ¢&. 343/1992 Sb.
6 Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢, v platném znéni, § 58 az 62.
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Posledni moZnosti se tehdy jevilo ponechat senétnf archiv jako archiv bez
mozZnosti kone¢ného uloZeni - ve své podstateé se statutem spisovny. V tom-
to pripadé by Archivni sprava MV CR jako nad¥izeny, dohliZejici a metodic-
ky fidici orgédn, urcila za kompetentni pro dokumentaci Senétu tehde;jsi
Statni dstfedni archiv, dnes Narodni archiv. To by v praxi znamenalo, Ze by
skartaéni fizeni probihala za dohledu pracovnikt Narodniho archivu, ti by
v Sendtu prevzali dohled nad predarchivni pé¢i o dokumenty a archivalie
by ptebirali k trvalému uloZeni do svych depozitdri. Tim by byl ztiZen pfi-
stup sendtorek a sendtorti i jejich asistentti k materidlim Senatu. Také by
doslo k situaci, kdy by jedna z komor parlamentu archiv kone¢ného uloZent
méla a druha ukladala své archivélie ve Statnim tstifednim archivu (dnes
Néarodnim archivu).

Po vyhodnoceni navrZenych feSeni a v souvislosti s tehdy pFipravova-
nym prvnim skartaénim fizenim ve spisovné sekretaridtu predsedy Sena-
tu pozadala KS Archivni spravu MV CR o udélenf statutu archivu zvlastni-
ho vyznamu samostatné. Udélen{ statutu bylo nezbytné k tomu, aby mohly
byt dokumenty vznikajici z ¢innosti Senétu a jeho Kanceldte v pravidel-
nych lhiitdch pod pfimym dohledem archivdra Sendtu posuzovany a z nich
vybrany a oddéleny archivélie od dokumentt bez trvalé hodnoty, provoz-
né bezcennych. Vybrané archivilie by po kone¢ném souhlasu Archivni
spravy MV CR mohly byt zpracovany a ukladany do archivu p¥imo v senét-
nich prostorach.

S novym archivnim zdkonem se jevilo jako nejvhodnéjsi feSenf zaza-
dat o statut specializovaného archivu. Tento termin nahradil d¥ive pouZi-
vany termin archiv zvla§tniho vyznamu. Kone¢né feSenf bylo odlozeno o 3
roky, v prubéhu nichZ se nabizela moZnost zazZadat o vySe zminény statut
specializovaného archivu pro Senét jako vyznamnou instituci se specific-
kymi drednimi postupy jako nejvhodnéjsi. Na zdkladé akreditalnich pod-
minek v novém archivnim zdkoné, ktery byl zverejnén ve Sbirce zdkonu
anatizeni v roce 2004, pozddala Kancelat Senatu PCR o udéleni akreditace.

V pribéhu uvedené zdkonné ttileté lhity, uréené ke splnéni podmi-
nek akreditace, doslo i ke zméné organizalni struktury KS. Na zakladé Or-
ganizalniho ¥adu KS je archivni pracovisté (nynf jiz v poltu dvou pra-
covnich mist odbornych archivari) zaclenéno do tseku referatu archivu
a obéhu spisti Organiza¢niho odboru.

7 Viz 186. usneseni Organiza¢niho vyboru Senatu ze dne 24. 1. 2006.
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Akreditaci jako specializovany vetejny archiv v archivni siti Ceské re-
publik ziskal Archiv Senatu PCR ke dni 30. 10. 2007.8 Jeho zatazeni do ve-
f'ejné sité archivii Ceské republiky je zakotveno v § 80 odst. 4. cit. zdkona
¢. 499/2004 Sb.

Archiv pecuje o dokumenty vzniklé z ¢innosti horni komory Parla-
mentu a z ¢innosti jeho Kancelare jako logistického zdzem{ Senatu. Podili
se na vypracovani spisovych norem zfizovatele. Je rovnéz povéfen predar-
chivni péi a vykonava dohled nad vykonem spisové sluzby u svého ztizo-
vatele a s tim souvisejicim vytazovanim dokumentt vzniklych z jeho &in-
nosti. Archiv provadi vybér archivilii ve skartatnim i mimo skartaénim
Fizeni a zajistuje jejich evidenci. PeCuje o uloZené archivalie za Gcelem jejich
trvalé ochrany a odborného archivniho zpracovani Vede evidenci Narod-
niho archivniho dédictvi. Ze svych fondu poskytuje zpétné informace pre-
devs§im sendtortim a pracovnikiim KS, orgdnim statni spravy a zptistup-
fiuje archivni fondy badatelské vefejnosti. PIni odborné archivni dkoly pro
ministerstvo a pro ztizovatele, zpracovava soupisy archivilif, spolupracuje
na vystavach a na odbornych vyzkumnych a publika¢nich ¢innostech v ob-
lasti archivnictvi a pln{ jiné tkoly stanovené archivnim zdkonem v § 52.

Archiv Senatu Parlamentu Ceské republiky je umistén v budové Malé-
ho Fiirstenberského paldce na Malé Strané ve Valdstejnské ulici €. 10.

Ze struktury zaclenéni do Organiza¢niho odboru Sendtu vSak vyply-
vaji i mimoarchivni ¢innosti archivari. Zejména je tfeba uvést podil ar-
chivu na zajisténi a vykonu operativnich administrativnich sluzeb béhem
sendtnich plendrnich schizi. Tato ¢innost se pozitivné odrazi v plynulém
predavéni a kompletovani vybranych originélti z plendrnich jednani vybra-
nych svym obsahem vZdy za dokumenty s trvalou hodnotou. Konkrétné se
jednd o signovand sendtni usnesenti, prezen¢nf listiny ¢lent Sendtu, pied-
kladatelt a host, tj. ¢lent vlady, poslancii a dalsich ptizvanych host, jakoz
i souhrn pozménovacich ndvrha, zdznama o hlasovani a jinych dokumenta
trvalé hodnoty v mimoskarta¢nim fizeni do archivu. Na druhé strané near-
chivni ¢innost odnimad Cas, ktery by néleZel odborné spravé a zpracovani.
Archiv se tak netradi¢né podili na vzniku nékterych dokumentt uklada-
nych ve stanovenych lhutach jako archivilie, coZ je zna¢né neobvyklé.

Archivari rovnéz zajistuji, i kdyZ v malé mife, provoz senitni badatel-
ny. Studium v Archivu Sendtu se ¥idi Badatelskym fadem, jehoZ ustanoveni

8 Akreditace byla ud€lena na zakladé splnéni podminek stanovenych v § 58 az 61 zakona
€. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé rozhodnutim OAS ¢.j. 1605/1-2007.
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vychézeji z Jednactho ¥adu Sendtu.’ a ddle ze zdkona o archivnictvi a spi-
sové sluzbé.l®

Archivdlie jsou badatelim predkldddny po dohodé v co nejkratsi
mozné 1hité. Dokumenty z jedndni Senatu jsou $irsi verejnosti k dispozi-
ci téméf okamzité v souladu se zdkonem o svobodném pfistupu k informa-
cim.!! Uvedené informace, véetné prepisu stenografického zdznamu jed-
néni, jsou nejdéle do dvou hodin zvetejtiovany v digitdlni formé. V tomto
pfipadé se neuplatiiuje ochranna 30tiletd lhita podle archivniho zdkona,
ale je ddna prednost pravu pristupu k informacim. Vzhledem k této skutec-
nosti, miiZeme konstatovat, Ze badatelska navstévnost archivu je pomérné
nizka. Prezentni navstévnost tvori badatelé z fad védecké (historické, po-
litologické a jiné) vetejnosti a zahrani¢ni badatelé. Vét3ina elektronickych
i telefonickych badatelskych dotazii se rovnéz tyka vyhledavani dokumen-
t na webovych strankéch Senétu.

