Softwarové aplikace elektronické spisove sluzby

Denis Drozd

Bakalarska prace Univerzita Tomase Bati ve Zliné
2015 Fakulta aplikované informatiky




UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky

Univerzita Tomase Bati ve Zliné
Fakulta aplikované informatiky
akademicky rok: 2014/2015

ZADAN|i BAKALARSKE PRACE

(PROJEKTU, UMELECKEHO DILA, UMELECKEHQ VYKONU)

Jméno a pfijmeni: Denis Drozd
Osobni éislo: A12211
Studijni program:  B3902 Inzenyrska informatika

Studijni obor: Informacni technologie v administrativé

Forma studia: prezencni

Téma prace: Softwarové aplikace elektronické spisové sluzby

Téma anglicky: Software Applications for Electronic Record Management

Zasady pro vypracovani:

1. Charakterizujte acel a funkce spisové sluzby.
2. Analyzujte specifika elektronické spisové sluiby.
3. Analyzujte a porovnejte vybrané softwarové aplikace elektronické spisové sluiby.

4. Specifikujte trendy v oblasti softwarovych aplikaci elektronické spisové sluzby.



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky

Rozsah bakalafske prace:
Rozsah pfiloh:

Forma zpracovani bakalafské prace:

Seznam odborné literatury:

tisténa/elektronicka

1. KUNSTOVA, Renata. Co nabizi Enterprise Content Management, 1. vyd. Praha.
Grada 2009. ISBN 978-80-247-3257-2.

2. SAFFADY, William. Managing Electronic Records, 4th edition. Lenexa, KS: ARMA
International 2009. ISBN 978-1-55570-686-9.

3. Archivnictvi a spisova sluiba: Skartacni fizeni : zakon, vyhlasky, nafizeni vlady :
redakéni uzavérka .. Ostrava: Sagit, 2012-, Aktualizovano nepravidelné.

4. BROM, Bohumir. Spisova a archivni sluzba, 1. vyd. Linde 2013. ISBN

978-80-7201-913-7.

5. MOCKOVCIAKOVA, Alena; MORAVEK, Zdenék; PROKUPKOVA, Danuse.
Prispévkoveé organizace 2012-2013. Wolters Kluwer 2012. ISBN

978-80-7357-736-0.

Vedouci bakalafské prace:

Datum zadani bakalafské prace:

Termin odevzdani bakalafské prace:

Ve Zliné dne 6. Gnora 2015

/@u L/-

doc. Mgr. Milan Adamek, Ph.D.
dékan

doc. Ing. Ludék Lukas, CSc.
Ustav bezpecnostniho inzenyrstvi

6. unora 2015
21. kvétna 2015

MNe N
LS. g ’\

Ing. Miroslav Matysek, Ph.D.
reditel tsiavu



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 4

ProhlaSuji, Ze

e beru na védomi, Ze odevzdanim bakalafské prace souhlasim se zvetfejnénim své prace
podle zakona ¢. 111/1998 Sb. o vysokych Skolach a o zméné a doplnéni dalSich
zdkonl (zakon o vysokych skolach), ve znéni pozdé&jSich pravnich ptedpist, bez
ohledu na vysledek obhajoby;

e beru na védomi, ze diplomova/bakalarskd prace bude ulozena v elektronické podobé
v univerzitnim informa¢nim systému dostupna k prezencnimu nahlédnuti, Zze jeden
vytisk diplomové/bakalarské prace bude wulozen v pfiruéni knihovné Fakulty
aplikované informatiky Univerzity Tomase Bati ve Zlin¢ a jeden vytisk bude ulozen u
vedouciho prace;

e Dbyl/a jsem seznamen/a stim, Ze na moji diplomovou/bakaldfskou praci se plné
vztahuje zékon ¢. 121/2000 Sb. o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem
autorskym a o zmén¢ nékterych zdkont (autorsky zédkon) ve znéni pozdéjsich pravnich
predpist, zejm. § 35 odst. 3;

e Dberu na védomi, ze podle § 60 odst. 1 autorského zdkona ma UTB ve Zlin¢ pravo na
uzavieni licen¢ni smlouvy o uziti Skolniho dila v rozsahu § 12 odst. 4 autorského
zakona;

e beru na védomi, Ze podle § 60 odst. 2 a 3 autorského zdkona mohu uzit své dilo —
diplomovou/bakaléiskou praci nebo poskytnout licenci k jejimu vyuziti jen pfipousti-li
tak licencni smlouva uzaviena mezi mnou a Univerzitou Tomase Bati ve Zlin€ s tim,
ze vyrovnani piipadného pifiméfen¢ho piispévku na uhradu nakladd, které byly
Univerzitou TomaSe Bati ve Zlin€ na vytvofeni dila vynaloZeny (az do jejich skutecné
vyse) bude rovnéz predmétem této licencni smlouvy;

e beru na védomi, Zze pokud bylo k vypracovani diplomové/bakalaiské prace
vyuzito softwaru poskytnutého Univerzitou Tomase Bati ve Zlin¢ nebo jinymi
subjekty pouze ke studijnim a vyzkumnym ucelim (tedy pouze k nekomerc¢nimu
vyuziti), nelze vysledky diplomové/bakalaiské prace vyuzit ke komercénim
ucelum;

e beru na védomi, ze pokud je vystupem diplomové/bakalaiské prace jakykoliv
softwarovy produkt, povazuji se za soucast prace rovnéz i zdrojové kody, popf.
soubory, ze kterych se projekt skladd. Neodevzdani této soucésti mize byt divodem
k neobhgjeni prace.

ProhlaSuji,

» 7e jsem na diplomové praci pracoval samostatné a pouzitou literaturu jsem citoval.
V ptipadé publikace vysledki budu uveden jako spoluautor.

» 7e odevzdana verze diplomové prace a verze elektronicka nahrana do IS/STAG jsou
totozZné.

VeZline
podpis diplomanta



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 5

Podékovani

Réd bych pod¢koval mému vedoucimu bakalaiské prace doc. Ing. Lud’ku Lukasovi, CSc.,

za vénovany ¢as, ochotu a uzitecné rady, které mi poskytl béhem vypracovavani.



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 6

ABSTRAKT

Cilem této bakalaiské prace je analyza a porovnani softwarovych aplikaci elektronické
spisové sluzby. Uvodni strany se tykaji obecné charakteristiky spisové sluzby v listinné a
elektronické podobé a jejich nalezitosti. Nasleduje hlavni Cast prace, jejiz obsah je vénovan
konkrétnim aplikacim, které podrobné rozeberu, porovndm a zminim vyhody a nevyhody
jednotlivych aplikaci. Nedilnou soucasti je ndvaznost elektronické spisové sluzby na dato-
vé schranky. Hlavnim pfinosem této prace je specifikace, jakym vyvojem postupuje elek-
tronicka spisova sluzba, jaké softwarové aplikace vyuzivaji rizné instituce a kam sméiuji

trendy vyvoje elektronické spisové sluzby.

Klicova slova: softwarové aplikace, elektronickad spisova sluzba, aplikace elektronické
spisové sluzby, datové schranky, vyvoj elektronické spisové sluzby, instituce, trendy vyvo-

je elektronické spisové sluzby

ABSTRACT

The aim of this bachelor’s project is detailed analysis of software applications of electronic
records management systems. Introductory pages are about general characteristics of re-
cords management systems and electronic records management systems and it’s appropria-
teness as a legislative framework, compulsory users, record systems and also advantages
and disadvantages of the electronic records management systems. After this part comes
main part of bachelor’s project which is software applications of the electronic records

management systems.

Keywords: software applications, electronic records management system, applications of
the electronic records management systems, data boxes, development of the electronic re-
cords management system, institutions, prediction of development of the electronic records

management systems in future
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UVOD

Hlavnim tématem bakalarské prace jsou softwarové aplikace elektronické spisové sluzby.
Elektronickou spisovou sluzbu ptedstavuji pocitacové programy, které vyuzivaji rizné
instituce a firmy. Elektronickou spisovou sluzbu mitizeme chéapat jako spravu spist
v listinné formé a dnes jiZ cetn&jsi elektronické podob¢. Jadrem prace je analyza vybranych
Sesti softwarovych aplikaci, jejich rozbor, funkce, které nabizi, vyhody a nevyhody rtz-

nych aplikaci.

V prvni Césti prace nejprve pojedndvam o obecné charakteristice spisové sluzby, jejich

povinnych uzivatelich, eviden¢nich systémech a o Zivotnim cyklu dokumentu.

Ve druhé casti se zabyvam elektronickym systémem spisové sluzby (dale ESSL), konkrét-
n¢ povinnostmi ESSL, novinkami v ESSL a pfedev§im porovnanim ESSL v listinné podo-

b¢ a elektronické podobé¢, respektive jeji vyhody a nevyhody.

Nasleduje treti, hlavni ¢ast, kterou tvofi samotné softwarové aplikace elektronické spisové
sluzby. Podrobné rozebirdm moznosti, které jednotlivé aplikace nabizi a porovnavam

funkce mezi jednotlivymi aplikacemi.
Ve Ctvrté Casti jsem se pokusil nastinit vlastni nazor a pfedpoklad pro budouci vyvoj elek-
tronickych aplikaci spisové sluzby.

Hlavnim cilem bakalatské prace je poskytnout ptehled softwarovych aplikaci elektronické
spisové sluzby, vyhody a nevyhody softwarovych aplikaci a formulovat pfedpoklad vyvoje

elektronické spisové sluzby.
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I. TEORETICKA CAST
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1 OBECNA CHARAKTERISTIKA SPISOVE SLUZBY

Obecné 1ze spisovou sluzbu chapat jako soubor funkei, metod a postupli pro spravu doku-
mentt, které si dand instituce uchovava pouze z vlastni vile a pro vlastni kontrolu nebo
z divodu, ze spada mezi subjekty, které musi povinné, ze zdkona spisovou sluzbu vést.
V listinné podobé se tedy jednd o dokumenty v papirové formé napt. zadosti, rozhodnuti,
¢i stanoviska spojend s feSenim probléma vetejné spravy. Dnesni moderni softwarové
aplikace nabizi uchovavat tyto dokumenty v elektronické podobé. Moderni softwarové
aplikace pfinaSeji institucim znacné usnadnéni pro vedeni jejich spisové sluzby.
V globalnim méftitku lze fici, Ze softwarové aplikace umi a maji za kol ptfehledné vést
elektronickou spisovou sluzbu. Hlavnim pfinosem je nemoznost fyzicky dokumenty po-
Skodit, ztratit, ¢i nezadouci osobou pozménit, ddle umoznuje urychlit orientaci pfi vyhle-
davani v dokumentech a ptispiva k jednodussi editaci dokumentii. Spisova sluzba zajistuje,

ze s dokumentem je nakladano dle platnych zdkonl v rdmci jeho Zivotniho cyklu. [2]

1.1 Specifika listinné spisové sluzby a elektronické spisové sluzby

Spisova sluzba se zabyvé organizaci Zivotniho cyklu spisti dle riiznych pravidel. Zivotni
cyklus spisu mé nekolik zakladnich fazi. PFijem dokumenti se dé¢je dvéma zplisoby. Do-
kument mize byt ptijat v listinné nebo elektronické podobé odpovédnou osobou, ktera
dokument zaeviduje do seSitu nebo elektronicky v eviden¢nim elektronickém systému.
Takovy dokument je poté oznacden a zaevidovan dle pravidel spisové sluzby tak, aby byla
zachovana veskera forma vedeni dokumentl s urcitou dobou platnosti a trvani. Dokumenty
jsou poté zafazeny do ob&hu a je s nimi naklddano dle typu dokumentu. Pisemnosti jsou
poté ukladany do archivii pro dals$i mozné pouziti. Dokumenty, které jsou navrzeny ke
skartaci vzhledem k vyprSeni jejich skartacni lhity, jsou znieny, ostatni dokumenty jsou

uloZeny do archivu.

Elektronicka spisova sluzba je druhou, moderné¢jsi ¢asti v této oblasti. V podstaté je uko-
lem elektronické spisové sluzby totéz, co spisové sluzby v listinné podobé, pouze jsou
k tomu vyuzivany softwarové aplikace, které pro uzivatele a instituce, jez si vedou spiso-
vou sluzbu, pfinasi zna¢né rozsifeni moznosti k vyuziti v praxi. Dalsi vyhody povazujeme
znatné zjednoduSeni pro orientaci, sumarizaci dat, vyhledavani dokumentt podle zvole-
nych kritérii, abecedniho seznamu, data doruc¢eni nebo podle obsahu sdéleni dokumentu.

Zejména Setfi Cas a finance. Veskeré vyhody a nevyhody, porovnani takovych softwaro-
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vych aplikaci, jsou hlavnim tématem bakalaiské prace, hlavni ¢ast tvoii rozbor a funkce

téchto aplikaci.

