Specifika elektronické spisové sluzby

Jana Kleinova

Bakalarska prace Univerzita Tomase Bati ve Zliné
2014 Fakulta aplikované informatiky




Univerzita Tomase Bati ve Zliné

Fakulta aplikované informatiky
akademicky rok: 2613/2014

ZADANi BAKALARSKE PRACE

(PROJEKTU, UMELECKEHO DILA, UMELECKEHO VYKONU)

Jméno a piijmeni: Jana Kleinova

Osobni €islo: Al1672

Studijni program:  B3902 InZenyrska informatika

Studijni obor: Informacni technologie v administrativé
Forma studia: prezencni

Téma prace: Specifika elektronické spisové sluzby

Téma anglicky: The Specifics of Electronic Document Records

Zasady pro vypracovani:

1. Analyzujte uréeni, obsah a legislativu spisové sluzby.

2. Analyzujte funkce spisové sluiby.

3. Analyzujte funkce elektronické spisové sluzby, zaméite se na jeji specifika.
4. Zhodnotte vybrané aplikace elektronické spisové sluzby.

5. Vymezte trendy v oblasti elektronické spisové sluzby.



Rozsah bakalafské prace:
Rozsah pfiloh:
Forma zpracovani bakalarské prace: tisténa/elektronicka

Seznam odborné literatury:
1. KULDOVA, Olga. Normalizovana tiprava pisemnosti: komentovana norma
s ukazkami. 1. vyd. Praha: Fortuna, 1999, 67 s. ISBN 8071686565.

2. BITTNER, lvan. Spisova a archivni sluiba ve statni spravé, samospravé
a v podnikatelské sféfe. 3., aktualiz. a pfeprac. vyd. Praha: Linde, 2005, 305 s.
ISBN 8072015494.

3. NOLC, Jifi. Clovék versus GFady: prava, povinnosti, vzory podani a pisemnosti.
Vyd. 1. Praha: Computer Press, 2001, 77 s. ISBN 8072265040.

4. PREISLEROVA, Milada a Ludmila STECHOVA. Technika administrativy IV:
obchodni korespondence : pisemnosti v podnikatelské ¢innosti. Vyd. 2. Praha:
Fortuna, 1996, 112 s. ISBN 8071683681.

5. SEIDLER, Martin. Jak nakladat s pisemnostmi?: aneb registratury, spisovny
a archivy obchodnich spoleénosti. Ostrava: Montanex, 1995, 125 s. ISBN
8085780410.

6. Typovy skartacni rejstfik: novelizované vydani. Novelizované vyd. Ostrava:
Montanex, 2002, 183 s. ISBN 8072250248.

7. ZUZAK, Roman, Josef KRIZ a Riizena KRNINSKA. Rizeni administrativnich procesti
v organizacich. Praha: Alfa Nakladatelstvi, 2009, 159 s. ISBN 9788087197226.

Vedouci bakalafské prace: doc. Ing. Ludék Lukas, CSc.
Ustav bezpeénostniho inzenyrstvi

Datum zadani bakalaiské prace: 7. Gnora 2014
Termin odevzdani bakalaiské prace:  27. kvétna 2014

Ve Zliné dne 7. tnora 2014

[

prof. Ing. Vladimir Vaseky CSc. \\ e /7 prof. Ing. Karel Vl¢ek, CSc.
dékan S— Feditel istavu



ProhlaSuji, Ze

e beru na védomi, ze odevzdanim diplomové/bakalarské prace souhlasim se zvetejnénim
své prace podle zédkona ¢. 111/1998 Sb. o vysokych Skolach a o zméné a doplnéni
dalsich zékonl (zédkon o vysokych Skolach), ve znéni pozdéjsich pravnich predpist,
bez ohledu na vysledek obhajoby;

e beru na védomi, Zze diplomové/bakalaiska prace bude uloZena v elektronické podobé
V univerzitnim informac¢nim systému dostupna k prezen¢nimu nahlédnuti, ze jeden
vytisk diplomové/bakalaiské 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 sezndmen/a stim, Ze na moji diplomovou/bakaldiskou praci se plné
vztahuje zakon ¢. 121/2000 Sb. o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pradvem
autorskym a o zméné nékterych zékond (autorsky zakon) ve znéni pozdéjsich pravnich
predpisi, zejm. § 35 odst. 3;

e beru na védomi, Ze podle § 60 odst. 1 autorského zdkona ma UTB ve Zlin€ pravo na
uzavieni licenéni smlouvy o uziti Skolniho dila v rozsahu § 12 odst. 4 autorského
zakona;