Nahlédaci agenda se tykd prevdzné sendtorek a sendtoru, déle za-
méstnancti KS, predeviim tajemnikd a tajemnic jednotlivych sendtnich
vybort a komisi a odbornych zamé&stnanct jednotlivych odbort a oddéleni
KS, ktef zajistuji sendtortim logistické zdzemd.

Spisové normy

Oddéleni archivu a oddéleni ob&hu spisii se od pocatku konstituovani KS
podilelo na vypracovéani vnitfni organizaéni smérnice Spisového a skar-
ta¢ntho tad Kanceldre Senéatu.

Novela zdkona &. 499/2004 Sb."? si vyzadala zménu zdkladni interni
normy KS, tj. Spisového a skarta¢niho fddu. Novelizace se vyrazné dotkla
obsahové i pojmové stranky § 66 citovaného zdkona. Zakon €. 499/2004 Sb.
pracoval s terminem Spisovy a skartaéni ¥ad. Tento pojem zahrnul vnit¥-
ni predpis instituce, ktery shrnoval pravidla pro manipulaci s dokumenty.
Jeho souddsti byl nejprve Spisovy a skartaéni rejst¥ik zahrnujici vSechny
typy dokumentt (s trvalou hodnotou i bez trvalé hodnoty) vzniklych z ¢in-
nosti Senétu a jeho Kanceldfe abecedné setfidéné s vyznacenymi skartac-
nimi znaky a skarta¢nimi lhatami.

9 Zakon €. 107/1999 Sb., o jednacim fadu Senatu, zakona ¢. 78/2002 Sb., zakona ¢. 172/2004
Sb. a z. ¢. 625/2006 Sb.

10 Zakon ¢. 499/2004 Sb. a zakona ¢. 190/2009 Sb.

11 Zakon ¢. 106/1999 Sb.

12 Novela AZ zvefejnéna v Castce 57 z 26. ¢ervna 2009 ve znéni zakona ¢.190/2009 Sb.



Alexandra Blodigovd 167

Novelizovany archivni zdkon ve svém § 66 hovofi pouze o Spisovém
Fadu, jehoZ souldsti je Spisovy a skartaéni plan. K 1. 9. 2009 byl proto vypra-
covén aktualizovany Spisovy fad s platnosti na dobu t¥i let, ktery postihuje
nejvyznamnéjsi zmény. 1

Spisovy tad Kanceldfe Sendtu je vnitfni predpis KS, ktery stanovi
zékladni pravidla pro manipulaci s dokumenty vzniklymi z ¢innosti pa-
vodce. Upravuje postup pti pfijmu dokument, jejich evidenci, rozdélo-
véni, obéh, vytizovédni, vyhotovovani, podepisovdni a ukladani, vybéru,
vytazovani a archivaci dokumentd, vzniklych z ¢innosti Sendtu Parla-
mentu CR, jeho organ® nebo funkciona¥t a Kancelafe Senatu. Spisovy
Fad je zdvazny pro vSechny zaméstnance KS, ktet{ dokumenty vy¥izuji,
zpracovavaji, eviduji a jinak s nimi manipuluji. Za jeho dodrZovéani od-
povidaji ptislusni vedouci zaméstnanci KS nebo jimi povéfeni zamést-
nanci a ostatni zaméstnanci v rdmci vykonu své pracovni ¢innosti. Spe-
cifikem je ukladani dokumentt po jejich vyfizent a odeslani. K uklddani
dokumentt vlastnich i vnéjsich v jednotlivych dtvarech KS a Senétu slou-
Z1 pFiru¢ni registratury organizalnich dtvart KS a Senétu, kde zlstdva-
ji po dobu stanovenou Spisovym rddem Kanceldre Sendtu. Po této dobé
jsou dokumenty z p¥irunich registratur preddvany do centralni spisov-
ny, s vyjimkou dokumentt ukladanych v samostatnych spisovnach uve-
denych déle. Vyjimku z ukladdni v ptiruénich registraturach tvori doku-
menty z ¢innosti vrcholnych orgdnt Sendtu, které jsou predavany primo
do Archivu Senétu.

13 Spisovy fad byl vypracovan v souladu se zakonem ¢.499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nékterych zakont ve znéni zakona ¢. 190/2009 Sb., (ve znéni pozdgjsich
predpistt), zakona ¢.107/1999 Sb., o jednacim fadu Senatu (ve znéni pozd&jsich predpist),
vyhlasky €.192/2009 Sb., novelizujici vyhlasku ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji n€ktera
ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych zakont, vyhlasky
¢. 191/2009 Sb., ktera nahradila vyhlasku ¢. 646/2004 Sb. o podrobnostech vykonu spisové
sluzby, zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentti
(ve znéni pozdé&jsich predpist), zakona ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci
a o bezpecnostni zpusobilosti (ve znéni pozdgjsich predpist), zakona ¢&. 352/2001 Sb.,
o uzivani statnich symbolti Ceské republiky a 0 zméné n&kterych zdkoni (ve znéni pozdgjsich
predpistt), zdkona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji a o zméné nékterych zakonl
(ve znéni pozdéjsich piedpist), zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim
(ve znéni pozdéjsich predpisii), zdkona ¢. 85/1990 Sb. o pravu peti¢nim, zakona ¢. 227/2000
Sb. o elektronickém podpisu (ve znéni pozdéjSich predpist), vyhlasky ¢. 496/2004 Sb.,
o elektronickych podatelnach, vyhlasky ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni
autorizované konverze dokumenti, vyhlasky ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani
a provozovani informaéniho systému datovych schranek a Organiza¢niho fadu Kancelafe
Senétu PCR.
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Referdt archivu zpracoval na zdkladé vlastni analyzy agend jednot-
livyich dtvart Sendtu i jeho Kancelare Spisovy a skartacni pldn. Analyza
potvrdila relativni agendovou samostatnost a oddélenost organi Senétu
a Utvaru Kanceldfe na jedné strané a jejich provazanost na strané druhé.
Tato specifika se odraZi i ve vybéru archivalif.

Zékladem konstrukce Spisového a skarta¢niho planu KS je organizac-
ni ¢lenéni. Narodnim standardem doporucené skupiny obsahové vyznam-
nych spist jsme nahradili vécnou skupinou, kterou predstavuji senétni or-
gany a organizacni tGtvary kancelére. Jak je obvyklé u vSech skartaénich
plant v avodnim pomyslném vrcholu planu jsou uvedeny nejvyznamnéjsi
dokumenty instituce. V nasem ptipadé tvoti zdsadni skupinu dokumen-
ty vzniklé z plendrniho jednani - schize, ndsleduji niZsi orgdny Sendtu -
vybory, podvybory a komise. Zavér prvni ¢asti spisového planu naleZi se-
kretaridtu predsedy, jemuz je vétSina dorucenych pisemnosti adresovana
a dokumentim jednotlivych mistopfedsedd. Vnitiné se jednotlivé vécné
skupiny, zde tedy sendtni orgény, ¢leni podle spisovych znakd, které ozna-
¢uji jednotlivé typy agend. Tato ¢ast predstavuje dokumenty, jejichz vybé-
rem ve skartalnim i mimo skartanim Fizenf a jejich néaslednou evidenci
ziskavame pravidelny p¥irtstek ke kmenovému fondu Senat PCR.