1.2 Legislativni ramec spisové sluzby

Zékon €. 499 /2004 Sb., o archivnictvi a o spisové sluzbé a o0 zméné nekterych zakont
definuje spisovou sluzbu. Zakon obsahuje 103 odstavct a 4 ptilohy. Po cely Zivotni cyklus
dané archivalie musi existovat jeji sprava, kterou zajist'uje spisova sluzba. Zakon stanovuje
napftiklad pravu dokumentti, vymezeni zdkladnich pojmi. Odstavec ¢. 18b obsahuje por-
taly, které nabizi ptistup k archivaliim v elektronické podobé¢, za jakych podminek mtize
byt dokument prohlaSen za archivni nebo ndrodni kulturni pamétku a jaké jsou povinnosti
drzitele archivalie. Dilezitou ¢asti jsou odstavce ohledné akreditace, konkrétné odst. 58, 59
a 60, ve kterych se pojednava o tom, zda ziizovatel archivu dodrzuje veskeré podminky, na
zaklad¢ kterych byl akreditovan. Soucasti zakona jsou dilezitd ustanoveni k nakladani

s dokumenty, identifikace, odesilani a ukladdani. [1]

1.3 Povinni uzivatelé spisové sluzby

Tuto ¢ast bychom mohli rozd€lit na dv€ poloviny. Prvni polovinu tvoii vefejnopravni pu-
vodci, ktefi maji za povinnost vést spisovou sluzbu. Do této skupiny patii vSechny organi-
zacni sloZKy statu. Obecné se jedna o instituce, které hospodati se statnim rozpoctem, tedy
s piijmy ze statniho rozpoctu a s vydaji, které spadaji pod statni rozpocet. Nejznamé;jsi
organizaéni slozky nasi republiky jsou ministerstva a spravni Gfady, Ustavni soud CR,
soudy a statni zastupitelstvi, Nejvyssi kontrolni tfad, Kanceldf prezidenta republiky,
Rejstiik trestii, Ceska sprava socialniho zabezpeeni, finanéni tfady, Drazni inspekce a

mnoho dal$ich. [1]

Ozbrojené sily jsou také povinnym uzivatelem spisové sluzby. Jak z ndzvu plyne, jedna se
o slozku, kterd ma za ukol primdrné chranit stat, k cemuz pouzivaji ozbrojené jednotky.

Konkrétné zakladni slozka ozbrojenych sil je Armada Ceské republiky. [1]

Navazujici jsou Bezpeénostni sbory, které maji za kol specifickym zptisobem chranit CR
jako celek, ale predevsim ob¢any této zemé. Bezpeénostnim sborem CR je Policie CR, déle
Hasiésky zachranny sbor CR, Celni sprava CR, Vézefiska sluzba CR, a také Utad pro za-

hrani¢ni styky a informace. [1]
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Statni prispévkové organizace musi povinné vést spisovou sluzbu a teoreticky je 1ze cha-
pat jako statem nebo orgadnem statni spravy ziizené organizaci. Soukroma osoba ji zalozit
nemuze. Statni pfispévkové organizace nemaji vlastni majetek, jejich majetek je majetkem
CR. Vydaje takové organizace jsou vydaji CR a stejné tak néklady jsou naklady republiky.
V oblasti skolstvi se jedna o prispévkové organizace jejichz zfizovatelem je kraj, obec,
svazek obci, tudiz vSechny typy Skol od matetskych, zakladnich az po stfedni a vyssi od-
borné Skoly. V oblasti zdravotnictvi se jedna o statni zdravotnickd zatizeni, naptiklad ne-

mocnice s poliklinikou, fakultni nemocnice a psychiatrické lécebny. [1]

Statni podniky, tedy firmy, které byly zalozeny statem. Hlavni rozdil mezi ptispévkovou
organizaci, napiiklad nemocnici nebo zakladni Skolou, a staitnim podnikem je, ze statni
podnik miize vytvéfet zisk. Nejznamé&j$imi Seskymi statnimi podniky jsou Ceska posta,
Lesy Ceské republiky, Povodi fek (Labe, Morava, Odra, Ohfe, Vltava), nebo Sprava letisté
Praha. [1]

Pro studenta je nejbliz§im povinnym uzivatelem spisové sluzby Skola. Vysoké skoly bez
vyjimky musi vést spisovou sluzbu. Jinak je tomu u $kol matetfskych, vychovnych a uby-
tovacich zafizeni a Skolnich stravovacich zatfizeni, které nejsou povinny spisovou sluzbu

vést. [1]

Druhou ¢ast tvoti soukromopravni pavodci. Dle zékona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisové sluzbé, se jedna o obchodni spolecnosti a druzstva, politické strany a politicka hnu-
ti, spolky, nadace, notéfe, atd. Soukromopravni ptivodce mtize vytadit spis bud’ ve skartac-

nim fizeni, nebo mimo n¢j a to sam.

Tato Cast definuje povinné uZivatele spisové sluzby, kterymi jsou organizaéni slozky
statu, ozbrojené sily, bezpe€nostni sbory, statni prispévkové organizace a statni pod-

niky. Druhou ¢ésti jsou soukromopravni pivodeci. [1]

1.4 Formy spisové sluzby

Prvni ¢ast bakalaiské prace je vénovana spisové sluzbé, tedy formé, kterd vede spravu do-
kumenti v listinné formé za pomoci podacich denikii. Podaci denik si mizeme ptedstavit
jako formulat, ktery ma nékolik sloupct. Prvni sloupec obsahuje potadové Cislo dokumen-
tu, nasleduje datum doruceni nebo vzniku, od koho byl dokument dorucen, pocet lista /
pocet piiloh, struény obsah dokumentu, zplisob vyfizeni a vyfizovatel, jméno adresata,

datum odeslani a pocet listd / ptiloh, spisovy znak a posledni sloupec je pro podpis. Diile-
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zitou Casti je predposledni sloupec ,,spisovy znak*. Naptiklad zapis v kolonce spisovy znak
»A 2004 znamena zatadit takovy dokument do skartace po 1. lednu 2004. Naopak zapis

»S 5% znamena ,,stoupa, 5 po uzavieni spisu zafadit do skarta¢niho fizeni. [2]

Druhou a dnes uz preferovangj$i formou spisové sluzby je spisovd sluzba vedena
v elektronické podobé, tedy za pomoci softwarovych aplikaci. Takovych aplikaci je mnoho
a jsou nabizeny zejména subjektiim, které maji vedeni spisové sluzby povinné. Aplikace a
obecné vedeni spisové sluzby v elektronické podobé ma mnoho vyhod, jedna se o moder-
n¢jsi formu, avSak jsou subjekty, které spisovou sluzbu vedou ve formé listinné, nebot’ jim
to jejich funkce neumoznuje jinak. Elektronicka spisova sluzba jakozto moderngjsi forma

je konkrétné popsana ve druhé ¢asti bakalatské prace. [2]

ZjednoduSen¢ muzeme fici, Ze se jedna o pravidla, kterd musi byt dodrzovana pii vedeni
spisové sluzby jako napiiklad spisové znacky, data vyfazeni a skartace, apod. K tomu vse-
mu slouzi ptehledny podaci denik. V modernim svété elektroniky tuto metodu stfidaji
elektronické aplikace, které rovnéz pomoci striktnich pravidel maji za ukol uchovavat

dokumenty v elektronické podobé.

1.5 Evidencni systémy spisové sluzby

Systémy pro evidenci dokumentl spisové sluzby neboli DMS maji za ukol evidovat doku-
menty a zdznamy. Jedna se o systémy, které se rychle rozviji a je o n¢ velky zajem. Divo-
dem z&jmu je obrovsky ndrlst administrativnich dokumentt ve firmach. Firmy chtéji své
zakazniky uspokojit v co nejkratsim ¢ase, tedy jsou vyzadovany naroky na ¢as. Cinnost
firmy musi byt zpétn¢ prokazatelnd, k zajiSténi téchto pozadavkl je vyuziti eviden¢nich
systémii nezbytné. V Ceské republice zatim neni situace takova jako v ostatnich zemich
systémy samostatné a oddélené, dnes je tomu jinak. Softwarové aplikace Enterprise Con-
tent Management (dale ECM), ptfedstavuji soubor technologii, které jsou urCeny prave
k praci s dokumenty. Nezalezi na formatu souboru, umi pracovat s videem, e-mailem, na-
skenovanym papirem nebo databidzovou tabulkou. Zédkladem DMS jsou dokumenty, ale je
tteba zminit, Ze se nejednd pouze o hmotny papir s textem, takovym DMS dokumentem
muze byt elektronicky dokument jako e-mail nebo technicky vykres. Zkracené¢ 1ze DMS
povaZovat za ndstroj, jak v dané firm¢ uchovavat urcité dokumenty v potadku. Davno uz
nejde pouze o firmy, které povinné musely tento zpisob vyuzivat, ale stale vice firem dob-

rovolné vyuziva tohoto systému, protoze je pro né piinosem do budoucna. Cim vice do-
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kumentti a ¢im vice lidi s t€émito dokumenty pracuje, tim spiSe firma uvita takovy evidenc-

ni systém. [3]

DRMS je také systém pro evidenci dokumentd, ale zahrnuje DMS, coZ je vySe popsany
systém pro spravu zdznamii a RMS systém pro spravu dokumentti, ¢asto nazyvan ,,spisova
sluzba®. Ministerstvo vnitra vydalo definici, kterd vychazi z Narodniho standardu pro elek-
tronické systémy spisové sluzby a definice zni: ,,Systém spravy elektronickych zaznamii
(EDMS) je pocitacovou aplikaci zabyvajici se spravou zaznamii. EDMS je casto tizce inte-
grovan se systémem elektronické spisové sluzby (ERMS). Zatimco EDMS vede pouze za-
znamy, které nejsou dokumenty, ERMS spravuje dokumenty.* [4]

DRMS obsahuje n¢kolik moduld, které DMS ani RMS nemaji. MiZzeme zminit napiiklad
systém pro uchovavani elektronickych dokumenti, a také manazerské a kontrolingové mo-

duly. [4]

Obrazek 1: Document management systém (zdroj: www.WebPal.net)

V krat$im pojeti mtizeme evidencni systémy systémy rozd¢lit do tii ¢asti — RMS, DMS a
DRMS jakozto nejrozvinutéjsi evidencni systém. Ve vSech tfech piipadech se jedna o evi-

dencni systémy, avSak kazdy ma jiné vlastnosti a moznosti, ¢imz se od sebe navzajem lisi.
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1.6 Zivotni cyklus dokumentu

Zivotnim cyklem dokumentu rozumime féze, kterymi dokument od jeho vytvoreni nebo
pfijeti projde. Jedn4 se v podstaté o ,,zivot kazdého dokumentu. Zivotnim cyklem rozu-

mime nékolik fazi, které¢ podstoupi kazdy z dokumentt. Jsou to zejména tyto faze:

- ptijem dokumentt,

- evidence dokumentd,

- oznacCovani dokumentu,
- rozd€lovani a ob¢h,

- vyfizovani dokumenti,
- podepisovani,

- odesilani,

- ukladani dokumentd,

- skarta¢ni fizeni,

1.6.1 Piijem dokumenti

Subjekty, které vedou spisovou sluzbu, mohou tyto dokumenty obdrzet v n¢kolika forma-
tech ¢i podobéch. Elektronicka podoba nabizi nékolik moznosti, napiiklad elektronickou
postou, pfenosnym médiem (Flash disk, pfenosny harddisk, CD/DVD ROM), faxem nebo
osobné. Bud’ jsou doruceny z externich zdroj, ¢ili ptichdzeji naptiklad z jiného subjektu,
firmy nebo si je miiZze dany subjekt vytvofit sém — mame tedy dva typy: externi a interni

dokumenty. [7]

Pii pfijmu dokumentu nema ERMS Zadnd omezeni vzhledem k po¢tu dokumentt, které
mohou byt pfijaty, pokud je pfijaty dokument sloZen z vice ¢asti, ERMS pfijme vSechny
tyto ¢asti — jako demonstrujici piiklad si mizeme pfedstavit e-mail, ktery obsahuje odkaz
na obrazek, ktery neni ptimo soucasti dokumentu. Takovy e-mail ERMS povazuje za jeden
celek. Dalsim zvlaStnim ptipadem, ktery ERMS umoziuje pouzit, jsou takové soubory,
které piimo nesouvisi s prosttedim ERMS. Napitiklad projekt vytvoteny ve 3D grafice
specialnim programem, ktery neni schopen uzivatel oteviit, protoze nema pozadovanou

aplikaci. [7]

ERMS ihned po pfijeti dokument zatadi k jiz existujici skupin€ nebo spisu. Narodni stan-

dard stanovuje metadata, kterd musi byt vyjmuta z kazdého dokumentu, takovymi metada-
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ty jsou: datum zaznamu, adresat, predmét, zpracovatel, schvalovatel a evidencni ¢islo, pii-

¢emz datum i Cas je zaznamenavan jako metadatum do transakcniho protokolu. [7]

Aby se predeslo redundanci, nebo-li viceCetnym dokumentliim stejného obsahu, ERMS
dokaze uzivatele, ptijemce upozornit v ptipadé, Ze se jedna o ptichozi soubor se stejnym

obsahem, ktery je jiz v pfijatych dokumentech. [7]

1.6.2 Evidence dokumenta

Vsechny dokumenty jsou evidovéany a charakterizovany jedine¢nym ¢islem pro kazdy do-
kument. Thned jsou zaznamenany udaje: misto doruceni, ¢as doruceni, identifikator (Cislo)
a adresa odesilatele. Poté je bezprosttedné obsluhou vlozen do spisu, nebo je predan osobg,

ktera v rdmci zpracovani zajisti 1 evidenci. [7]
Evidence dokumentii obsahuje nasledujici informace:

- potadové Cislo,

- datum doruceni,

- adresa odesilatele,

- doruCené mnozstvi,

- nazev a identifikace dokumentu,

- adresa pfijemce,

- datum ptfedani k poStovni pieprave,
- odesilané mnozstvi,

- identifikace vlastnika. [7]

1.6.3 Oznacovani dokumentu

Ptichozi dokumenty jsou nejprve oznaceny jiz zminénym jednoznaénym identifikatorem —
¢islem. Jednoznaény identifikator zarucuje nezaménitelnost dokumentu, fidi se predpisem

o ptidélovani jednozna¢nych identifikatora. [7]

Dokumenty typu ,,NATO UNCLASSIFIED* a ,,LIMITE®. Jedna se o dokument, ktery
poskytla Organizace Severoatlantické smlouvy nebo Evropské unie. Takovy dokument se
tyka bezpeénosti statu nebo vefejnosti. V Ceské republice se pod takovym ozna¢enim ro-
zumi dokument, ktery je povinny v ramci povinnosti, které pro Ceskou republiku vyplyvaji
z diivodu ¢lenstvi v Organizaci Severoatlantické smlouvy nebo Evropské unii. S témito

dokumenty se mtliZze setkat osoba, ktera je potfebuje nutné k praci, nebo jiné podobné Cin-
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nosti. S témito dokumenty by se mélo zachazet tak, aby nepfisly do styku s neopravnénymi

osobami. [7]

LA penatano od (S1) S Pozrdmia

¥ podpis

ety obsah e Adrecdt

 wniks

Obrazek 2: Podaci denik (zdroj: www.az-kort.cz)

1.6.4 Rozdélovani a obéh dokumentu

V této Casti pii praci s dokumenty a béhem jejich obéhu v organizaci je dilezité, aby bylo
zpétné mozno dohledat, kdo a kdy konkrétné s dokumentem pracoval, jaké prob&hly upra-
vy dokumentu, kde se dokument v konkrétnim Case nachazel, apod.. Zkratka musi byt

znama néjaka historie o vSech aktivitach daného dokumentu.