e Dberu na védomi, ze podle § 60 odst. 2 a 3 autorského zdkona mohu uzit své dilo —
diplomovou/bakalafskou praci nebo poskytnout licenci k jejimu vyuZiti jen
S pfedchozim pisemnym souhlasem Univerzity Tomase Bati ve Zliné, kterd je
opravnéna v takovém ptipadé¢ ode mne pozadovat piimefeny piispévek na uhradu
nakladi, které byly Univerzitou Tomase Bati ve Zlin€ na vytvofeni dila vynalozeny
(az do jejich skutecné vyse);

e beru na védomi, Ze pokud bylo k vypracovani diplomové/bakalarské prace
vyuzito softwaru poskytnutého Univerzitou TomaSe Bati ve Zliné nebo jinymi
subjekty pouze ke studijnim a vyzkumnym tucelim (tedy pouze k nekomerénimu
vyuziti), nelze vysledky diplomové/bakalaiské prace vyuzit ke komerénim
ucellim;

e Dberu na védomi, ze pokud je vystupem diplomové/bakalaiské prace jakykoliv
softwarovy produkt, povazuji se za soucast prace rovné¢z i zdrojové kody, popf.
soubory, ze kterych se projekt skldda. Neodevzdani této soucésti mize byt divodem
k neobhajeni prace.

Prohlasuji,

= 7e jsem na diplomové préci pracoval samostatné a pouzitou literaturu jsem citoval.
V ptipadé publikace vysledkti budu uveden jako spoluautor.

» Ze odevzdana verze diplomové/bakalaiské prace a verze elektronicka nahrana do
IS/STAG jsou totozné.

VeZling
podpis diplomanta



ABSTRAKT

Tato bakalaiska prace predstavuje specifika elektronické spisové sluzby. Teoretickd Cast
vymezuje zakladni pojmy spisové sluzby, charakterizuje legislativni rdmec celé spisové
sluzby, popisuje funkce spisové sluzby jak v listinné podobé, tak i v podob¢ elektronické.
Na zaklad¢ popisu téchto funkci prezentuje specifika elektronické spisové sluzby. Praktic-
ka cast predstavuje nékteré vybrané aplikace pro vedeni elektronické spisové sluzby. V

zavéru jsou uvedeny trendy v oblasti spisové sluzby.

Klicova slova: aplikace, ¢asové razitko, Cislo jednaci, dokument, elektronicky podpis, me-

tadata, pisemnost, spis

ABSTRACT

This thesis presents the specifics of electronic records management. The theoretical part
defines basic filing services, characterizes the legislative framework for the entire file ser-
vices, file services feature describes how in paper form and in electronic form. Based on
the description of these functions presents the specifics of electronic records management.
The practical part presents some selected applications for the management of electronic

records management. In the end it is my subjective evaluation of these programs.

Keywords: application, timestamp, reference number , document, electronic signature,

metadata, file
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UvVOD

To, co je vlastné spisova sluzba vesmes vSichni védi. O elektronické spisové sluzbé vétSina
lidi vi jen to, ze se vede ,,pies pocitac®. V bakalatské praci jsou specifikovany rozdily mezi
klasickou spisovou sluzbou a elektronickou spisovou sluzbou. Na zakladé téchto rozdil

jsou vymezena specifika elektronické spisové sluzby.

V teoretické Casti nejprve vymezim pojem spisova sluzba, co to opravdu je a ¢im se zaby-
va. Dale se pak podivam, jak se na spisovou sluzbu diva stat. Jaké zdkony a vyhlasky se ji
tykaji a co vlastné obsahuji. Nasledovat bude rozbor funkci listinné spisové sluzby. Funk-
cemi se rozumi piijem dokumentt, jejich oznacovani, evidence, obéh a vyfizovani. Dale
pak podepisovani, odesilani, ukladani pisemnosti, vyfazovani. Také se podivam, jaké mo-

hou byt sankce za nespravné nakladani s pisemnostmi.

Dalsi dilem teoretické Casti je vymezeni pojmi a specifika elektronické spisové sluzby,
analyza funkci elektronické spisové sluzby a to predevSim piijmu, evidence, vyhledavani,
ukladani a vyfazovani dokumentli. Objasnime si terminy jakou je transakéni protokol,
spravce a jeho funkce, elektronicky podpis a metadata. V této ¢asti si také shrneme, jaky je

rozdil mezi listinnou a elektronickou spisovou sluzbou.