Druhou ¢ast Spisového a skartaéniho planu tvoii vécné skupiny jed-
notlivych ttvar, oddéleni a referati KS, kde ptivodcem dokumentii obsa-
hové nejvyznamnéjsich je vedeni KS a nésleduji ostatni dtvary. Dokumen-
ty zaclenéné do této &asti planu po vybéru ve skartalnim Fizenf jsou cca
z jedné tretiny urceny k evidenci a zpracovani do fondu Senét a zbyvajici
dvé tietiny provenientné nalezi k fondu KS PCR. Spisovy a skarta¢nf plan
Senétu tak kopiruje ¢lenéni na dva archivni celky: Senat a jeho logistickou
Kancelart.

Pomérné podrobné vnitini Clenénf spisového planu je konstruovdno
i s ohledem na budouci vyuzitf jako rejstfiku k digitdlnimu archivu.

Organizace spisové sluzby

Zabezpelenim a Fizenim spisové sluzby je povéren Organizalni odbor Se-
nétu, respektive jeho soucdst Referat archivu a ob&hu spisti. Referat za-
hrnuje podatelnu, rozmnozZovnu, centrdlni spisovnu a archiv. Spisovou
sluzbu zabezpecuji pracovni dseky s pfesnym kompetenénim vymezenim:
podatelna, elektronickd podatelna, centrdlni spisovna, spisové uzly, pfi-
rudni registratury, samostatné spisovny a archiv.
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V podatelné probihd centrdlni prijem a evidence dokumenti a jejich
odesildnt, podatelna ptijim4, rozdéluje a t¥idi externi dokumenty, tzn. do-
kumenty dorucené postou, nebo vydané tstredni rozdélovnou aredni ko-
respondence z#{zenou p¥i Ufadu vlady (vladnf posta) predané kuryrem &
fyzickou osobou nebo zaméstnancem KS z jinych organi a instituci. Od
roku 2009 jsou KS doruéovany zpravy také datovou schrankou. Elektronic-
ké podatelna provadi zdkladni evidenci prevzatych dokumenti v elektro-
nické spisové sluzbé (ERMS) v programu EZOP.

VSechny dorulené listinné dokumenty s vyjimkou osobné predanych
otevienych dopist musi z divodu bezpecnosti jejich piijemce projit pred
zahdjenim naklddani s nimi kontrolou, kterou provadi Ochranna sluzba
Policie Ceské republiky. Ta kazdou provéienou zasilku oznadf otiskem ra-
zitka ,,proslo kontrolou®,

Elektronické dokumenty zaslané datovou schrankou a elektronickou
podatelnou jsou po svém zaevidovani v EZOPu predany jednotlivym spiso-
vym uzlim s vyjimkou senatorskych klubt, kterym jsou zasilany i e-mai-
lem. Datova zpréava urCena do vlastnich rukou bez jmenovitého adresata
je preddvdna sekretaridtu predsedy Sendtu nebo sekretaridtu vedouciho
KS. Pracovnice podatelny razitkuje Casovym razitkem vSechna evidovana
elektronicky podepsand podani, kterd jsou dorucend pres elektronickou
podatelnu nebo e-mailem.

Vsechny dokumenty dorucené do Sendtu a KS, véetné e-maild, fa-
xovych zprav, datovych zprdv a dokumentii pfijatych zaméstnanci KS na
jinych orgdnech, institucich ¢i ptijaté od fyzickych osob s vyjimkou do-
kumentt adresovanych sendtorskym klubiim, nebo dokumentt ptijatych
sendtorskymi kluby, které se tykaji jejich vlastni ¢innosti a stranickych z4-
leZitosti, a ddle novin, ¢asopisti, broZiirek, véstnik, ¢asti Sbirky zdkontl,
firemnich letdkd, propagacnich materidla, dokumentt soukromé povahy,
multiplicitnich dokumentti a pozvének, jsou zaevidovany a jsou jim ptidé-
lena &isla jednaci. Evidence dokumentti v elektronické spisové sluzbé EZOP
automaticky pridéluje &isla jednaci v jednotné Eiselné fadé od 1. ledna do
31. prosince kazdého kalendadfniho roku. Novy kalendarni rok v uvedené
evidenci za¢ind vZdy poradovym &islem 1. Cislo jednaci se skladé z porado-
vého ¢isla lomeného ¢islem data kalendaniho roku a dale lomeného zkrat-
kou organizace ,,S“ (Senat). PFidélenim &isla jednactho dokumentu vznika
spis. VSechny navazujici dokumenty jsou vkladany do tohoto spisu se stej-
nym &islem jednacim - plati po celou dobu Zivotnosti spisu (dokumentu), tj.
od zaevidovani aZ po vytazeni ve skartaénim ¢i mimo skartanim Fizeni.
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Evidenéni program EZOP zajistuje pridéleni jednoznacného identifi-
kétoru vSem zaevidovanym dokumentim ve smyslu novely AZ.*
Zaméstnanci podatelny neoteviraji a neeviduji dokumenty adresované
sendtoriim bez ohledu na potadi, ve kterém je uvedeno jméno v adrese. Uve-
dené dokumenty miize podatelna otevf¥it jen v ptipadé pisemného povéreni
adreséta (senatora). Neoteviené ziistavaji rovnéz dokumenty adresované se-
néatnim orgdnim: tj. vybortim, komisim a senatorskym klubtim a dokumenty
adresované pfimo zaméstnanciim KS. Ty lze otevirat opét jen se souhlasem
adresata. Neotviraji se rovnéz dokumenty zaslané s dorucenkou a dokumen-
ty bez jmenovitého adresata, jejichZ odesilatelem jsou soudnfi orgény nebo
policie. Tyto dokumenty jsou pfedavany vedoucimu KS. Neoteviené ziistdva-
ji také dokumenty oznacené jako nabidka k plnénf verejné zakazky. 1* Neo-
teviend obélka ve vyse uvedenych pripadech se oznaéi otiskem prezencniho
razitka, ptidélenym Cislem pofadovym v samostatné Ciselné fadé (konkrét-
niho zaddvaciho ¥izeni), datem a hodinou doruceni. P¥i osobnim dorugeni
nabidky potvrdi zaméstnanci podatelny doruditeli prevzeti s vyse uvedeny-
mi Gdaji a v jeho ptitomnosti zkontroluji, zda neni obélka oteviena ¢i jinak
porusend. Eviden¢ni tidaje doplni po prevzeti prislusné spisové uzly.
Ostatni doslé dokumenty, adresované Senétu a KS, zaméstnanci po-
datelny otevirajf a jejich zaevidovani v EZOPu tj. po pridéleni ¢isla jedna-
ctho, vyznaleni data dorucenf a poctu ptiloh se podle charakteru obsahu
dokumenty ptidéluji na jednotlivé dtvary. Konkrétné:
- faktury do odboru ekonomického
- dokumenty majici charakter ,,podani* odboru vnéjsich vztaht a slu-
zeb, oddéleni vztaht s vefejnosti
- dokumenty oznacené jako petice nebo dokumenty, které se tykaji ve-
fejného nebo jiného spoletného zdjmu Vyboru pro vzdélavani, védu,
kulturu, lidska prava a petice
- ostatni dokumenty uréené funkcionar
tu a dtvarGm KS, pokud je patrné, Ze