S dokumenty pracuje opravnénd osoba, ktera je povéfena organizaci. Dokumenty, které
prichazi do organizace odjinud, jsou vyfizovany podatelnou, poté jsou odeslany do pii-

slusné casti organizace k vyfizeni. [16]

1.6.5 Vyfizovani dokumenti

Jak jiz bylo zminéno, vyfizovani dokumentli provadi pouze osoba, ktera timto byla poveé-
fena. V této ¢asti mizeme hovotit o dokumentu jako jednom kusu — naptiklad Zivotopis,
ale miizeme se setkat s dokumenty, které se svym obsahem tykaji jedné véci, v tomto pii-

padé se vytvoti tzv. spis, coz je soubor dokumentli jedné zélezitosti.
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Kazdy dokument ma své Cislo jednaci, kdezto spis své jednaci Cislo nemd. Spisy se urcuji
dokumentem, ktery byl zatazen jako posledni, tedy nejmladSim. OvSem spis musi obsaho-

vat seznam dokumentl a jejich jednaci ¢isla, které jsou v ném ulozeny.

Ve fazi, kdy uZz je dokument vyfizen, pracovnik jej oznaci spisovym znakem, skartaénim

znakem a skartac¢ni lhatou.

Spisovy znak je dokumentu ud€len na zdklad¢ jeho obsahu z divodu, aby byla zachovana

systematizace. Veskeré spisové znaky si definuje piivodce ve spisovém a skartaénim tadu.

Skartaéni znak urcuje, jakym zplisobem bude dokument skartovan. Zndme 3 skartacni
znaky: A — archiv, S — stoupa, V — vybér. Dokumenty oznaceny znakem A jsou urceny
k ulozeni do archivu natrvalo. Skartacni znak S oznacuje dokumenty, které budou v bu-
doucnu doslova zni¢eny, neni zde nutnost dokumenty uchovavat napotad. Vybeér - skartac-
ni znak V — obdrzi dokumenty, u kterych se pozd¢ji bude rozhodovat, zda-li jim bude pfi-

fazen skartacni znak A nebo S. [16]

1.6.6 Podepisovani dokumenti

ProtoZe se jedna o listinnou formu spisové sluzby, jsou dokumenty podepisovany rucng. U
elektronickych dokumentti je tomu jinak, tam poslouzi elektronicky podpis. Pisemnosti
jsou podepisovany pracovnikem, ktery je k tomu uréen, pokud nema tuto pravomoc, pi-
semnost oznaci a poda ji ke schvaleni. Podpis by m¢l byt umistén na specifickém misté —
pod razitkem. Zpravidla by mélo byt pocitacem uvedeno jméno a pifijmeni podpisujiciho a

teprve pod tim vlastnoru¢ni podpis. [16]

1.6.7 Odesilani dokumentu

Vsechny dokumenty, které jsou ureny k odeslani z organizace, jsou odesilany prostfednic-
tvim vypravny. Vypravna je zplsob, ktery zajisStuje vSechny naleZitosti, které musi odesi-
lany dokument spliiovat.

Rozhodne-li se odesilat dokument poslat jinak, nez pfes vypravnu, musi zajistit, aby do-

kument spliioval veskeré nutné nélezitosti.

Udaje o odeslaném dokumentu musi byt zaznamenany do podaciho deniku. [16]



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 21

1.6.8 Ukladani dokumenta

Postup, jak maji byt dokumenty ukladany, je uveden ve spisovém a skartacnim fadu orga-
nizace. Vyfizenym dokumentim byl povéfenym pracovnikem udé¢len skartaéni znak a
skartacni lhata, kterou maji evidovanou v podacim deniku. Skartaéni lhiita je doba, po
kterou jsou dokumenty, ptipadné spisy, uchovavany na mist¢ tomu uréeném (spisovna).
Dokumenty jsou zatfazeny do skartacniho fizeni v roce, ktery nésleduje po poslednim roce
skartacni lhity. Naptiklad dokument X, ktery ma skartacni lhitu uvedenou do roku 2015,

musi byt v roce 2016 zatazen do skartacniho fizeni. [16]

1.6.9 Skartaéni fizeni

Skartacni fizeni je findlni faze dokumentti. Ke skartaci dokumentti je povolana komise,
kterd dokumenty se znaCkami A,V a S roztfidi a vytvofi seznam. Kazdy seznam pak komi-
se zaSle do konkrétniho archivu. Tyto seznamy jsou posouzeny a dale se rozhoduje, jestli

bude dokument znicen. [16]

Zivotni cyklus dokumentu je cesta kazdého dokumentu, ktery je nebo byl zafazen do spi-
sové sluzby konkrétni instituce. V podstaté se jednd o kroky, které vedou od pocatku —

prijem dokumentu — aZ po jeho konec — vyFrazeni a likvidace. [16]

1.7 Typy dokumenti spisové sluzby

Dokument mizeme charakterizovat jako listinou nebo elektronickou podobu, kterou mu-
zeme obdrzet elektronickou formou naptiklad prostfednictvim e-mailu, datové schranky
nebo prostrednictvim ptrenosného zatizeni (flash disk, pfenosny harddisk). Dokument ndm

muze byt dorucen také postou nebo podobnym ttvarem, ale také predanim osobné. [5]

Forma dokumentu miiZze byt digitalni nebo analogové. Digitdlni dokumenty mohou mit
rizné formaty, videosoubory, zvukové nahravky, technické ndkresy v softwarovych pro-
gramech, e-maily, apod.. Analogovy dokument si pfedstavime jako pfedmét, na ktery si
fyzicky mizeme sdhnout, papir s textem, coz je nejcastéjsi a nejznamé;jsi forma dokumentu

nebo 3D objekty. [5]
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Dokumenty se déli dle:

atributd metadat,

pozadavkil na uchovani dokumentu,

kontroly pfistupu,

- druhu zdznamu (zda-li jde o smlouvu, zZivotopis, atd.). [5]

1.8 Struéné shrnuti

Spisova sluzba je vyuzivana bud’ dobrovolné nebo povinné, a to v pfipadé, jedna-li se o
vefejnopravniho piivodce. Soubor metod a pravidel, které zdkon natizuje, zajistuje, Ze je s
dokumenty v listinné i elektronické podobé nakladano dle platnych norem. Dnes jiz zasta-
raly zpiisob vedeni spisové sluzby v listinné formé vytlacuje moderni zptisob vedeni spiso-
vé sluzby v elektronické podobé, coz s sebou nese drtivé mnozstvi vyhod, predevSim
vzhledem k tomu, ze pocet dokumentd, o které musi byt peCovano, enormné nartistad. Na-
sledujici cast bakalafské prace se zabyva aplikacemi, které diky svym funkcim zvladaji
diive Casové naro¢nou a manudlni praci zaméstnancli. Zminil bych dvé nejvétsi vyhody
spisové sluzby v elektronické podobé — vic dokumentt je vyfizeno piesnéji, kvalitnéji a
v krat§im ¢asovém useku a jako druhou vyhodu povazuji nizsi finan¢ni naklady — zejmé-

na uzivatelé uSetii v oblasti tisku.
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2 ELEKTRONICKY SYSTEM SPISOVE SLUZBY

Elektronicky systém spisové sluzby'. Zkracend mizeme vysvétlit jako néstroj, ktery slouzi
k zajisténi funkci spisové sluzby v elektronické formé v instituci. V dneSnim modernim
sveté s velmi rychlym nartistem poc¢tu dokumentt byla pouze otazka Casu, kdy se spisova
sluzba z listinné formy zacne provozovat v podobé elektronické. Byla to v podstaté nutnost
pfistoupit k tomu, aby byly dokumenty posilany formou elektronickou (e-mail, datové
schranky), protoze to ma své vyhody, zejména v rychlosti. Tato metoda Setii finan¢ni na-

klady, Setfi ¢as, a podobng.

Po celou dobu Zivotniho cyklu dokumentu, tedy od jeho pfijeti az po skartaci, je s doku-
menty nakladano dle platnych pravidel a nalezitosti, které uklada zakon ¢. 259 / 2012 Sb.,

o podrobnostech vykonu elektronické spisové sluzby.

Vsechny softwarové aplikace elektronického systému spisové sluzby spliuji pozadavky
pro vedeni spisové sluzby, které jim ukladaji zakony, velké mnozstvi téchto ukoni je pro-

vadéno automaticky nebo s minimalnim manualnim zadsahem. [10]

2.1 Udel, struktura a funkce elektronického systému spisové sluzby
Elektronicky systém spisové sluzby s dokumenty pracuje v n¢kolika fazich, kterymi jsou:

- pfijem dokumentt,

- oznacovani dokumentu,

- evidence dokumentt,

- rozdé€lovani a obéh dokument,
- vyfizovani dokumenti a spist,
- vyhotovovani dokumentu,

- odesilani dokumentt,

- ukladani dokumentd,

- skartace dokumentu,

- kontroly a sankce. [10]

Dokumenty jsou nejprve prijaty v podob¢ elektronické, nejcastéji prostiednictvim dato-

vych schranek. V této fazi se do datové schranky doruci pouze takové dokumenty, jejichz

! Elektronicky systém spisové sluzby je synonymem diive zavedeného pojmu elektronické spisova sluzba.
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format je aplikace schopna automaticky bez nutnosti konvertovani pievést do elektronic-
kého systému spisové sluzby. Misto, které je ur€eno pro ptijem dokumenti se nazyva po-
datelna. Dokumenty mohou byt doru¢eny i jinym zptisobem nez pomoci datovych schra-
nek, napfiklad e-mail, pfenosné médium a podobné. Béhem piijimani dokumentl je ne-
zbytné ovéfit tplnost a Citelnost dokumenttl. Zaroven pfijimané dokumenty nesmi obsaho-
vat nezddouci obsah a viry. V opaéném ptipad¢ je adresat povinen kontaktovat odesilatele

a chybu napravit, pokud se tak nestane, adresat dokument dale nezpracovava.

Po piijeti podstoupi dokument tzv. oznaceni. Jedna se o pridéleni jednozna¢ného identifi-
katoru a alfanumerického kodu. V ptipadé, Ze jednoznacny identifikator byl jiz nahrazen
podacim razitkem, neni nutné, aby dokument obsahoval alfanumericky koéd. Kazdy doku-
ment po pfijeti musi obsahovat jednoznacny identifikator, ktery je neménny a tvoii dilezi-

tou soucast pii vyhledavani, ¢i upravovani dokumentu.

Dalsi fazi cyklu je evidence. K evidenci dokumenti v listinné podob¢ se pouziva jiz zmi-
nény podaci denik, pfi¢emz pro evidenci dokumentl v elektronické podobé slouzi elek-
tronicky systém spisové sluzby. Na rozdil od podaciho deniku, elektronicky systém spiso-

vé sluzby v evidenci nevyzaduje tolik udaju. Je zde potieba uvést:

- potadové Cislo dokumentu,

- datum a ¢as doruceni,

- adresa odesilatele,

- obsah dokumentu,

- spisovy a skartacni znak,

- skarta¢ni lhitu,

- jednoznacny identifikator. [10] [11]
Evidence dokumentli musi spliiovat vSechny pozadavky a nafizeni Narodniho standardu
pro elektronické systémy spisové sluzby. Tvofi-li instituce tzv. spisy, mize k tomu pouzit
sbérny arch. Spis je soubor dokumenti, které si jsou svym obsahem néjakym zptisobem

podobné. O spisech se v evidenci musi vést nasledujici udaje:

- jednoznac¢ny identifikator spisu,

stru¢ny obsah spisu,

spisova znacka daného spisu,

datum zalozeni spisu,

- datum uzavieni spisu,
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- spisovy znak spisu,

- skarta¢ni rezim spisu.
V casti rozdélovani a obéhu dokumentii podatelna rozdeli dokumenty do riznych casti
prehled. Vefejnopravni piivodce musi védét, kde a kdy se dany dokument nachazi, jak je

s dokumentem nakladano, kdo s dokumentem pracuje apod. [11]

Dal§im krokem, ktery vefejnopravni ptivodce musi ucinit, je vyFizeni dokumentu nebo

spisu. K tomu mtiZze pouzit nékolik zplisob:

- vyfizeni dokumentem,

- postoupenim,

- vzetim na védomi

- zéznamem na dokumentu

- jinymi zpUsoby, které ptivodce ur¢i ve spisovém fadu.