V praktické ¢asti se budeme vénovat ¢tyfem vybranym programtim. Bude se jednat o pro-
gramy: Software602 FormFlow Server, Mojespisovka, spisova sluzba Lite a program elek-

tronicka spisova sluzba Athena.

Vsechny tyto programy budou analyzovany minimalné v demo verzi. Jde mi o to, abych si
vyzkousela, jestli s témito programy je schopen pracovat i laik, ktery neprosel zadnym
Skolenim nebo specializovanou skolou nebo jestli jsou to programy uz piece jen pro zku-
Senéj$i IT pracovniky. Piedpokladam ale, Ze to budou jednodus$si uzivatelské aplikace,

které budou propracované.

Na zavér budu tyto aplikace hodnotit podle Ctyt kritérii. A to podle toho, jak je vizuadlné
program vytvoften, jak se da v programu orientovat, jaké nabizi sluzby a podle toho, jakou

bude spolecnost, nabizeji danou aplikaci, poskytovat uzivatelskou podporu.
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|. TEORETICKA CAST



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 11

1 VYMEZENI POJMU SPISOVA SLUZBA A JEJI HISTORIE

V této Casti bakalaiské prace se podivame na to, co to spisova sluzba je, kdy vznikla a ja-

kou legislativou se fidi.

Nazev ,, spisova sluzba“ pochazi od slova ,,spis*, coz znamena soubor dokumentd vztahu-

jicich se k jedné zalezitosti.
1.1 Vymezeni pojmu spisova sluzba

,Spisova sluzba je soubor cinnosti a technickych a vécnych prostredkii vedoucich ke spra-
vé dokumentu. Spisova sluzba zajistuje odbornou spravu elektronickych, listinnych, i
predmétovych dokumentii. Jedna se o spravu dokumentii dorucenych i vlastnich. Sprava

dokumentii probiha po dobu celého Zivotniho cyklu dokumentu. “ [1]

Spisova sluzba (SSL), také spisova evidence ¢i spisova manipulace je cely soubor ¢innosti
vedoucich ke spravé listinnych, elektronickych, i pfedmétovych dokumentt. Sprava doku-
menttl, doru¢enych i vlastnich, probiha béhem celého Zivotniho cyklu dokumentél. Zivotni
cyklus obsahuje:

e pfijem Ci vytvofeni dokumentu

e cevidence a obéh dokumentt

e projedndni a zpracovani dokumentu

e Vyfizeni a pifevedeni do vystupniho formatu

e 0deslani nebo ulozeni dokumentu

e Ulozeni ve spisovn¢ po dobu skartacni lhity
e po uplynuti skartacni lhiity nasleduje skartace nebo trvalé ulozeni v archivu

Podle pravidel musi byt SSL vedena jednotn¢ a racionalné, dale musi podéavat uplnou a
pfesnou evidenci a piehled o pisemnostech a musi poskytovat kompletni informace pro

pracovniky organizace a vetejnost.
PInéni téchto pozadavka se opira o ti1 zakladni pilife:

e jednoznac¢na identifikace pisemnosti
e peclivé zachyceni a sledovani pohybu pisemnosti
e centralizace vedeni spisové sluzby
Vyplnit pozadavek jednotné identifikace je v podminkach ru¢né vedené SSL velmi obtiz-

né, jelikoZz ¢islo jednaci nelze povaZovat za jednozna¢ny identifikator. Splnit tento poZzada-
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vek je tedy mozné jen pomoci automatickych systému generovanim identifikacnich kodd,

prvotni evidence (PID), kterym jsou oznacovany veskeré pisemnosti.

Peclivé zachyceni a sledovani pohybu pisemnosti v ruéné vedené SSL lze zajistit pomoci
centralniho podaciho deniku s podporou dalSich evidenénich pomucek (sbérné archy, rej-

stiiky, dorucovaci knizky a protokoly, atd.)

Centralizace vedeni spisové sluzby u rué¢niho vedeni SSL je mozné pouze za piedpokladu,
ze se vSechny utvary budou soustted’ovat do jednoho objektu. U automatizovanych systé-

mu je feSenim centralni databéze.

Spisy mtizeme rozdélit na dorucené, odeslané a predchozi (pfedchozi jednani o téze véci).
Kazdy spis musi byt oznacen podacim razitkem nebo lepicim Stitkem, ¢islem jednacim,
identifikaénim kédem (PID), spisovou znackou, skartatnim znakem a podpisem povéiené

osoby.