o

m Sendtu, orgdntim Senéa-
jejich vytizovani pat¥i do

14, Dokumenty dorucené elektronicky i dokumenty vytvofené ur¢enym ptivodcem s vyjimkou
dokumentll obsahujicich chybny datovy format nebo pocitatovy program, které jsou
zpusobilé ptivodit $kodu na vypocetni technice uréeného pivodce, a dokumentii podléhajicich
samostatné evidenci nebo nepodléhajicich evidenci, které uréeny pivodce uvede ve svém
spisovém fadu, se v den, kdy byly ur¢enému pivodci doruceny nebo jim vytvoreny, opatii
jednozna¢nym identifikatorem. Jednoznacny identifikator je oznaceni dokumentu zajist'ujici
jeho nezaménitelnost. Jednoznacény identifikator musi byt s dokumentem spojen. Navrh
novely archivniho zakona z roku 2012, § 64 odst. 2.

15 Ve smyslu zékona ¢.137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach (ve znéni pozdéjsich predpist).
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kompetence téchto funkciondfd, orgdnd a ttvara v pripadé po-

chybnosti, komu dokument ptidélit k vy¥izeni, se dokumenty po-

nechaji k rozhodnuti zaméstnanci centralni spisovny, v zdvaznych
ptipadech vedoucimu KS.

Dle obvyklé praxe se obédlka stdvad souldsti spisu v ptipadé, pokud
nenf adresa pisatele patrnd z dokumentu, nebo rozhoduje-li u dokumentu
datum jeho podéni ¢i dorucent, nebo je-li podstatny rozdil v datu na obélce
(na postovnim razitku) a datu uvedeném v dokumentu, ptipadné je-li obsa-
hem typ dokumentu ,,podani.”

Podatelna rovnéz zajistuje odesildni dokumentt postou nebo kuryr-
ni sluzbou. Dokumenty uréené Gstfednim orgdniim stitni spravy se sid-
lem v Praze predéava déle prostfednictvim vladni posty, dokumenty uréené
organiim vefejné moci, pravnickym osobdam, p¥ip. podnikajicim fyzickym
osobam datovou schrankou nebo elektronickou podatelnou.

U dokumentti doruéenych kuryrem nebo u podani dorucenych osob-
né do podatelny, se potvrzuje podle poZadavki dorucitelt pfijem doku-
mentu otiskem razitka KS a pripoji se podpis a datum dorucent, ptip. hodi-
na (u zdsilek oznacenych jako vefejna soutéz nebo pozada-li o to ptivodce,
autor, odesilatel).

U dokumentt doruenych p¥imo do sekretaridtu predsedy Sendtu
potvrdi akt preddni dokumentu povéfeny zaméstnanec podle potteb pi-
vodce ¢i doruditele dokumentu otiskem razitka sekretaridtu predsedy Se-
nétu, k nému? pripoji datum doruéeni a podpis. Dokument zaeviduje do
svého pridéleného uzlu v EZOPu.

Z podatelny nebo z jinych tdtvar KS prebiraji dokumenty vzniklé
z Cinnosti orgdnd Sendtu a od funkcionar Sendtu tzv. spisové uzly, kte-
ré jsou soucdsti prislusnych ttvart Senatu a odborti a oddélent KS. Spisové
uzly zajistuji evidenci dokumentt externich (pokud nemohla byt provedena
pfimo v podatelné) a dokumentt vlastnich (vnitfnich a odesilanych) v EZO-
Pu, a tim provadéji vlastni uzlovou evidenci (dopliiuji evidenéni tidaje a tida-
je 0 ob&hu dokumentd a jejich vytizovani) v ramci vymezeného pristupu do
EZOPu . Po vytizen{ spisu ukladaji dokumenty (nynf se jiZ jedna o komplet-
ni spisy) bud’ v p¥iruénich registraturéch, nebo v samostatnych spisovnach.

Pro tcely distribuce externich a vlastnich dokumentt senéatorskych
klubtl jsou vytvoreny formalni spisové uzly, které vSak neplni evidenéni,
ale pouze distribu¢ni funkci.

Radnym spisovym uzlem je sekretariat predsedy Senatu, jemu? je
jako predstaviteli instituce adresovdna velkd Cast korespondence a na
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jehoZ jméno jsou adresovany i materiély zaslané k projednéni na plendr-
nich zasedénich Senatu, zejména mezinarodni smlouvy a dohody z Ufadu
vlady a ndvrhy zdkont z Poslanecké snémovny.

Dal§imi spisovymi uzly jsou sekretaridty mistoptedsedu Sendtu, je-
jichz pocet ve dvouletém funkénim obdobi kolisd od nejnizsiho poctu ti{
Fadné zvolenych mistoptredsedu vyse. V souasném osmém funkénim ob-
dobi vykonavaji funkci mistopfedsedkyné dvé sendtorky a t¥i senatoti byli
zvoleni mistopredsedy.

Funkci spisovych uzla déle plni i orgdny Sendtu, zejména sekretari-
aty vybort Senétu (s vyjimkou Vyboru organizaéniho, ktery tvori spolec-
ny spisovy uzel s odborem organizanim) a sekretaridty komisi Sendatu.
Samostatny uzel predstavuje rovnéz sekretariat vedouciho KS (kanclére).
Z provoznich diavodu byly zfizeny samostatné uzly v dtvarech KS na za-
kladé agend zde zpracovdvanych a podle organizaéni fadu KS. Jednd se
o uzly sekce ekonomické a samostatnych odbornych oddéleni KS, tj. legis-
lativniho odboru, pravniho a personédlniho oddélent, oddéleni protokolu,
déle spisovy uzel bezpe€nostni feditelky, interniho auditora a ostatnich
odbort zajistujicich fadny chod senatnich ¢innosti. Samostatny uzel byl
zaveden také archivu (tzv. uzel Z archiv), nebot archivarka povétend roz-
hodovanim v archivnich vécech zajistuje i skartaéni ¥izeni v digitalnf po-
dobé. Rozhodnuti o tom, do které skupiny dokumentt byl dokument po
posouzeni hodnoty ve skartainim tizeni zatazen, se ve spolupraci s pra-
covnici spisové sendtni sluzby, kterd skartaéni ndvrh pripravuje, zpétné
zaeviduje do EZOPu.

Souddsti spisovych uzll jsou samostatné spisovny nebo priruéni re-
gistratury, které jsou zfizeny ve vsech spisovych uzlech. Slouzi k uklada-
ni externich i vlastnich dokumentt (kompletnich spisti) po dobu jedno-
ho kalendarniho roku. Z pt¥iruénich registratur Gtvara KS, orgdnti Senétu
a jeho funkcionart se spisy predavaji do centradlni spisovny a samostat-
nych spisoven.