Zpusob vytizeni dokumentu piipadné spisu musi byt zaznamenan v ptislusné eviden¢ni
pomtcce. Pokud bylo dokument vytizeno vic, musi tuto skutecnost ptivodce zminit v evi-
den¢ni pomiicce. Béhem vyfizeni musi byt dokumentu ptidélen spisovy znak a skartacni

lhita, dle konkrétniho spisového a skarta¢niho fadu.

Vyhotovovanim dokumenti rozumime dokumenty, které musi byt nalezité oznaceny a
pfipraveny k odeslani. Pfed samotnym odeslanim dokumentu musi piivodce v zahlavi uvést
oznaceni puvodce — tim je ndzev firmy nebo organizace a jeji adresa. Dale musi byt na
dokumentu vyznaceno jednaci nebo evidenéni Cislo dokumentu, dale jednaci nebo evi-
dencni ¢islo, pod kterym je dokument evidovan u svého odesilatele. Musi byt také uvede-
no datum, kdy byl dokument podepsan, pocet a druh pfiloh v analogové podobé. Doku-
ment musi obsahovat jméno, pfijmeni a funkci ¢loveka, ktery je k vyhotovovani dokumen-

tl povéteny. [11]

Odesilani jiz ptipravenych dokumentl je provadéno prostfednictvim vypravny. Takovy
dokument musi spliiovat veskeré nélezitosti a pozadavky, aby mohl byt odeslan. Vesker¢
softwarové aplikace umi pomoci vypravny dokumenty odesilat. To je provadéno formou
datovych schranek, jakozto nejpouzivanéj$im nastrojem pro pfijimani a odesilani doku-
ment. Dokumenty ale mohou byt odeslany 1 jinou elektronickou cestou. Pied samotnym
odeslanim dokumentu je nezbytné, aby vetejnopravni pivodce provedl kontrolu, jestli ode-

silany dokument neobsahuje skodlivy kéd — vir.
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Ukladanim dokumenti se rozumi ulozeni dokumentt a spist, které¢ byly vytizeny, dle
jejich spisovych znaki a vécnych skupin. Dokumenty a spisy jsou ukladany ve spisovné.
Konkrétni postup ukladani dokumentli musi byt stanoven vefejnopravnim piivodcem. Pred
tim, nez je dokument uloZen, je dulezité zkontrolovat, je-li dokument uplny a spliuje

vSechny pozadavky k ulozeni. Kontroluje se pfedevsim:

- oznaceni doru¢ené¢ho dokumentu podacim razitkem a jeho tplnost,

- oznaceni dokumentu jednoznacnym identifikatorem,

- zda je spis kompletni a obsahuje vSechny dokumenty na zaklad¢ soupisu dokumen-
ta,
- pocet a druh pfiloh,

- spisovy znak a skartacni rezim,

- zapis v eviden¢ni pomticce a jeho uplnost,

- ulozeni dokumentl na pfenosnych nosi¢ich v elektronickém systému spisové sluz-

by. [11]

Ve spisovné je o dokumentech vedena evidence. Je struéné evidovan obsah dokumentu,
oznaceni spisového a skartacniho planu, spisovéd znacka a skartacni rezim. V elektronické
formé spisové sluzby je evidence dokumentl a spisti soucasti systému. Ve spisovém tadu
je také stanoven postup pro zaptjcovani a nahlizeni do dokumentt a spisa, dle spisového
radu.

Jakmile dokumentu vyprsi skartacni lhiita, pivodce tyto dokumenty a spisy zatadi do skar-
tacniho Fizeni a vytvoii skartaéni navrh. Skartacni fizeni provadi vefejnopravnim pu-
vodcem povétrend osoba. Elektronicky systém spisové sluzby ma k dispozici tii typy skar-
tacnich znakd — A, S a V. Skartacni znaky dokumentim a spisim pfid¢luje skartaéni ko-
mise. Skartacni znak ,,A*“ predstavuje dokumenty, které¢ budou odeslany do archivu. Do-
kumenty se skarta¢nim znakem ,,S* jsou ty, které nemaji trvalou hodnotu a budou navrze-
ny ke zniceni. Zbylé dokumenty oznaceny jako ,,V* budou ve skartatnim fizeni opétovné
pfifazeny do jedné z ptfedchozich skupin. Nasleduje kontrola dokumenti, jestli pfidélené
skartacni znaky odpovidaji skute¢nosti. V zavislosti na skarta¢nich znacich dokument po-

stupuje do dalSich fazi. [11]

Pokud kontrola dokumenti probéhla v pofadku a skarta¢ni znaky souhlasi, je s dokumenty

ve findlni ¢asti nakladdno dle jejich oznaceni.
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Oblast spisové sluzby v listinné 1 elektronické podobé¢ je velmi Siroké téma. Do této oblasti
spada velké mnozstvi typti dokumentl. Pro spravnou identifikaci dokumentii je nezbytné,
aby uzivatelé, ktefi vedou spisovou sluzbu, striktn¢ dodrzovali pravidla, ktera jim ukladaji

zakony, vyhlasky a interni normativni akty.
Vedeni spisové sluzby je kontrolovano a zejména musi byt splnéno:

- uchovani dokument a moznost vybéru archivalii,

- vydani spisového fadu,

- dodrzovani podminek pro evidenci a ukladani dokumentt,

- ukladdani dokumentu dle vlastniho spisového a skarta¢niho planu,

- adalsi pozadavky zadkontl pro spisovou sluzbu listinnou i elektronickou.

V ptipad€, ze kontrola odhali zanedbani povinnosti, dopousti se vefejnopravni pliivodce

hrubého poruSeni a miize nasledovat sankce ve vysi az 200 000,- K¢&.

2.2 eGovernment

Pojem eGovernment pfedstavuje moznost pro fyzické a pravnické osoby jakym zplsobem
mohou elektronicky komunikovat s institucemi statni a vefejné moci. Zaveden byl z di-
vodu, ze uzivatelim ptinasi mnozstvi vyhod. Duraz pfi jeho zavedeni byl kladen na zlep-
Seni komunikace a vyménu informaci mezi obCany a tfady, nebo mezi Gfady vzajemné.

eGovernment se vyznacuje zejména tim, Ze: [12]

- nabizi rychlejs$i komunikaci mezi zminénymi subjekty
- je finan¢né nenarocny
- patii mezi fyzicky nenaro¢ny zptisob komunikace (z pohodli domova)

- dokéze pracovat s vétSim mnozstvim dokumentt, které mizeme vytidit, odeslat
K tomu, aby byla dodrzovana pravidla, slouzi zdkony a jejich novely v platném znéni.
Zakladnim zdkonem eGovernmentu je zakon ¢. 300 / 2008 Sb., o elektronickych ukonech a

autorizované konverzi dokumentt. Zékon vstoupil v platnost dne 1. ¢ervence 2009.

eGovernment si mizeme predstavit jako elektronickou komunikaci mezi riznymi subjekty,
jeho zavedeni ma urychlit a zjednodusit tuto komunikaci. V zavislosti na téchto zménéach
dospéla 1 oblast spisové sluzby k revoluci, kdy instituce, které jsou uzivateli spisové sluz-

by, musely piejit na elektronickou verzi spisové sluzby, pfitom vSak musi plnit striktni
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nafizeni a pravidla zejména zdkonu €. 300 / 2008 Sb., o elektronickych tikonech a autori-

zované konverzi dokumentt. [12]

2.3 Legislativni ramec elektronického systému spisové sluzby

Pro elektronicky systém spisové sluzby plati ode dne 19. Srpna 2008 zakon, ktery zajist'u-
je, aby se v digitalni podob¢é dokumentli organizaci zachazelo dle platnych pravidel. Zdkon
¢. 300 / 2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi je soubor pozadavkii,
narokd a metod k tomu, aby dokumenty v elektronické podobé byly v podstaté zrovno-
pravnény s dokumenty v podob¢ listinné. Zakon udava vSechny nalezitosti k tomu, aby
byla rovnopravnost dokumentl vérohodnd a stoprocentni. K pfevedeni dokumentu
z podoby listinné do elektronické se pouziva tzv. konverze. Konverzi rozumime prevedeni
listinného dokumentu do analogové podoby, nebo opaéné z analogové podoby do listinné
formy. Castéji vyuzivanym typem konverze je prevedeni z listinné do analogové podoby.
Pro uspésné prevedeni slouzi opatfeni napiiklad elektronicky podpis, ¢asové razitko, apod.
Zakon ¢. 300 / 2008 Sb., tyto dokumenty zrovnopraviiuje, je tedy v podstaté zachovana
vérohodnost a pouzitelnost daného dokumentu v elektronické formé. Konverzi provadéji
organy veifejné moci a kontaktni mista vefejné spravy. Dale zdkon obsahuje naleZzitosti
tykajici se datovych schranek. Datova schranka je néstroj uréeny ptedevsim pro komunika-
ci mezi organy verejné moci. Prostfednictvim datovych schranek se dorucuji dokumenty,

které jsou urCeny pro fyzické osoby, fyzické podnikajici osoby, nebo pravnické osoby.

Narodni standard elektronického systému spisové sluzby byl vydan na zékladé § 70 od-

stavce 2. a primarn¢ je urcen pro vetejnopravni ptivodce, kterymi jsou: [1]

- organizacni slozky stétu,
- ozbrojeni sily,
- bezpecnostni sbory,
- statni piispévkové organizace,
- statni podniky,
- skoly,
- Hlavnimu méstu Praha. [6]
JakoZto povinni uzivatelé musi vést zaznam o dokumentech. Zaznam o dokumentech je

standardné v elektronické podobég, ale mize nastat situace vzhledem k povaze piisobnosti,

kdy evidenci dokumentd mohou vést v listinné podob¢. Standard, ktery plati od 1. Cervence
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roku 2009, musi splnovat i ty subjekty, které dosud evidenci o dokumentech nevedly, a to
nejpozdéji do 1. cervence 2012, tedy 3 roky od vzniku standardu. Dal§imi subjekty, které
se musi fidit timto standardem, jsou vyvojafi softwarovych aplikaci elektronické spisové
sluzby a jinych programi a technologii, které souviseji s vykonavanim elektronického sys-

tému spisové sluzby.

Aby byl narodni standard ucelny, musi subjekty, jez vyuzivaji spravi dokumentl
v elektronické podobé, splitovat vSechny podminky, které jim standard uklada, ¢imz docili

kompatibilnosti s ostatnimi systémy.

XML je povazovano za nedilnou soucast narodniho standardu a predstavuji metadatové
modely a schémata. Jedna se o strukturu, ktera popisuje, kde se nachazi konkrétni doku-

ment v digitadlni podobé a druha ¢ast metadata ovétuje korektnost jejich vyplnéni. [12]

2.4 Datové schranky ve spojeni s elektronickou spisovou sluzbou

Datové schranka je misto, uloziste, které je primarné urceno pro dorucovani a provadéni
tikontl vii¢i vefejné moci. Datové schranky spravuje Ceska posta. Povinné elektronicky
takto musi komunikovat organy vefejné moci, mezi které patfi: stdtni organy, organy
uzemnich samospravnych celkii, Pozemkovy fond a jiné statnich fondy, zdravotni pojis-
tovny, Cesky rozhlas, Ceska televize, samospravné komory ziizené zakonem, notéfi a

soudni exekutofi. [9]

datové Petr Hajek | Petr Hajek | Odhldsit
SChréI"Iky Msate pravo: Sist zprdvy, psat zprdvy, Sist Zpravy do viastnich rukou, Sist zpravy
Home Nova zprava Doruéené Odeslané Nastaveni Adresar
Dodano | Doruéeno Pfijemce Véc NaSe spisova zn. a €.j. | Va3e spisova zn. a £.j.
27.4.2009 | 27.4.2009 | Mésto Mohelnice Stavebni povoleni - Zadost o dopinéni
11:19:56 12:54:04 U Brany 2/918, 78985 Mohelnice, povinnych tdajl
cz
24.4.2009 | 28.4.2009 | Mésto Chrudim Zadost
14:33:59 7:18:24 Resselovo namésti 77, 53716
Chrudim, CZ
24.4,2009 |27.4.2009 | Mésto Mohelnice Stavebni povoleni - Zadost o doplnéni
12:22:32 12:54:04 U Brany 2/916, 78985 Mohelnice, | povinnych tdaji
(o7
24, 4,2009 Obec Vesela Zadost o udéleni souhlasu
9:31:26 Weseld 130, 763 15 SluSovice,
CR
23.4.2009 |27.4.2009 | Mésto Mohelnice Oznameni o stavbé
22:07:44 12:54:04 U Brany 2/916, 78985 Mohelnice,
cz
23.4.2009 | 23.4.2009 | Mésto Mohelnice Zadost o wiazeni vozidla z registru
14:47:03 14:48:03 U Brany 2/916, 78885 Mohelnice, | silniénich vozidel
074

Obrazek 3: Datové schranky (zdroj: www.businessinfo.cz)
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Datové schranky jsou primarné ur¢eny pro doru¢ovani dokumentti mezi organy vetejné
moci. Datové schranky si miizeme piedstavit jako postu (pozor, ne e-mail!).

Datovou schranku mohou vyuzivat fyzické osoby i OSVC. Pravnické osoby musi povinné
mit datovou schranku a to ihned po zapsani do obchodniho rejstiiku. Dal§imi povinnymi
uzivateli jsou organy vetejné moci, ty maji za povinnost vlastnit datovou schranku ihned
po jejich vzniku. [14]

Zpusob komunikace s datovou schrankou: mensi titady nebo spolec¢nosti si pro komunikaci
s datovou schrankou mohou jednoduse napojit tuto schranku na software spisové sluzby.
Aplikaci, kterd zajistuje jednoduchou komunikaci s datovymi schrankami je naptiklad Po-
ny-Expres. Standardné¢ jsou zpravy v datové schrance uchovany pouze 90 dnd, poté jsou

smazany, aplikace Pony-Expres umoznuje jeji dlouhodobé uchovéni. [14] [15]

2.4.1 Komunikace prostiednictvim datovych schranek

Orgény vetejné moci mohou komunikovat navzajem mezi sebou, kdezto prostfednictvim
datovych schranek spolu nemohou komunikovat dvé fyzické osoby, fyzickd a pravnicka

osoba ani dvé pravnické osoby. [14]

2.4.2 Dorucovani prostiednictvim DS

Dorucovani pisemnosti pomoci datovych schranek pracuje na principu dopisu do vlastnich
rukou, ktery odesilatelé diive zasilali pres Ceskou postu. Pokud odesilatel odesle dokument
adresatovi, bude dokument oznacen jako pfijaty v dobé, se adresat ptihlasi ke své datové
schrance a ma k dokumentu pfistup. Pokud se adresat nepiihldsi do 10 dnl od pfijeti pi-
semnosti do datové schranky, dokument je povazovan za doruc¢eny poslednim dnem lhity.

[14]

2.4.3 Cena za porizeni

Ztizeni datové schranky je zdarma pro fyzické osoby (i podnikajici), a také pro pravnické
osoby. Zpoplatnéno je zasilani dokumentd pies datové schranky. Cena za odeslanou zpra-
vu se pohybuje v rozmezi od 10 do 20,-K¢ v zavislosti na typu zpravy. Nicmén¢ se jedna o

levngjsi, pohodIngjsi a rychlejii zptisob, nez formou Ceské posty. [9]
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2.5 Navaznost datovych schranek na elektronickou spisovou sluzbu

ProtoZe pfijem a odesilani dokumenti mezi organizacemi probiha obvykle prostfednictvim
datovych schranek, je nezbytné, aby byly dokumenty v nalezitém formatu. Vétsina softwa-
rovych aplikaci elektronického systému spisové sluzby provadi ptfijem dokumentl témét
automaticky. Poté, co je dokument dorucen adresatovi do jeho datové schranky, softwaro-
va aplikace automaticky dokument z datové schranky presune do elektronického systému
spisové sluzby. V tomto okamziku musi byt zachovana totoznost formatu souboru a forma-
tu, ktery akceptuje systém spisové sluzby. Nesmi dochazet k situacim, kdy ptichozi doku-
ment v datové schrance je ve forméatu, ktery musi byt nejprve konvertovan do pozadované-

ho formatu, a teprve poté presunut.

Datova schranka ve spojeni se spisovou sluzbou je navrzena tak, aby pfichozi dokumenty
byly ve formatu, ktery je aplikace elektronického systému spisové sluzby schopna bez
konvertovani ptesunout do systému plné¢ automaticky. V podstaté do datové schranky nelze

dorucit dokument jakéhokoliv formatu.

Datové schranky a elektronicky systém spisové sluzby jsou dvé rozdilné ¢asti, ale v praxi

funguji témét jako jeden systém.

2.6 Shrnuti kapitoly

Pokud bychom m¢li porovnat spisovou sluzbu v listinné podob¢ a brat na védomi jeji na-
roky na uZzivatele, jist¢ se shodneme, ze elektronicky systém spisové sluzby je piinosem
pro vSechny organizace a instituce. V zavislosti na eGovernmentu byla doslova nutnost,
aby organizace zacCaly spisovou sluzbu vést v elektronické podob¢. Existuje mnoho softwa-
rovych aplikaci, které umi spoustu procesii vykonavat samy, Setii ndmahu a ¢as pracovni-
kim, jsou ptesné&jsi a rychlejsi. Tyto propracované aplikace vétSinou obsahuji dalsi moduly
(smlouvy, faktury, evidence byti, evidence pozemku), které uzivatelé oceni. Osobn¢ bych
zavedeni elektronické spisové sluzby hodnotil jako revoluci v oblasti nakladani
s dokumenty a jsem naprostym zastancem pro provozovani této formy evidence dokumen-
th. Jak softwarové aplikace funguji, které funkce nabizi a pro¢ jsou tak velkym piinosem
pro kazdou organizaci, je rozebrano v nasledujici hlavni ¢asti — rozbor softwarovych

aplikaci elektronické spisové sluzby.
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3 ROZBOR SOFTWAROVYCH APLIKACI ELEKTRONICKE
SPISOVE SLUZBY

Hlavni ¢asti bakalarské prace je rozbor softwarovych aplikaci elektronické spisové sluzby.

Pro rozbor bylo vybrano 6 aplikaci:

- software602,

- spisova sluzba Lite,

- spisova sluzba GINIS,

- software Spisova sluzba,
- EZOP,

- KEO-X.

Rozebirany budou zejména klicové funkce a moznosti, které¢ uzivatelim spisové sluzby
umoznuji rozsahlé moznosti pro praci a evidenci dokumenti. Aplikace jsou primarné navr-
zeny pro vedeni spisové sluzby v elektronické formé, ale i presto se od sebe mirné lisi.
Celkové porovnani a subjektivni zhodnoceni aplikaci uzavira kapitolu ¢. 3 bakalaiské pra-

ce.
Budu se zabyvat zejména:

- ptehlednosti aplikaci,

- mnozstvim nabizenych funkci,

- ovladatelnosti aplikaci,

- cenou za pofizeni,

- technickou podporou poskytovatele,

- dostupnymi informacemi.
Prehlednost aplikace znamena jeji grafické zpracovani, zda-li pro Gspésné ovladani apli-
kace postaci intuice, nebo je tfeba znalosti programu.
MnoZzstvi funkei znaci spi§ nadstandardni funkce, protoze zékladni funkce pro vedeni spi-

sové sluzby dostatecné splituji vSechny aplikace, jedna se spis o funkce, které oceni stiedn¢

a vice naroéni uzivatelé.

Ovladatelnost aplikace se miZe liSit na zakladé prehlednosti. Néktera aplikace kol vyte-

$i béhem dvou klikd mys$i, ostatni aplikace naopak vyzaduji vice ¢asu.
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Cena za potizeni aplikace je rtizna, nékteré aplikace jsou dokonce zdarma. Cim piiznivé;-

vvvvvvvvv

Technicka podpora je dle mého nadzoru velmi dilezity faktor, ne kazdy je technicky zruc-
ny a nadany. Proto by aplikace mély nabizet technickou podporu pro uZivatele, ktefi si
nejsou necim jisti.

Dostupné informace by mély o produktu vypovidat jesté pted tim, nez se uzivatel rozhod-
ne aplikaci zakoupit. Dle dostupnych informaci bud’'to na webu nebo v manuélni ptirucce
by se mél budouci uzivatel docist, naptiklad jaké funkce software nabizi, jaka je cena za

poftizeni a podobné.

3.1 Obecny popis softwarovych aplikaci elektronické spisové sluzby

V globalnim pojeti se vSechny softwarové aplikace soustfedi na to, aby veskeré administra-
tivni zélezitosti konkrétni instituce byly vedeny v souladu se zakonem ¢. 499 / 2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych zdkonl. Aplikace zejména nabizi kom-
plexni zajisténi zivotniho cyklu dokumentu od pfijeti, evidence, zpracovani, funkci poda-
telny, vyfazeni a skartaci. Zminéné funkce jsou jadrem kazdé aplikace. Hlavni ¢ast baka-
latské prace se zabyva rozborem Sesti softwarovych aplikaci. V detailnim popisu funkei
jednotlivych aplikaci se dozvite, Ze nabizi ale mnoho dalSich funkci, které mnohondsobné

usnadiiuji praci pti evidenci dokumenti.

3.2 Software602

Na uvod Ize nakladani s dokumenty rozdélit do tfech ¢asti. Nejprve jsou piijaty, nejednd se
pouze o piijeti, ale o vic krok, které jsou nezbytné na tivod provést. Druhou ¢asti je prace
s dokumenty. Zde jsou zakladni funkce, které umoznuji uzivatelim dokumenty sledovat,
upravovat, atd. Posledni Casti je archivace a skartace, coz je dulezité pro uchovani doku-
mentil, kazdy dokument je archivovan dle jeho specifik tak, aby byly dodrZzeny zasady a

podminky pro archivaci dokumentu.

Cast ,,spisova sluzba“ aplikace Software602 nabizi hned nékolik zakladnich funkci. Prvni
zakladni funkci je evidence prichozich zasilek, kterd probiha automaticky. Poté, co je
dokument pfijat, nabizi software dalsi klicovou funkci — sofistikované nastroje pro Fizeni
obéhu dokumentu. Patii zde také funkce dynamického a skupinového workflow, podpo-

fena je i funkce paralelni prace uzivatelii na dokumentu. Dlouhodoby archiv se skartaci
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dle zakona je nasledujici funkce, kterd zajistuje predevsim automatickou péci o dokument
nebo spis po celou dobu zivotniho cyklu az do doby skartace. Funguje zde i pfipojovani
casovych razitek, vedou se zdznamy o ptistupech, piipadné zmeénach. Posledni funkei, kte-
rou vétSina uzivatell oceni je pFistup z libovolného zatizeni, diky ¢emuZz se mize uziva-
tel nebo administrator pripojit ke vS§em procesiim instituce, postaci pouze zafizeni (note-

book, tablet, atd.), které ma internetovy prohlizec. [17]

3.2.1 Evidence prichozich zasilek

ProtoZe do instituci pfichazi dokumenty riznymi kandly (e-mail, datova schranka, ptfenos-
né zafizeni, atd.) je kladen diraz na peclivou kontrolu, ze Zadny dokument nebyl ztracen,
piipadné Ze k adresatovi dorazil v€as. Béhem pfijeti konkrétniho dokumentu nejprve Soft-
ware602 automaticky ptideli unikatni identifikacni ¢islo a dalsi nélezitosti. Muze je pfidélit
automaticky, poloautomaticky nebo manuélné. V knize ptichozi posty se poté vytvoii za-
znam, ktery znaci konkrétni dokument. Jakmile je dokument pfijat, ma své identifikacni
¢islo a ostatni metadata, je dle typu odeslan do piislusného oddéleni. Zaméstnanec mé jen
omezeny ¢as na to, aby potvrdil, Ze dokument do jeho oddé€leni pfijal, pokud se tak nesta-
ne, mize byt dokument navracen k opétovnému ptidéleni identifika¢niho ¢isla a cely pro-
ces se opakuje. Cilem této funkce je dokumenty co nejefektivnéji pfijmout a rozeslat do

prislusného oddéleni tam, kam patii. Snazi se minimalizovat zdrzeni nebo ztratu. [17]

3.2.2 Zakladni funkce v oblasti pFijmu dokumenti
Mezi zékladni funkce v oblasti pfijmu dokumentl patii nasledujici vlastnosti:

- zpracovani zprav z datové schranky,
- automatické kontrola doruc¢enych elektronickych dokument,
- konverze listin v CzechPoint prostredi,

- pridelovani ¢isel jednacich, spisovych znakd, pfidéleni spisu k vyfizeni.

Pfijem dokumentd provadi aplikace spisové sluzby téméf automaticky, je nezbytné, aby
dokumenty pfijaté do datové schranky byly ve formatu, se kterym systém elektronické
spisové sluzby dokaze dal pracovat. Hlavnimi kandly, prostiednictvim kterych jsou doku-

menty dorucovany, jsou:

- datové schranky,
- e-podatelna,

- e-mail,
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- dokumenty doruceny prostfednictvim pienosného média (flash disk, harddisk).

Zminéné kanaly pro dorucovani dokumentl jsou stale Castéji vyuzivany, pficemz nejpou-

v

zivangj$i je a stale budou datové schranky.

3.2.3 Prace s dokumenty

V této Casti se funkce aplikace zabyvaji tim, aby byly procesy vyftizeny rychle a bezchyb-
n¢. Dokumenty musi obsahovat spravné a uplné udaje. Uzivatelé tedy pracuji s aktudlnimi
dokumenty, pficemz schvalovani formou elektronického podpisu mize jen povérend oso-
ba. Klicovou funkci v oblasti prace s dokumenty je dohled nad tokem informaci, kde uzi-

vatel snadno mtize sledovat préci se vSemi dokumenty v organizaci a mezi jejimi Cleny.
Hlavni funkce v oblasti prace s dokumenty zahrnuji:

- moznost vedeni elektronickych, hybridnich a papirovych spist,
- fizeni ob&hu, hlidani lhit, eskalace, zastupovani, atd.,
- moznost vyménovat data a dokumenty s agendovymi systémy,

- podporu pro elektronicky podpis.

Ze zminénych funkeci je patrné, Ze je kladen diiraz pfedevS§im na moznost dohledani veske-

rych ukont, které byly v souvislosti s dokumentem provedeny.

3.2.4 Archivace a skartace
Software602 nabizi pro archivaci a skartaci mnoho uzite¢nych funkci.

- muiZeme archivovat elektronické dokumenty a pecovat o né (nutné je dodrzet le-
gislativni pozadavky),

- u dokumentt, kter¢ jsou prevedeny formati PDF/A-1, PDF/A-2, PDF/A-3 je zajis-
téna dlouhodoba Citelnost, témer neomezené dlouha,

- dokumenty, jez byly podepsany biometricky?®, mizeme také uchovavat,

- neni dulezité, na jakém ulozisti se dokument nachazi, dokument v elektronické po-
dob¢ bude Citelny i po piesunu na jiné uloziste,

- uzivatelé mohou ovétovat pravost dokumentt,

- funkce schvalovani Zadosti o ptistup k dokumentim, [17]

? Biometricky podpis je metoda, ktera béhem podepisovéani snima charakteristické vlastnosti, napiiklad rych-
lost, zrychleni, tlak na psaci potiebu, apod.
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- muzeme fidit skartacni procesy,

- dokumenty mohou byt opatieny metadaty pro jejich pozdéjsi vyhledavani,
- lze pfipojovat Casova razitka dokumentiim,

- nemuze byt zpochybnitelné autenticita dokumentu.