Obsahové specifické typy dokumentsi

Zvlastni charakteristickou skupinu dokumentti tvori agendy ,Petice®
a ,Podani*. Tyto dvé agendy predstavuji obsahové specifické dokumenty,
kterym je ve spisové normé trvale ptidélen skartaéni znak ,V* a desetiletd
skarta¢ni lhiita. Podédni jsou vzhledem k svému obsahu evidencné podchy-

cena a vedena v oddéleni styku s vefejnosti KS.
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Podan{ je dokument, kterym se fyzické ¢i pravnické osoby obraceji na Se-
nét, jeho orgény &i funkciondre, senétory, pfipadné na KS, jeji organizatni
tUtvary nebo na jeji zaméstnance se Zadosti, stiznosti, podnétem, ndimétem.
Podéni je typem sendtni agendy, kterd nespliiuje néleZitosti petice. Za po-
déni se povazuje i zddost podle zdkona &. 106/1999 Sb.!° Petice predstavu-
je typ podéni, ve kterém se ob¢an, ob&ané nebo pravnické osoby obraceji
na Sendat jako komoru Parlamentu Ceské republiky nebo na jeho organy ¢i
funkcionére se Zadosti, ndvrhem i stiZnosti ve véci vefejného nebo jiného
spole¢ného zdjmu, které pat¥i do pisobnosti Sendtu, jeho organti ¢i funkci-
onaru, a které spliiuje néleZitosti zdkona ¢. 85/1990 Sb. Podrobnéjsi pravi-
dla projednédvanti petic byla schvilena Sendtem'’a zdkonné osetfena.'®
KaZdd petice je posouzena Vyborem pro vzdélavani, védu, kulturu,
lidska prava a petice z hlediska néleZitosti pfedepsanych zdkonem o pra-
vu peti¢nim, projedndna na schizi vyboru a na zdkladé rozhodnut{ vybo-
ru postoupena podle vécného obsahu kompetentnim orgdntim k vypraco-
van{ odborného stanoviska a na zdkladé toho je poté stanoven dalsi postup
k vyFizeni. Pokud petice obsahuje poZzadavek na zménu zakonné Gpravy,
nebo vyjadfuje stanovisko, jaké by mél Senat PCR p¥i projednavani navr-
hu zastavat, jsou petice vétSinou postupovany viem senatorskym klubtim
a nezatazenym sendtortim, ktefi tak mohou uvézit, zda a jak ndméty vy-
uziji. Jsou také zasilany odpovédnému ministrovi k posouzenti, k pfipad-
nému vyuziti a k zapracovani do vladni ptredlohy. Petice s po¢tem podpi-
st nad deset tisic jsou vyFizovany v souladu s ustanovenim § 142a) zdkona
¢. 107/1999 Sb., 0 jednacim Fadu Senétu a v souladu s Podrobnéj§imi pra-
vidly projednavanf petic v Senatu PCR. Z tohoto dévodu jsou petice s vice
jak 10 tisici podpisy vedeny jako samostatny senétnf tisk a jsou projedna-
vany na plendrnf schizi Senatu. Na porad kazdé schiize peti¢niho vyboru
je zatazen bod ,,Projednan{ petici dorucenych Senatu PCR. V jeho ramci
jsou projednédna také jind podani. V souladu se zdkonem o pravu peti¢nim?®
jsou petenti a pisatelé o doruceni a stavu projedndvani bezprostfedné

16 Postup jakym zptisobem bude s podanim adresovanym Senatu nalozeno, stanovi § 143 zakona
¢.107/1999 Sb., v platném znéni zdkona ¢. 78/2002 Sb., z. €. 172/2004 Sb. a z. ¢. 625/2006 Sb.

17 Usneseni Senatu PCR ¢. 176 ze 6. plenarni schiize dne 23. Cervna 2005. Pravidla byla
zvefejnéna v senatnim tisku €. 97 projednavaném na plenarni schiizi Senatu v patém funkénim
obdobi.

18 Postup jakym zptisobem bude s petici adresovanou Senatu nalozeno, stanovi § 142 a § 142
pismena ,,a“ zakona ¢. 107/1999 Sb. v platném znéni zakona ¢. 78/20002 Sb., z. ¢. 172/2004
Sb. a z. ¢. 625/2006 Sb.

19 Zakon ¢. 85/1990 Sb.
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informovéni. Mimo to jsou petice predkladany také p¥islusnym ministrim
vlady k posouzenf a eventudlnimu zapracovini do vladni predlohy zédko-
nd. Vybor se Casto setkdvd i s tim, Ze obfané s povdékem konstatuji, Ze Se-
nat PCR byl jedinym orgdnem, ktery na jejich podéni reagoval, odpovédél
a podal konkrétni ndvrh na dal3i postup feSent jejich vleklého problému.
V3echny petice a jind podani, jakoZ i zdkladn{ informace o zptisobu jejich
vytizeni, jsou k nahlédnuti v sekretaridtu uvedeného vyboru.

Oba typy vyse uvedenych dokumentt (petice i podani) se po vytizeni
predavaji z ptirucnich registratur do centrdlnf spisovny jako samostatné
vécné celky (zvlast petice, zvlast podani) v dvouleté 1huté, tj. po uplynuti
jednoho funkéniho sendtniho obdobi. Jejich skartaéni lhita je stanovena
na deset let.

Senét PCR nelze porovnat co do obsahu spisovych agend s jinym stat-
nim Gfadem vyjma Poslanecké snémovny PCR. Specifikem je nestandard-
ni zpusob Gfadovéni, ktery sndze pochopime, podivime-li se na konec
zivotniho cyklu spisti. V fddném i mimorddném skartalnim fizent, kdy
specializovany Archiv Sendtu provadi vybér dokumentt s trvalou hod-
notou typu ,, A", provéfi spravnost rozhodnuti v pfipadé dokumentu urce-
nych k fyzické likvidaci typu ,,S* a znovu posuzuje hodnotu dokumentt
zatazenych do skupiny ,\V“. Po vystaveni skartacniho protokolu docha-
zi na zdkladé provenien¢niho principu k vyt¥idéni, zatazeni a zpracova-
ni spisti vzniklych z ¢innosti Sendtu a jeho Kanceldre do dvou archivnich
fond?. Spolu s vymezenim pavodce je patrna i jistd ¢asova dvojkolejnost
agend. Sendtni dokumenty jsou vyfazovdny v pravidelném uzavieném
dvouletém cyklu funkénich obdobf, pfi¢emz sendtorky a sendtofi jsou vo-
leni na Sestileté obdobi a poté ve volbdch obhajuji svoje sendtorské pozice.
Presto je striktné dodrZovano pravidlo dvouletého cyklu. Vymeénou treti-
ny sendtort dochdzi k obméné sendtnich organa. KS vytizuje své spisy ve
lhitach obvyklych u viceméné totoznych dradil - zde mizeme uvést ze-
jména Utad vlady CR.

Spisovny

Agendova rozmanitost si vyZzadala vznik nékolika netradi¢nich spisoven.
Tato forma se v priib&hu patnéctileté existence Sendtu dokonale osvédci-
la. Samostatné spisovny KS slouzi k ukladédni, vyhleddvani a predkladani
vytizenych dokumentti (kompletnich spisti) pro pottfeby pavodce do doby
uplynut{ jejich skarta¢nich lhut. Dohled nad nimi vykonava ptimo Archiv
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Sendtu. Samostatné spisovny se podileji na skartalnim Fizeni a predavani
spisti do archivu.

Nejvyznamnéjsi a co do poétu uloZzenych béznych metrt dokumen-
tl nejrozsahlejsi je sendtni centrdlni spisovna. Centrdlni spisovna sle-
duje, kontroluje a metodicky ¥idi obéh spist v ttvarech KS a zabezpelu-
je prejiméni spist z priruénich registratur a jejich uloZeni do uplynuti
stanovenych skarta¢nich lhat. Centrélni spisovna ukladé vytizené spi-
sy, vyhledava je a ptjcuje jejich pavodciim. Podili se na skartaénim ¥i-
zeni (tFidi spisy podle skartainich znaku a lhut), vypracovava skartaéni
ndvrhy a seznamy navrZenych spisti do skartaintho ¥izenf podle cha-
rakteru dokumentd. Samostatné uvede dokumenty typu ,,A“ navrzené
podle obsahu na vybrani za archivdlie, na zvlastni seznam uvede sou-
pis dokument typu ,,S* které jsou dle obsahu po uplynuti stanovenych
skarta¢nich lhtt uréeny k fyzickému zniceni. Do samostatného soupisu
zpracuje seznam dokumentd, jejichZ hodnotu je tfeba znovu posoudit.
0d roku 2010 probtha skarta¢ni fizeni jak formou vybéru fyzickych spi-
sU, tak i v elektronickém evidenénim systému (ERMS). Spisy, které prosly
skartalnim fizenim, odepisuje pracovnice centrdlni spisovny v elektro-
nickém programu EZOP.

V KS jsou ztizeny tyto samostatné spisovny:

- spisovna predsedy Sendtu, ve spraveé sekretaridtu predsedy Senatu

- spisovna persondlni, spravované personalnim oddélenim

- Gletni spisovna, spravovand ekonomickym odborem

- spisovna projektové a technické dokumentace (tzv. technicky ar-
chiv), ve spravé odboru technického zajisténi

- spisovna ozndmeni o osobnim zdjmu, o ¢innostech, majetku, p¥i-
jmech, darech a zdvazcich sendtord a soudct, spravovand Mandé-
tovym a imunitnim vyborem

- spisovna legislativniho odboru

- samostatné je vedena spisovna utajovanych dokumenta?

20 Utajované¢ dokumenty stupné utajeni ,,vyhrazené“ a ,duvérné“ podatelna KS piijima,
neotevira je a predava je k zaevidovani zaméstnanci povéfenému vedenim evidence
utajovanych dokumenti. Spisovna utajovanych dokumentt pfijima, odesila a v samostatném
jednacim protokolu eviduje dokumenty, které jsou oznaCeny pfislusnym stupném utajeni
ve smyslu zékona ¢. 412/2005 Sb., pfedava je urCenym osobam, sleduje a kontroluje jejich
ob¢h, zabezpecuje jejich ulozeni, eventualni odtajnéni a organizuje ve spolupraci s archivem
skartacni fizeni.
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Dokumenty vzniklé 2 cinnosti Sendtu

Analyzou agend jednotlivych ttvar( Senétu i jeho Kanceldfe byla potvr-
zena relativn{ samostatnost a oddélenost dokumentt vzniklych z ¢innosti
orgdnu Sendtu a ttvart Kancelare. Specificky je i vybér archivalii.

Kratce po obnoveni ¢innosti horni parlamentni komory - Senétu, byl
vzhledem k charakteru dokumentt vznikajicich z ¢innosti uvedené par-
lamentni komory, zejména z jejich plendrnich zaseddni a zasedani senét-
nich orgédnt, tj. vybori, podvybort a komisi, stanoven vnitfni organi-
zalni smérnici KS zplsob, jak ma byt s dokumenty nakldddno. Uvedené
dokumenty jsou nositeli informaci majicich charakter statni a pravni po-
vahy a proto jsou vzdy vybradny za archivélie a zapsdny do evidence vy-
bérem v mimo skartaénim fizen{ ve zkracené 1hité. Ve Spisovém a skar-
taénim fadu byl uvedenym dokumentiim s trvalou hodnotou jednoznaéné
svym charakterem uréen archivnf znak ,, A“. Nejednotny nazor byl na ur-
Cenf skartaéni lhity. Plivodné se uvazovalo o dvouleté archivni lhuté, kte-
rd méla kopirovat funkéni obdobi a byla by ohranicena sendtnimi volbami.

Konkrétné se jednalo o dokumenty vznikajici pti schizich Sendtu
(prezenini listiny, dokumentérni zdznam, pozmétiovaci navrhy, zapis, ste-
nozdznam, signovand usneseni), na vyborech a komisich (pozvanky, zapi-
sy, doprovodné materidly, zdpisy, stenografické zéapisy, hlasovaci protokoly
atp.) a na dokumenty vznikajici na Organizaénim oddéleni pf¥i pFipravach
na plendrni jednani a organiza¢nim zaji$tovani schizi Sendtu (pozvanky
a program schtize, senétnf tisky, atp.), které jsou vzdy vybrany pro svoji
trvalou hodnotu k archivnimu uloZen{ a zpracovani. Zajistén{ bezpecné-
ho uloZen{ dokumentt s trvalou dokumentarni hodnotou v dvoumési¢ni
lhaté si vyzddala sama praxe, kterd ndm v uplynulych patndcti letech exi-
stence Sendtu potvrdila, Ze Thita byla zvolena spravné. V systému ERMS je
témto dokumentim prirazen skartaéni znak a lhita ,,A 0%

Dokumenty jsou preddvdny ptimo, nejpozdéji viak do dvou mésict
od jejich vzniku ¢&i projednédni, do Archivu Sendtu. Akt pfedani je vyjadien
v souhrnném protokolu o mimo- skartaénim ¥izent, ktery vypracuje archi-
var na zakladé podkladd, tj. jednotlivych preddvacich seznami na konci
funkéntho (dvouletého) obdobi. Dokumenty vytvareji konvolut k jednomu
kazdému plendrnimu jednani Senétu.

Také dokumenty vznikajici na vyborech a komisich (pozvénky, zépisy,
vyjadfeni garancnich vybora k jednotliviym sendtnim tisktim, doprovod-
né materidly, aj.) jsou vZdy vybradny jako dokumenty s trvalou hodnotou
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k archivnimu uloZeni a zpracovéni. RovnéZ tyto dokumenty jsou preda-
védny primo, nejpozdéji do dvou mésict od jejich vzniku ¢i projednani, do
Archivu Senétu. Akt pfeddni je vyjadien v souhrnném protokolu o mimo
skartanim fizeni vypracovaném archivarkou na zdkladé podkladd, tj. jed-
notlivych preddvacich seznami na konci funkéniho (dvouletého) obdobi.