Z vyse uvedeného vyctu funkci je patrné, Ze aplikace Software602 nabizi Siroké rozmezi
funkei v oblasti skartace.

Zhodnoceni aplikace

Software602 ptsobi jako velmi dobie propracovana aplikace, ktera nejen nabizi potfebné

funkce pro vedeni spisové sluzby v elektronické formé, ale nabizi mnoho nadstandardnich

wewr

z nejlepsich aplikaci, ktera je na trhu.

Prehlednost Mnozstvi  Ovladatelnost Cena za Technicka Dostupné

aplikace funkei aplikace porizeni podpora informace

1 1 1 1 1 1

Tabulka 1 — Zhodnoceni aplikace Software602

3.3 Spisova sluzba Lite

Na prvni pohled jednoduchy, ale pln¢ dostacujici software, ktery nabizi potiebné funkce ke
kompletni spravé dokumentt. Jedna se o dopln¢k Microsoft Office 2007 a primarné je ur-

¢en pro instituce vetejné spravy a Skolstvi.
Spisova sluzba Lite je charakteristickd pro své nasledujici vlastnosti:

- jedna se o néstroj, ktery umoznuje ptijem dokumentd v elektronické podobé, evi-
denci, vyfizovani a odesilani, to vSe dle pozadavkt zédkona ¢. 499 / 2004 Sb., o ar-
chivnictvi a spisové sluzbé,

- podporuje komunikaci prostiednictvim datovych schranek,

- nejcastéjSimi uzivateli jsou matetské Skoly, Skolni jidelny, obce a matriky,

- spisova sluzba Lite je zdarma (freeware).
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3.3.1 Zakladni funkce Spisové sluzby Lite

Spisova sluzba Lite umoznuje vytvaret spisy, a také obsahuje kompletni evidenci podaciho

deniku.
Pfijem dokumentu — provadén zapisem podani, automaticky je ptidéleno jednaci ¢islo.
Udaje o adrese miizeme vybirat z adresate. Uzivatelé mohou evidovat i zasilky, které dosly

prostiednictvim MS Outlook 2007.

Dokument  Cinnosti  Tisk
Yt | P Frmifies’ ‘ft £ | 3| [e] £uobraz: [raktura_o811.doc L el €l €}

=TTy

ot [ocuonworom | za | |

Wée | Faktura za pronajem pozemku od obce

—_
W
!
=

Profil dokumentu |

Vyfizeni
Odesiatel | Jaroslav Horagek, Brinicka 23, Jihlava 586 01 LI

Fakiura za prondjem pezemku od obce (Eislo pozemiu jo 45848/ 445 DS idestr 512C)

) [ A

Vytvolit spis

= 5 VieZt do spisu
Wéc podrobng

Odestani

Poznamka | MoZno zaplatt pozdéj

- K lE " i ki D Historie
Stav

P

Vyfizeno Zavit

Obrazek 4: Eviden¢ni karta dokumentu Spisova sluzba Lite (zdroj:

www.slideplayer.cz)

Pti praci s dokumenty jsou zédkladnimi funkcemi: sledovatelnost zaznamenavanych krokd,
coz je v aplikaci Lite jednoduché zalezitost. Lze tedy zpétné kontrolovat historii evidova-

nych dokumenttl, vytizovani a jakym zplsobem bylo s dokumenty zachdzeno.

Velkou vyhodou Spisové sluzby Lite je podpora datovych schranek, postaci jméno a heslo.
Uzivatel mize provadét vSechny zakladni kroky (pfijem zpravy, vyhledani datové zpravy,
vytvoieni a odeslani datové zpravy prostiednictvim datové schranky, a také sledovat stav

odeslané datové zpravy). [18]

Po pfijeti 1ze reagovat dvéma zplsoby. Prvni varianta je napt.: ,,beru na védomi, druha
moznost je zaznam odeslani odpovédi. Spisova sluzba umoziuje jednoduché i hromadné

zasilky. Zasilky mtizeme propojovat do spisti, které jsou oznaceny dvéma zplsoby: prvni
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je Cislo jednaci a druhy zpisob spisova znacka, coz je v souladu se zakonem ¢. 500 / 2004

Sb., spravni fad. [18]

MNazev Prvni spis
Cislo spisu 0001-2007.3CK Datum 27. bfezna 2007 [@~ Rok 2007
Spisova znacka Uzavfeni [ 16. Fina 2007 =

 Dokumenty | Poznamka |

Pofadi Cislo jednaci VEc Datum [ Pofadi ]

0001-2007334 | Prvni pokusné p... |27.3.2007
m_z]]?m

Druhé pokusné p... [27.3.2007

DO05-2007 S50k Qzrameni o nov... |23.42007

Obrazek 5: Spisovna a ulozené spisy (Www.munis.cz)
Zhodnoceni aplikace

Aplikace Spisova sluzba Lite pisobi jednodussim dojmem, ale stale plné dostacujici pro
vedeni elektronické spisové sluzby. Mnozstvi nabizenych funkci neni tak Siroké, jako u
predeslé aplikace. Protoze se nejednd o tolik rozsifenou aplikaci na trhu, jeji popularita

neni prili§ vysoka. Nicméné pro mensi a stiedné velké organizace se jedna o vyhovujici

software.
Piehlednost MnozZstvi  Ovladatelnost Cena za Technicka Dostupné
aplikace funkeci aplikace porizeni podpora informace

2 2 2 2 2 2

Tabulka 2 — Zhodnoceni aplikace Spisova sluzba Lite
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3.4 Spisova sluzba GINIS

Spole¢nost Gordic, ktera vydava nastroje pro spravu administrativnich ¢innosti piisobi na

trhu jiz od roku 1993. Nabizi tii hlavni subsystémy:

- EKO (ekonomika)
- REG (registry)
- SSL (spisova sluzba)

Posledné jmenovany subsystém a predevsim jeho funkce jsou predmétem nasledujicich

stranek bakalarské prace.

V globalnim pojeti fesi systém GINIS SSL kompletni oblast dokumentii a pisemnosti od
jejich pocatku — pfijeti, pies editaci, vyfizovani, az po ukladani do spisovny a tvorbu skar-

ta¢nich navrha.

Jedna se o software, ktery je charakteristicky pro své moderni, efektivni a jednoduché
zpracovani a ovladani. Software spliiuje vSechny normy a pozadavky zékona €. 499 /2004

Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a autorizované konverzi dokumentt. [19]

3.4.1 Charakteristické vlastnosti GINIS SSL

Nasledujici odrazky znézornuji ¢im je aplikace GINIS SSL specificka. Z vyctu lze usoudit,

ze je velmi kvalitné navrZena.

- systém podporuje veskeré formaty dokumentti v elektronické podobé,

- dokaze pln¢ automaticky generovat a odesilat e-maily v zdvislosti na jiné akci (po
schvéleni, pfedani),

- aplikace je variabilni — navrZena tak, aby bylo mozné realizovat zmény v zakonech,
vyhlaskach,

- uchovavé kompletni informace o organizaci, ve které je nasazen, se kterymi mtze
dale pracovat (workflow),

- vyfizované pisemnosti se automaticky fadi do pfisluSnych slozek (vytizené, nevyfi-
zeng),

- je kladen diiraz na hromadné ¢innosti s pisemnostmi,

- jednoznacna identifikace zajist'uje pomoci nalepeného ¢arového kodu maximalni,
zautomatizovani procesti vyfizovani, zejména v oblasti hromadného fesenti,

- vyhodou je moznost vymény dat s jinymi systémy v organizaci. [19]
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3.4.2 Zakladni funkce GINIS SSL

Pro stfedni a vétsi organizace uzptisobena aplikace GINIS SSL nabizi mnoho zakladnich 1

nadstandardnich funkeci:

nabizi uzivatelim kompletni pomoc pii praci s dokumenty, od jejich vytvofeni az
po ulozeni nebo likvidaci,

obsahuje spisovnu, do které se ukladaji uzaviené spisy,

uzivatelé mohou predavat dokumenty a spisy dal$im spisovym uzlim a funkénim
mistim,

ukladani a skartace dokumentt spliiuje vSechny nalezitosti piredepsané zakonem
(provadi se pomoci skarta¢nich znakt a lhut),

odesila dokumenty postou, elektronicky i prostfednictvim datovych schranek

kazdy dokument mé svou historii, kterou spisova sluzba GINIS vede,

Casova razitka a elektronické znacky jsou kontrolovany a dopliiovany automatic-
Ky,

vzhledem k provozu v elektronické podobé Setii nemalé finanéni néklady na tisk.

[19]

Pro vedeni spisové sluzby jsou tyto zakladni funkce plné€ dostacujici, pro ptipad narocnéj-

Sich uzivatell poslouzi funkce v nésledujici podkapitole.

3.4.3 DalSi klicové vlastnosti

Uzivatelé, ktefi potiebuji vyuZzivat SirSi oblast vlastnosti a funkci oceni nasledujici moznos-

ti, které nabizi softwarova aplikace GINIS SSL.

Znalost (know-how) velkych informacnich systému
Dokumenty jsou dohledavany rychle a jednoduse

PIna kompatibilita s datovymi schrankami

Dokumenty uchovava v elektronické i papirové podobé

Integrace s CzechPOINT [19]
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Apikace  Tisk SZR  Nastaveni  Napovéda

(AL Y S S b L ITL6) Odbor YY, Kralicek Milan ng., Hlavni ietni fun

(=] “ Kraf ek Mian ing., Hiavni GEeni ful Neyyfizené dokumenty s el. obrazem funkce Kralicek Milan Ing., Hlavni déetni fun

i+ fﬁﬁeﬂ'ﬁtvihuue ® Dt pod Zobrazit dokumenty
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(=] f‘!Nevyﬁzené DPDLE”,(}J [ Fitrdie pole 5p.Zn
’ - Do dne ) Datum zmény [iwizie
DSplsy ke zpracovani D jenom vyfizujici
B Dokumenty ke zpracovéni
= 0 lalali
o Dokumenty ke zpracovani( - :
1 — — ) In. Véc-obsah Odesilatel
) [eekonicka podpovikniia | g Uy Ui e ] e - ot 11 A
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[ |Heaklvni aQg oy DENOXO0OWIZF Test zmény datumu podani Viastri - Odbor ¥
B \g)Pretiedy o[ %‘ DEMOX00OWIRC Test vr dbfS6hnidey Viastni - Odbor Y
1# | ‘Spisovy znak (vécna skupina) v 5
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& [, 0door YY :
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Obrazek 6: Uzivatelské rozhrani GINIS SSL (www.gordic.cz)
Zhodnoceni aplikace

Aplikaci GINIS SSL bych svou rozsahlosti pfifadil k prvni aplikaci Software602. Nabizi
velké mnozstvi funkci, je perfektné prehledna. Velmi rad bych zminil jeji variabilitu — je
navrzena tak, aby pfi zméné¢ néjakych zakont ¢i nafizeni mohla byt jednoduse realizovana.
Software GINIS SSL je vyuzivan pfedevsim vétSimi institucemi (Skolstvi, statni instituce,
méstské instituce). Svym charakterem zaujima na trhu pfedni pozici a stejné jako aplikaci

Software602 bych ji doporucil vét§im a naro¢néj$im uzivatelim.

Piehlednost MnoZstvi  Ovladatelnost Cena za Technicka Dostupné

aplikace funkeci aplikace porizeni podpora informace

1 1 1 2 1 1

Tabulka 3 — Zhodnoceni aplikace GINIS SSL
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3.5 Software Spisova sluzba

Aplikace se vyznacuje pfehlednym a intuitivnim ovladanim, pfedevsim diky svému grafic-
kému rozhrani. Svym vzhledem mize ptipominat e-mail, k ¢emuz se software snazi ptibli-
zit. Velkou vyhodou pro uzivatele jsou aktivni tlacitka, kterd 1ze pouzivat v zavislosti, jak
je s dokumentem zrovna nakladano. Uzivatelé si mohou zvolit mnoho vlastnich nastaveni

(barvy, filtry, grafy, atd.). Mezi obecné vlastnosti aplikace patfi:

- software je v souladu se vS§emi platnymi zakony,

- nabizi centralni databazovy sklad elektronickych dokumentti, které jsou ulozeny
v databazi,

- nabizi mnoho tiskovych sestav (postovni obalky, podaci deniky, spisovou obalku,
skarta¢ni navrh, apod.),

- aplikace mize vyuzivat externi registr osob (pravnickych i fyzickych), a také vlast-
ni registr osob s vlastnimi daty,

- mohou se vyuzivat uzivatelem definované filtry, které mohou byt ulozeny pro je-
jich pozdé¢jsi pouziti, ¢imz se uzivateli vyrazné usetii cas — nékteré udaje jsou jiz
vyplnény,

- carovy kod — jednoduché a rychleni nacteni dokumentu pro néaslednou editaci (vy-
tvafeni seznaml, vypravovani, atd.),

- generovani jednaciho Cisla ptipadné ¢arového kodu. [20]
V oblasti piijmu dokumenti jsou klicové nasledujici funkce:

- stazeni dokumentd, které byly doruceny do datové schranky,
- aplikace obsahuje elektronickou podatelnu pro piijem e-mailové posty,
- moznost listinné dokumenty naskenovat — tedy prevést do elektronické podoby,

- automatické zatazeni obrazu dokumentu do spisové sluzby. [20]
V oblasti vytvareni dokumenti:

- existuji pfeddefinované Sablony dokumenti v elektronické podobé (MS Office),
- dopliovani udaji do Sablon (napt. idaje o pracovnikovi),

- dokumenty jsou verzovany (verze 1, verze 2, atd.),

- ptevod do PDF formatu,

- podpora elektronickych podpist. [20]



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 44

V oblasti odesilani dokumentu:

3.5.1

automatizované generovani dokumentii pro rizné adresaty (hromadnd korespon-
dence),

vypravovani do datové schranky, ve formé listinné, prostfednictvim e-mail-u,
automatické zvetejiiovani dokumenti na internetu,

tisk poStovniho podaciho archu,

finan¢ni evidence (postovné). [20]

TomStorage — divéryhodné ulozisté

Jedna se o misto, ulozisté, které je urceno pro kratkodobou az stifednédobou archivaci do-

kumentu uvnitf instituce.

Formaty dokumentl jsou rtizné, mohou to byt nejcastéjSi dokumenty v PDF nebo MS

Word formatu, nebo naskenované obrazky, pfipadné multimedidlni dokumenty (videa,

zvukové nahravky).

Mezi zakladni vlastnosti pat¥i:

jedna se o misto pro uchovavani dokumentt,

uzivatelé mohou dokumenty ukladat, verzovat, indexovat, Cistit, distribuovat, nebo
také vyhledavat a to i ve velkém mnozstvi,

pracuje na principu klasické SQL databaze,

velkokapacitni ukladaci média jsou podporovana,

elektronicky podpis,

podporuje prevod do formatu PDF/A,

poskytuje nastroje pro zalohovani a obnovu dat.

Oblast prokazatelnosti odpovédnosti za dokument:

elektronicky podpis PDF dokumenti,

Casova razitka pro vSechny ukladané dokumenty,

ovérovani elektronickych podpist,

o vSech operacich se vedou tzv. logy, nachazi se zde Cas, osoba, typ a komentar

opcerace.
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Oblast Elektronicka podatelna a jeji funkce:

- pfijem podepsanych i nepodepsanych e-mailt,

- kontrola ¢itelnosti dokumentu,

- vSechny pfichozi a odchozi zpravy se v této oblasti archivuji,
- o vSech pfichozich a odchozich zpravéach se vedou zdznamy,
- jedna se o témet bezobsluzny provoz,

- pfijaty jsou dokumenty na technickém nosici.
Mezi dalsi moduly, které aplikace obsahuje, patri:

- elektronicka tredni deska (podpora pro vystavovani na fyzické ufedni desce, au-
tomaticky je odpovédny zaméstnanec systémem upozornén, blizi-li se doba konce
vyvéseni),

- avizo — tento modul je informativni, slouzi k pfipominani udélosti, které nadchaze;ji
v systému spisové sluzby. Tato ,,upominka® vypada jako e-mailova zprava, ktera je
urcena odpovédnému Cloveku,

- smlouvy — dalsi typ dokumentt, jednd se o nadstavbu softwaru Spisové sluzby, je
zajiSténa evidence smluv instituce. Kazda smlouva je dohadatelna na zéklad¢ rtiz-
nych kritérii (platnost smlouvy, slovni spojeni, ndzev smlouvy, atd.),

- ukoly — modul, ktery umoznuje vytvaret a spravovat tikoly, ukoly mohou byt piita-
zeny k libovolnému dokumentu, naptiklad k faktufe ptifadit ukol ,,zaplatit faktu-
ru‘,

- jednani a usneseni je posledni modul aplikace Spisova sluzba. Nachazi se zde tfi
role, které jsou pridéleny uzivatelim — organizator (organizuje jednani, pfipravuje
podklady, na zdkladé jednani ptipravuje budouci tikoly), predkladatel (ptfipravuje
body jednani, které budou pfedmétem jednani, tyto body pak obdrzi organizator,
ukoly od organizatora ma na starosti pravé predkladatel), zpracovatel (ptipravuje
body, o kterych se bude jednat), vSechny dokumenty jsou v elektronické podobg,
tyto dokumenty mohou byt ptevedeny do PDF formatu, a také k nim mohou byt
ptipojeny elektronické podpisy. [20]
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Zhodnoceni aplikace

Aplikace ptsobi dojmem e-mailového klienta. Vyhodou aplikace jsou aktivni a neaktivni
tlacitka, které uzivatelé mohou nebo nemohou stisknout v zavislosti na tom, v jaké fazi se
nachazi, napf. pokud byl dokument odeslan, moznost pfijmout dokument je neaktivni.
Opét splituje vSechny nalezitosti pro vedeni spisové sluzby a navic i dalsi moduly (avizo,
smlouvy, ukoly, jednéni a usneseni). Technicka podpora aplikace je slabsi strankou,

nicméné nejednd se o zalezitost, kterd vyrazné ovliviiovala evidenci dokumentii v organi-

zaci.
Piehlednost MmnoZstvi  Ovladatelnost Cena za Technicka Dostupné
aplikace funkeci aplikace porizeni podpora informace

2 2 1 1 3 2

Tabulka 4 — Zhodnoceni aplikace Software Spisova sluzba

3.6 Aplikace EZOP

Software EZOP je z fady aplikaci, které nabizi mens$i mnozstvi funkei, a tak je urcena pro
nenaro¢né uzivatele a mensi instituce. Jeji grafické zpracovani a uzivatelské rozhrani nedo-
sahuje takovych kvalit jako naptiklad GINIS SSL nebo KEO-X. Aplikace EZOP je posky-

tovana spolecnosti SoftHouse.

Aplikace dokaze tesit vSechny faze dokumentu od evidence, ptes ob¢h, schvalovani a vyfi-
zovani az po zarazeni do spist. Stejné jako vSechny predesié aplikace i tato spliiuje vSech-

ny normy a pozadavky zakonu pro vedeni elektronické spisové sluzby. [21]

3.6.1 Zakladni funkce softwaru EZOP

Aplikace EZOP nabizi uzsi, nicméné dostate¢né mnozstvi aplikaci pro vedeni spisové

sluzby. Jsou to nasledujici funkce:

- jsou evidovany pisemnosti, které byly pfijaty z externich zdrojt,
- eviduji se pisemnosti, které vznikly uvniti organizace,
- vramci agendy je mozné predavat a vyfizovat spisy,

- dokumenty mohou byt vypraveny na externi partnery,
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- dokumenty mohou byt po cely jejich zivotni cyklus sledovany,

- respektovani organizacni struktury — nastaveni lze ptizpisobit potfebam,
- administrator miZe ménit a nastavovat moznosti uzivateld,

- tisk poStovnich podacich archi,

- vyuziti ¢arového kodu pro evidenci dokumentt,

- zalohovani dokumentu. [21]

3.6.2 Elektronicka aredni deska

Elektronicka ufedni deska byla ziizena na zaklad¢ platnosti zakonu ¢. 500 / 2004 Sb., ktery

nafizuje, aby vSechny organy mély ufedni desku, kterd musi byt stale pfistupna.

Pted vyvésenim dokumentu na Gfedni desku je takovy dokument jiz nemozno zménit, ma
ptidélenou spisovou znacku a ¢islo jednaci. Pouze vybrany pracovnik mize vyvésit doku-

menty na Ufedni desku. [21]
Zhodnoceni aplikace

Software EZOP hodnotim z hlediska funkci jako dostateCnou pro nenaro¢né uzivatele a
mensi instituce, velké instituce s mnozstvim dokumentti by aplikaci nehodnotili jako pro
né¢ dostateCnou. Piestoze splituje zakladni a zasadni pozadavky, nejedna se o ptipad, kdy
ostatni zalezitosti (design aplikace, ovladatelnost, technicka podpora, dostupné informace o

aplikaci) jsou na stejné nebo podobné turovni jako aplikace Software602 nebo GINIS SSL.

Prehlednost Mmnozstvi  Ovladatelnost Cena za Technicka Dostupné

aplikace funkci aplikace porizeni podpora informace

3 2 3 2 3 3

Tabulka 5 — Zhodnoceni aplikace EZOP
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3.7 Aplikace KEO-X

Aplikace z kategorie lepSich a propracovanéjSich. Dokumenty jsou pfijimany do spisové
sluzby v modulu Podatelna. Dokument je piijat tak, ze je mu ptidéleno jednaci ¢islo a je
urceno, kterému pracovnikovi bude odeslan pro nasledné vyiizeni. Podatelna spolupracuje

s datovymi schrankami i e-mailem.

Nasleduje modul Referent, se kterym pracuji pracovnici, ktefi vytizuji piijaté pisemnosti.
Tento modul nabizi mnoho nastrojd, jak s dokumenty pracovat. Mohou dokument zatadit

do spisu, vytvofit odpovéd’, nebo vytidit pisemnost bez nutnosti odpovéedi.

Vyftizené dokumenty jsou odeslany do Vypravny. V tomto modulu je pfipraven tisk Pos-
tovniho podaciho archu. Vypravna mtze odesilat zpravy do datovych schranek a e-maily

prostfednictvim elektronické podatelny.

Jiz vytizené dokumenty se zalozi do modulu Spisovna. Jakmile uplyne doba platnosti

(skarta¢ni lhlita), dokumenty jsou pfipraveny ke skartaci ve skartaénim fizeni.

Zajimavosti jsou dvé verze této spisové sluzby. Pro mensi organizace a jejich jednoduchou
organizaéni strukturu postaci jednodussi verze, ktera neobsahuje modul Vypravna. Kla-
sickd verze obsahuje vSechny zminéné moduly a je urcena pro stfedné velké a velké orga-

nizace.

3.7.1 Funkce aplikace KEO-X

Mnoho zakladnich i nadstandardnich funkci nabizi aplikace KEO-X, pravé tato slouzi pro

velké instituce a narocné uzivatele. Jejimi zakladnimi funkcemi jsou naptiklad:

- podaci denik,

- pridéleni cisel jednacich, jejich format si mize uzivatel zvolit,

- dokumenty jsou vytvateny pomoci Sablon v MS Word,

- pisemnosti jsou vkladany do spist, mizeme vyhledavat dokumenty, klonovat do-
kumenty, tisknout, apod.,

- prace s datovymi schrankami (stahovani z datovych schranek, vyhleddvani, odesi-
lani prosttfednictvim DS),

- navaznost na CzechPOINT,

- podpora elektronického podpisu,

- Casova razitka,

- elektronické podatelna,
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- podpora pro skenovani dokumentt do elektronické podoby,
- formulate uréeny pro Ceskou postu (Postovni dodaci arch, Podaci arch),

- mozZnost ptevadét z elektronické podoby do listinné a naopak. [22]

3.7.2 Ostatni evidencni agendy aplikace KEO-X

O tom, Ze se jedna o kvalitni a propracovany software hovofi i fakt, kolik dalsich agend

aplikace nabizi. Pro piedstavu jsou to tyto:

evidence obyvatel,

- volby,

- matrika,

- evidence hibitovi,

- evidence pst,

- evidence nemovitosti,

- ocenovani pozemkl a mnoho dalsich. [22]

Zhodnoceni aplikace

Aplikace KEO-X spolu se Software602 a GINIS SSL pusobi jako nejpropracovanéjsi a
nejmodernéjsi. Nejedna se pouze o samotnou aplikaci, ale i jejich zakaznickd podpora,
propracovani webu a podobné hovoii za jejich kvalitu a pfednostni postaveni na trhu.

Ostatni aplikace spliuji zékladni funkce, které mohou vyuZivat stfedni a mensi instituce.

Piehlednost MmnoZstvi  Ovladatelnost Cena za Technicka Dostupné

aplikace funkeci aplikace porizeni podpora informace

1 1 1 1 1 1

Tabulka 6 — Zhodnoceni aplikace KEO-X
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3.8 Porovnani aplikaci z hlediska uziti

V nésledujici tabulce je kladeno subjektivni hodnoceni rozebiranych aplikaci. Aplikace
v prvnim vodorovném fadku jdou za sebou tak, jako jsou rozebirany v bakalaiské praci.
Svisly tmavé modry sloupec o Sesti fadcich obsahuje Sest specifickych vlastnosti, ve kte-
rych se riizné aplikace mohou lisit.

Prehlednost aplikace znaci, jak je zpracovano grafické rozhrani aplikace, na kolik je pte-
lepsi a propracovangjsi aplikace nabizi nadstandardni funkce a moduly, takovou aplikaci

muzeme nazvat jako vicetucelovou.

Ovladatelnost povazuji jako dilezitou kapitolu. Vyvojafi aplikaci musi pocitat s tim, Ze
aplikaci budou vyuzivat osoby, které nemusi byt znali v oblasti informacnich technologii, a

proto by méli dbat na jednoduché ovladani aplikace.

Cena jist¢ ovliviiuje pfi rozhodovani, kterou aplikaci si uZivatel pofidi. Nejpfijatelng;si
jsou aplikace kompletné zdarma, ale naopak nékteré zpoplatnéné aplikace mohou vic vy-

hovovat nékterym institucim.

Technickd podpora se u aplikaci li§i zejména podle toho, jedna-li se o aplikaci zaujimajici
predni postaveni na trhu nebo nikoliv. Cim vic uZivateli vyuZiva danou aplikaci, tim vétsi

je kladena technicka podpora témto uzivatelim.