Ostatni dokumenty vzniklé z ¢innosti KS jsou klasifikovany dle Spiso-
vého a skartacniho planu a ukldddny v uréenych spisovnach jako typy do-
kumentut s Zivotnim cyklem ,,$*, ,V* a, A"

Obéh a zpracovani nékterych uklddanych agend ma svoji vlastni
tpravu nad rdmec bé&Znych spisovych norem verejnopravnich ptivodct na
trovni zdkona. O mimotrddném vyznamu uvedenych dokumentii svédei
pozornost, kterd jim byla vénovana zakonoddrci. Snaha o uchovani doku-
ment vzniklych ze sendtnich plendrnich jednéni se opird o zdkon o jed-
nacim fadu Senétu .!

Névrhy zdkont jsou poddvany prostfednictvim jednotlivych poslan-
ct v platném nebo skupiny poslancti, vlady nebo krajského zastupitelstva
Poslanecké snémovné. Navrhy zdkona o statnim rozpoctu a statniho zave-
re¢ného Gctu projedndva pouze Poslaneckd snémovna. Ostatni navrhy za-
kontl jsou po schvéleni Poslaneckou snémovnou postoupeny k projednani
Senatu.

Sendtu rovnéz ndalezi zdkonoddrna iniciativa. Navrh zdkona, ktery
podéva Senét Poslanecké snémovné, mohou k projedndni v Senétu navrh-
nout jednotlivi sendtofi nebo vybor &i sendtni komise. Pokud je ndvrh se-
nétniho ndvrhu zdkona schvélen, postoupi jej predseda Sendtu na zakla-
dé povéfent Sendtu Poslanecké snémovné k dalsimu projednéni. Zaroven
je n&ktery ze sendtort povéfen, aby ndvrh zdkona v Poslanecké snémovné
odtivodnil.

Nejvyznamnéj$imi orgdny Sendtu jsou Vybor organizalni a Mandato-
vy vybor, které jsou vybory zfizenymi ze zdkona o Jednacim ¥adu Senétu §
40 a 41a jejich jednani jsou neverejnd. Organizalni vybor Sendtu prikazu-
je vSechny ndvrhy zdkont do3lé na adresu predsedy Senatu ostatnim vy-
bortm k projednani. Zaroveti doporudi predsedovi Sendtu termin a porad
schize.

Schtize Senétu jsou vefejné. Senat ma na projednani ,,béznych* navr-
ht zdkont tficetidenni lhitu. Sendt miazZe vyjadrit vali se ndvrhem zdkona

21 Zakon ¢. 107/1999 Sb., znéni zakona ¢.78/2002 Sb., zakona ¢. 172/2004 Sb. a zakona
¢. 625/2006 Sb.
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nezabyvat, schvdlit jej, zamitnout ¢i vratit s pozménovacimi navrhy. Pokud
Sendt neptijme Zddné usnesent, uplynutim lhity plati, Ze je ndvrh zdkona
prijat. V pfipadé vraceni ndvrhu zdkona s pozméniovacimi ndvrhy o ném
Poslaneckd snémovna hlasuje znovu. Nejprve hlasuje o znéni schvileném
Sendtem; k jeho ptijeti je potfeba hlasti nadpoloviéni vétsiny pFitomnych
poslanctl. K opétovnému ptijeti ndvrhu zdkona ve znéni schvdleném Posla-
neckou snémovnou je potfeba hlast nadpolovi¢ni vétsiny viech poslancti,
tedy 101 hlast. Poslanecka snémovna hlasuje o vSech pozmériovacich na-
vrzich najednou, nemiZe si vybrat pouze nékteré z nich. v ptipadé zamit-
nuti ndvrhu zdkona hlasuje Poslaneckd snémovna o tom, zda trva na svém
pivodnim znéni. K prijeti je potfeba hlasti nadpoloviéni vétsiny poslanct,
tedy 101 hlasti. Neziska-li ndvrh dostatedny pocet hlasii, neni navrh zéko-
na prijat.

Névrhy dstavnich zdkonti &i novely Ustavy CR musejf byt schvéleny
obéma komorami, a to hlasy t¥i pétin viech poslanci a t¥{ pétin ptitomnych
sendtor. Poslaneckd snémovna tedy nemuzZe v tomto pripadé Senat prehla-
sovat. Obdobné je tomu v ptipadé volebnich zdkont, zdkona o jednacim fadu
Senétu a zdkona o styku obou komor. Pi projednavan{ téchto navrhii zako-
nu také nebéZi Senétu t¥icetidenni lhita. Z vyse uvedeného vyplyva, Ze né-
ktery zdkon je v pfipominkované podobé, tzn. v upraveném znéni po vrace-
ni z Poslanecké snémovny zpét do Senétu, projednavan vicekrat.

Sendtoti rovnéz hlasuji o vysloveni souhlasu k ratifikaci mezinarod-
nich smluv, udéluji souhlas k jmenovani soudcti Ustavniho soudu, ¢lent
Rady Ustavu pro studium totalitnich reZimd a spolu s poslanci dosud voli-
li prezidenta republiky. Senétoti také rozhoduji o vdle¢ném stavu i o tom,
kde budou pusobit nase ozbrojené sily.

Dojde-li k rozpusténi Poslanecké snémovny, ptislusi Sendtu prijimat
zdkonnd opatteni ve vécech, které nesnesou odkladu a v jiné situaci by vy-
Zadovaly prijeti zdkona. Bezpodminecného souhlasu Sendtu je potteba pfi
prijimani tstavnich zdkont a nékterych dalsich zdkond, napt. volebnich.

V3echny uvedené akty, zachycené v analogové podobé predstavuji za-
sadni dokumenty vzniklé z ¢innosti Senétu, které jsou po svém signovani
predsedou a ovéfovateli uloZeny v této podob& v Archivu Senétu PCR.

Dokumentace schiize je podrobné rozebrina v § 86, cit. zdkona?, kte-
ry poukazuje na néleZitosti zapisu o schiizich. V odstavci (1) cit. paragrafu

22 Zakon ¢. 107/1999 Sb., znéni zakona ¢. 172/2004 Sb. a zakona ¢.625/2006 Sb., o jednacim
tadu Senatu PCR.
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jsou vyjmenovany neopominutelné ndleZitosti zdpisu, zejména potrad schu-
ze, kdo schiizi ¥idil, jaké ndvrhy byly podany, kteti fe¢nici vystoupili v roz-
pravé, polet pFitomnych sendtort a prehled vysledki hlasovani. Soucasti
zépisu jsou Uplné texty predlozenych pisemnych navrha, prijatych usnese-
ni, prohlasent a jinych dokumentd, které byly pfedmétem jednani. Bylo-li
vetejné hlasovani zdviZzenim ruky doplnéno uzitim hlasovaciho zatizent,
k zapisu se pFipoji informace, z nizZ je zfejmé, jak ktery sendtor hlasoval.

Odstavec (2) § 86 téhoz zdkona uréuje ovéteni zapisu ovérovatelem.
Platnost zdpisu stvrzuje podpisem predseda Sendtu ve stanovené [hiité nej-
pozdéji do 15 dnti od skoncentf schiize. Schvdleny zépis je autentickym za-
znamem o schiizi a odevzda se k uloZeni spole¢né s ptilohami nejpozdéji do
2 mésicu od skonenfi schiize.

Odstavec (3) § 86 citovaného zdkona se zabyva néleZitostmi t&snopi-
secké zpravy, kterd zachycuje presny priibéh jednani. Kazdy feénik si miize
nejpozdéji do 10 pracovnich dnt od skoncenti schiize ovéFit spravnost za-
znamu své Feli a zdznam autorizovat. PFitom navrhne opravu gramatic-
kych chyb a nedostatkd, které vznikly pti pofizovani zdznamu. Nesmi vSak
ménit jazyk, obsah a smysl svého vystoupeni. Pokud fenik neovéri prepis
tésnopiseckého zdznamu ve stanovené lhaté, povaZuje se zdznam za ovéte-
ny. O navrzich oprav rozhoduji ovétovatelé. P¥ipadny spor rozhodne s ko-
necnou platnosti predseda Sendatu.

Odstavec (4) § 86 zakona stanovi, Ze ze schlize Senatu je potizovdan
zvukovy zdznam, ktery se uchova nejméné po dobu 6 mésict. Predpokla-
dem kratkodobého uchovani zvukového zdznamu je jeho mozné pouZiti
k porovnéni autenticity pfi pfipadném nesouhlasu s autorizaci zapisu, jak
je uvedena v predchozim odstavci § 86.

Vyborovymi schiizemi se zabyva § 95 zdkona o jednacim radu Sené-
tu. Odstavec (2) cit. paragrafu, nazvany ,,Zapisy o schuzich vybor“ stanovi
rovnéz dvoumési¢ni lhitu k odevzdani dokumentti do péce archivu. v § 97
tykajicim se Schiizi sendtnich komisi a § 97 a, ktery se vztahuje na Schiize
podvybord, je stanoveno, Ze pro ¢innost téchto sendtnich orgdna: “... se po-
uziji priméfené ustanoveni o schizi vyboru®,

Priibéh jednani Sendtu

Zasadnim dokumentem, ktery predstavuje vysledek senétnich jednant, je
usneseni. Samotny akt tvorby usneseni predchazi zavedeny poradek pro-
jedndvani navrZenych zdkont, mezinarodnich smluv a jinych dokumentt
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zaslanych prostfednictvim predsedy Sendtu k jednani.(§ 98 cit. zdkona
o jednacim ¥adu Senétu).

Po zaevidovani sekretaridtem predsedy je materidl postoupeny vla-
dou, ¢i Poslaneckou snémovnou, nebo vznikly z vlastni iniciativy Senétu,
k jednan{ prikdzdn Organizalnim vyborem nejprve k projednédni jednotli-
vym vybor, z nichZ jeden je vZdy uréen vyborem garanénim.? (K projed-
nani dané véci na vyborové schuzi je pfedsedou urcen z tad ¢lent vyboru
zpravodaj, ktery o véci podédva zpravu. * Po vystoupeni zpravodaje se kona
ve vyboru rozprava. »* Zptsob projednavéni je zahrnut v paragrafech 99 az
104 citovaného zdkona. Po ukonleni rozpravy vybor ptijme o vysledcich
jednani usneseni.?® Zpravodaj garan¢ntho vyboru vypracuje pro jednani
Sendtu spole¢nou zpravodajskou zpravu, shodnou-li se na ni zpravodajo-
vé viech vybord, které navrh zdkona ¢i smlouvy projednévaly. Soucasti
zpravy je prehled viech pozménovacich navrhti, pokud byly doporuéeny.?”
Zpréva zahrnuje i doporuené usneseni, o némz sendtorky a sendtoti po
rozpravé hlasuji.

Samotného jedndni Sendtu o ndvrhu zdkona &i smlouvy se zucast-
ni jeho navrhovatel ¢i predkladatel - zpravidla ministr, nebo jeho kolega
z vlady. Navrh osobné uvede a odivodni jej. Vyslechne zpravy zpravodajt,
kterym byl zdkon ptikdzan, zejména garancniho, poté vyslechne rozpravu
a na zavér projednavani vystoupi se svym stanoviskem k vyslechnutému.

ZLaveér

Archiv Poslanecké snémovny PCR navézal na zavedeny potadek a pokracu-
je podle vzoru svych predchiidcti v ukladani dokumentti z jednani PS PCR
do jednotné ¥ady dil¢ich fondt podle funkénich obdobi. Archiv Senatu PCR
tento zpusob uklddani sendtnich dokumentt s trvalou hodnotou s nékte-
rymi vyjimkami prevzal a vytvari viceméné samostatné celky k funkénim
obdobim.

Tyto diléi Casti tvori samostatny kmenovy archivni fond Se-
nat PCR. Doufdme, Ze koncem tohoto roku bude dokoncen podrobny in-
ventdl k 1. funkénimu obdobi v ¢asovém rozsahu 1996-1998 doplnény

23 Zakon.o jednacim fadu Senatu, § 40, odstavec (3), pismeno d).
24 Zakon ¢. 107/1999 Sb., § 92, odstavec 1.

25 Tamtéz, § 92, odstavec 3.

26 Tamtéz, § 93 odstavec 1.

27 Tamtéz, § 105.
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soupisem usnesen{ a sendtnich tiskit daného obdobi a tematickym a osob-
nim rejstrikem.

K archivdliim urenym Jednacim tadem jsou pfifazovany i typové
ukdzky dokument vybrané v pravidelnych skartaénich ¥izenich po uply-
nuti skarta¢nich lhat téchto dokumentt se skartaénim znakem ,V* tak,
aby podavaly obraz o pestré korespondenci obracejici se na Senat, jeho or-
gany, predsedu a mistoptedsedy. Jednd se o dfive zminéné petice, podani
a podnéty. Vyhodou specializovaného archivu je, Ze vybér dokumentt je
provadén systematicky a dotvaii dokumentaci k projedndvanym zdkontim
¢i dobovym udélostem. Domnivdme, se, Ze toto obdobi mé velkou vypovi-
daci hodnotu z hlediska vybranych dokumentii. Mimo zaslanych podnétt
vztahujicich se k vefejnym politickym zéleZitostem, mezindrodnf situaci,
se zde nachdzeji dokumenty tykajici se osobnich problému obéanti. Ukazu-
je se, Ze Cast spolecnosti si predstavovala Sendt nejen jako druhou parla-
mentni komoru, ale Senat mél suplovat ifad ombudsmana.

Druhym fondem dokreslujicim ¢innost Senatu je fond Senat PCR - do-
kumentace, kde jsou ukldddny archivilie, které dokresluji mj. predvolebni
kampané, volby, pribéh schuzi a dalsi sendtni akce véetné vystavni a pub-
lika¢ni ¢innosti napt. Casopis Senat.

Samostatny vyznamny fond tvotri dokumenty vzniklé z ¢innosti Kan-
celafe Senatu PCR, logistické povahy. Tyto dokumenty predstavuji Zivy
fond, nebot dosud neuplynula tf¥icetiletd archivni lhiita. Pfesto jsou né-
které dokumenty v souladu se zdkonem o pravu na informace na ptrani
zptistuptiovany.

Zéavérem muZeme konstatovat, Ze jednomu z nejmladsich specializo-
vanych archivl se béhem patndctileté existence podatilo poloZit zaklady
avytvorit metodiku k organizaénimu zajisténi, plynulému preddvani a vy-
béru dokumentt s trvalou hodnou a jejich ndslednému zpracovéni.