Dostupné informace o konkrétni aplikaci oceni budouci uzivatelé pti rozhodovani, kterou
aplikaci si pofidit. Osobné zastdvam néazor, ze ¢im vic informaci o konkrétnim produktu je
naptiklad na webu, pfipadné jejich zpracovani (videonavody, obrazky, tabulky) ptisobi na

¢lovéka kladné pti rozhodovani.
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| Software602  Spisova Spisova slutba Spisova EZOP  KEO-X

sluzbaLite  GINIS sluzba
Piehlednost
aplikace 1 2 1 2 3 1
MnoZstvi
funkci 1 7 1 2 2 1
Ovladatelnost
Aplikace 1 2 1 1 3 1

o 1 2 2 1 2 1
Technicka
podpora 1 2 1 3 3 1

Dostupné  in-

formace 1 2 1 2 3 1

CELKEM 6 12 7 11 16 6

Tabulka 7 — Finalni vyhodnoceni aplikaci

Aplikace jsou subjektivné hodnoceny od 1-5, pfi¢emz 1 - nejlepsi, 5 — nejhorsi.

Z tabulky je patrné, ze aplikace Software602 a KEO-X jsou velmi propracované a dostacu-
jici 1 pro naro¢né uZivatele. Ve vSech ohledech je autor hodnotil ¢islem 1, celkovy soucet
tedy u obou aplikaci je 6. Aplikace vynikaji na trhu v oblasti elektronického systému spi-

sové sluzby, nabizi nejen zékladni, ale i nadstandardni funkce.

Spisova sluzba GINIS SSL je také kvalitni aplikaci, pouze cena je méné piizniva, nez u
zminénych dvou aplikaci. Software Spisova sluzba obdrzel 11 bodt, spisova sluzba Lite o

bod vic. Softwarova aplikace EZOP obdrzela bodu 16.
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3.9 Slovni porovnani a zhodnoceni aplikaci

Po zkoumani funkci softwarovych aplikaci elektronické spisové sluzby jsem dospél k za-
véru, Ze v globalnim pojeti se vyvojafi téchto aplikaci zamétuji v podstaté na to samé, kaz-
da aplikace umi pfijmout dokumenty z e-mailu a datové schranky, kazda aplikace spliuje

pozadavky pro kompletni Zivotni cyklus dokumentu.

Vsechny aplikace jsou také v souladu se zakony, jeZ je nezbytné dodrzovat. Cim se ale

aplikace od sebe navzajem lisi, byt’ mirné, jsou nasledujici faktory:

Potencionalni budouci zékaznik a uZzivatel aplikace pro vedeni spisové sluzby mutize ocenit
zejména grafické zpracovani. Ovladatelnost povazuji za druhy klicovy faktor pii rozhodo-
vani se, kterou aplikaci bych volil pro vedeni spisové sluzby. Podle mého nazoru by apli-
kace mély byt predevsim snadno ovladatelné a pochopitelné, aby uzivatel nemusel dlouho
hledat jak naptiklad stahnout dokument z datové schranky, ptipadné jak odpovédét, ze do-

kument obdrzel.

Jiz pfi analyze softwarovych aplikaci jsem dospél k nazoru, Ze mezi nejlepsi z mych 6 po-
rovnavanych aplikaci jsou favorité Software602, GINIS a KEO-X. Nabizi totiz Sirokou
Skalu funkci 1 variabilnich modula, které mtze uzivatel vyuzivat. Webové stranky aplikaci
Software602, GINIS a KEO-X jsou piehledné a divéryhodné, navody na pouZivani pro
zacateCniky jsou velmi obsahle a prehledné. Software GINIS ma dokonce vlastni video-

tutorialy, které zajemclim podavaji ndzorny nadvod krok po kroku, jak aplikaci pouzivat.

Mén¢ vyuzivané a mén¢ znamé aplikace neposkytuji tolik funkei, jsou napiiklad soustie-
dény pouze na zdkladni vlastnosti, které v ramci spisové sluzby musi splitovat. Webové
stranky takovych aplikaci a spolecnosti nejsou tolik piehledné a osobné bych radéji volil

jednu z aplikact, kterd je v této oblasti elektronické spisové sluzby nejrozsifené;si.

Do budoucna lze ptedpokladat, ze se uroven a kvalita aplikaci bude nadale vyvijet a zlep-
Sovat. Miizeme ocekavat kvalitativni posun a zautomatizovani procesu, které dnes musi

pracovnici vykonavat v rdmci aplikace.
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4 TRENDY V OBLASTI ELEKTRONICKE SPISOVE SLUZBY

Spisova sluzba, zejména evidence dokumentil je zalezitost stara jiz dlouhou dobu, kdy si
instituce potfebovavaly uchovavat riizné dokumenty a informace. Spisova sluzba se da
rozdélit na dvé velké kapitoly — listinna a elektronicka. Listinnd forma spisové sluzby je
star$i a dnes je postupné vytlacovdna formou elektronickou z n€kolika prostych divodi.
Prvnim divodem je rostouci mnozstvi dokumenti, které jsou aplikace schopny bez pro-
blémii vyfizovat. Dal§im divodem je eGovernment, ktery zrovnopraviiuje dokumenty
v listinné formé s dokumenty ve formé elektronické. Dokumenty mohou byt uchovany bez
narokid na velké skladovaci prostory a s jistotou, Zze nebudou poSkozeny — v elektronické

formé vydrzi témét navzdy.

K tomu, aby spisova sluzba mohla byt vedena, musela byt dodrZzovana pravidla, jak doku-

menty evidovat, tato pravidla platila, plati a platit vzdy budou.

Spisovou sluzbu v elektronické podob¢ upravuje né€kolik zdkonu, které se postupné noveli-
zuji. Tyto zdkony jsou aplikovany na vSechny aplikace, které umoziuji spisovou sluzbu

v elektronické formé vést — dodrzovat zakony je z hlediska zakona nutnost.

Dle mého nazoru se aplikace elektronického systému spisové sluzby budou dale vyvijet a
vylepSovat. Listinnd forma dokumentu zlstane jen tam, kde je nezbytn€ nutna.
V modernim svété, ve kterém se neustale véci vylepsuji, zdokonaluji a technika jde milo-
vymi kroky dopiedu, lze o¢ekavat vylepSovani i aplikaci na vedeni elektronické spisové

sluzby.
Dle mého niazoru miizeme v budoucnu ocekavat nasledujici:

- pocet dokumentl bude stale nartstat,

- zvy$i se pocet organizaci vyuZzivajici elektronickou spisovou sluzbu,
- zautomatizovani dalSich procesu,

- autentizace dokumentu,

- névaznost na digitalni archivnictvi,

- navySeni kapacity ulozist,

- pfijimani dokumentt z jinych doruc¢ovacich kanald,

- design a ovladatelnost aplikaci,

- technické podpora a péce o zdkazniky,

- manudly a pfirucky.
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Narust dokumentu

Predpokladam daleko vétsi nartist dokumentii v organizacich. To je jeden z diivodi, proc¢
byl zaveden elektronicky systém spisové sluzby, dokumentli je mnohondsobné vic a lidé
zkratka nejsou schopni takové mnozstvi piehledné tfidit a pracovat s nim rucné, ale pocita-
¢e ano, navic bezchybné. Softwarové aplikace jsou navrzeny tak, aby bez problému zvla-
daly vést elektronickou spisovou sluzbu s daleko vétSim poctem dokumentt, takze si mys-
lim, Ze zvétSeni objemu dokumentli v organizaci, nebude mit negativni dopad na danou
instituci.

Pribyvani organizaci

Myslim si, ze stale bude pribyvat organizaci, tedy uzivateli elektronické spisové sluzby. Je
to zkratka perfektni ndstroj, jak mit vSechny dokumenty ptehledné rozttidény, uchovany.

Osobné¢ bych jisté aplikaci pro vedeni elektronické spisové sluzby vyzadoval i do své insti-

tuce, nebot’ vim, kolik prace a financi jsou aplikace schopny usetfit.

Zminéna aplikace Software602 nabizi velké mnozstvi zakladnich 1 nadstandardnich funkci,
ale 1 pfesto je pravdépodobné, Ze budou vytvoieny aplikace, které svymi funkcemi zajisti
uzivateliim jesté vétsi komfort.

Automatizace procest

Automatizované procesy, jako je dnes naptiklad pfijem dokumentii z datové schranky, se
rozSiri natolik, Ze uZivatel nebude muset aplikaci témét ovladdat a bude mit zajiSténou

komplexni evidenci jeho dokumentii — navic v souladu se vS§emi platnymi zakony.

Obecné se domnivam, ze aplikace budou primarné fungovat podobné¢, jako funguji dnes,

ale budou doplnény o mnoho dalSich funkci, které uzivatelé oceni.
Zvétseni kapacity alozist’

Predpokladam zvétSeni ulozist' téchto aplikaci, aby nedochézelo k piepliiovani schranek.
Procesy, které v ramci aplikace v dnesni dobé musi fesit povétené osoby, budou automati-
zovany, zasah fyzické osoby bude nutny pouze v ptipad¢, bude-li uzivatel upozornén pro-

gramem, Ze se vyskytla né¢jaka chyba.

Pfijimani dokumentt z datové schranky funguje automaticky. Je dosti pravdépodobné, ze
tento zpusob piijimani dokumentti bude aplikovan i na e-mail a jiné doruCovaci kanaly.
Zde bude ale podminka ovétovat format dorucené¢ho dokumentu, ktery musi byt totozny s

formatem, ktery akceptuje dany elektronicky systém spisové sluzby.
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Mohou vznikat dalsi ulozisté, na bazi fungovani datovych schranek, ktera nabidnou jesté
funkce navic. U takového tulozisté se bude dbat na piehlednost pfijatych dokumentt,
mnozstvi dokumentt, jaké bude tlozist¢ schopné pojmout a rychlost bud’to odeslani nebo

prijeti do elektronického systému spisové sluzby.
Design a ovladatelnost aplikace

Dalsi kapitolou dle mého ndzoru muze byt oblast designu a ovladatelnosti aplikaci. Jedna
se o dulezitou zélezitost pro osoby, které nemaji zkuSenosti s IT, ptfipadné tolik intuitivniho
mysleni jako technicky zaméfené osoby. Ovladatelnost a design aplikace plisobi na uziva-
tele velmi kladné, pokud je aplikace kvalitné zpracovana a negativné, pokud je tomu nao-

pak.

Velkou roli sehraje i cena za pofizeni aplikace. Mohou se objevit aplikace, které budou
zadarmo, ale zpoplatnény budou pouze nékteré nadstandardni moduly, ptipadné bude cela

aplikace zdarma.
Design a vzhled webovych stranek

Vyvojati aplikaci jist€¢ zapracuji na ostatnich zalezitostech tykajicich se aplikaci neptimo,
napiiklad designu a vzhledu webovych stranek, coz je misto, které navstivi drtiva vétSina
uzivatell diiv, nez si aplikaci pofidi, musi tedy web vypadat ptehledné, zajimav¢ a inter-

pretovat aplikaci jako lakavou pro budouciho uzivatele.
Technicka podpora a péce o zakazniky

Oblast technické podpory a péce o zdkazniky by méla zajiStovat mnoho nastroji, jak uzi-
vateli pomoci v pfipadé, ze si s aplikaci nevi rady, tuto oblast ma kvalitné vypracovanou

mensi ¢ast aplikaci a v této ¢asti se elektronickd spisova sluzba bude razantn¢ ménit.
Manualy, pFiruc¢ky a tutorialy

Manualy a tutorialy s kompletnim popisem aplikace a jejich funkci pfi pofizeni mohou byt
napomocné pro nezkuSené osoby v oboru elektronické spisové sluzby. K aplikaci by mély
byt dodavany automaticky, miizeme si je pfedstavit jako malé knihy, brozury s ndvodem
od tplného zacatku — instalace programu, az po vyuzivani pokrocilych funkci. To vSe by

mélo byt detailné popséano a graficky znazornéno pomoci jednodussich obrazk.
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ZAVER

Prvni dvé kapitoly bakalaiské prace popisuji problematiku v oblasti spisové sluzby, ktera
se d¢li na dveé formy a to listinnou a elektronickou. Nejprve je zminén obecny popis téchto
dvou forem, nachazi se zde také kdo je povinny uzivatel spisové sluzby, legislativni ramce
a zakony upravujici spisovou sluzbu, principy fungovani systémui spisové sluzby a
v neposledni fad¢ také Zivotni cyklus dokumentu, tedy jak je s dokumentem od jeho pfijeti
az po skartaci a archivaci nakladano. Prvni dvé kapitoly tedy popisuji obecné fungovani

spisové a elektronické spisové sluzby.

Cilem bakalaiské prace bylo zhodnotit kvalitu vybranych aplikaci, které umoziuji uzivate-
lim vést elektronickou spisovou sluzbu a jednotlivé aplikace mezi sebou porovnat. Tato
hlavni ¢ast se nachazi ve tieti kapitole. Pro rozbor a vzajemné porovnani byly vybrany
aplikace, které svymi funkcemi a rozsahlosti nejsou totozné, aby byly patrné rozdily ve

fungovani.

ProtoZe se jedna o obor v oblasti IT techniky, je téméf jisté, Ze se aplikace budou nadale
vyvijet a vylepSovat. Trendy a vyvoj aplikaci jsem se pokusil subjektivné naznacit

v kapitole Ctvrté.

Hlavnim pfinosem této prace povazuji porovnani a vyhodnoceni nejlepsi aplikace pro ve-
deni spisové sluzby v elektronické podobé. Popisuji zakladni funkce, vzhled a ptehlednost
a technickou podporu jednotlivych aplikaci, vSe je prehledné shrnuto v tabulce
s jednoznacnym vyhodnocenim, kterd aplikace se jevi jako nejpfijatelnéjsi a nejpropraco-

van¢jsi.
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