SSL je celistvy informacni systém. Zakladni povinnosti a cile SSL jednozna¢né definuje
zékon €. 499/20048Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢, avSak povinnost evidovat pisemnos-
ti nevyplyva jen ze zakonu, ale také z potieb plivodci pisemnosti. Pro tyto ptiivodce SSL

vystupuje jako uceleny informacni systém.

Co se tyce formy spisové sluzby, lze ji vést v listinné podobé pomoci tzv. podacich deniku,

nebo v elektronické podobé za pomoc elektronického systému spisové sluzby.

SSL vykonavaji zdkonem uvedeni piivodci. Jedna se o piivodce vetejnopravné, jako jsou
organizacni slozky statu, statni podniky atd., a soukromopravné napt. soukromé vysoké
Skoly, zdravotni pojistovny, aj. SSL dale vykonavaji také samospravni celky, jako jsou

obce nebo krajské urady.

Cilem SSL je zajistit odbornou spravu pisemnosti, dbat na fadnou spisovou evidenci, ucel-
né a bezpecné ulozeni pisemnosti a dohlizet na spravny postup vyfazovani pii skartaénim

fizeni. [1] [2]
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1.2 Historie

Pocatky spisové sluzby (SSL) u nas se datuji od 16. stoleti, kdy diky byrokratickému
spravnimu aparatu byly systematicky pisemné vyfizovany piikdzané agendy. Jeho hlavni-
mi rysy bylo: [13]

e systematické vyfizovani

e rozdéleni prace v kancelari

e snaha o dokumentaci celého obéhu dokumentt

e zavedeni presn¢jsi evidence spist

e vytvafeni tzv. aktovych registratur (Spisoven)
Po roce 1848 se statni sprava ustanovila do dnesni podoby a prace v tifad¢ se zacala rtizné
upravovat a zacala kostnatét. V dob&é Rakousko — Uherska se zacal ufady klast diraz na
zachycovani 1 zcela bezvyznamnych dokumentti, coz vedlo k tomu, Zze ufady nemély cas
jednat s obCany a jen vyfizovaly doruc¢enou postu. Podle doc. Ludmily Sulitkové, CSc.

ufednik musel zpracovat 4929 ¢isel jednacich ro¢né.

Vznik Ceskoslovenska v r. 1918 neznamenal Zadny vétsi prelom, jelikoZ se statni sprava
nadale fidila star§imi ptfedpisy. V nésledujicich letech bylo provedeno n€kolik zmén a po-
znatky z tohoto obdobi byly nasledné uplatnény v novém kancelaiském fadu v roce 1935,

ktery se stal zadvaznym pro vSechny zemské a okresni Gifady.

Po ptevratu v r. 1948 se do urada dostavaji nekvalifikovani (politiCti) pracovnici, coz vedlo
K tzv. explozi pisemnosti. Co se ty¢e hospodaiskych organizaci, tam byl vyvoj odlisny.
Slechtické velkostatky do r. 1848 spravovaly agendu nejen spravni, ale i svého vlastniho
hospodarstvi. V jejich archivech byly nalezeny pestré smésice pisemnosti. Mnozstvi pi-
semnosti stoupalo imérné s rostoucim rozvojem podnikani a to do manufaktur v 18. stol.,

az po tovarni vyrobu v 19. stol.

Nova sféra SSL ve vetejné i podnikové oblasti nastala s ptichodem po¢itacili, diky nimz se
zacaly budovat prvni informacni systémy a prvni databaze. V nasledujicich letech zacal
raketovy technicky vzestup osobnich pocitacii, ktery vytlacil pocitace salové a umoznil
vytvofeni siti, diky kterym pracovni stanice mohly zacit sdilet data uloZeni v mohutnych

databazich. [1] [2]

Z historického hlediska ma spisova sluzba opravdu dlouhou historii. Pro§la sice mnoha

zménami, ale hlavni myslenka z 16. stoleti ziistala stejnd dodnes.
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2 LEGISLATIVA

Tak jako vSe kolem nas je fizeno zdkony a vyhlaSkami, ve spisové sluzbé tomu neni jinak.

Proto si v této ¢ast predstavime zakon a vyhlasky tykajici se spisové sluzby.

2.1 Zakony

Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a zméné nékterych

zakonu ve znéni zakona ¢. 167/2012 Sb.

Tento zékon je rozdélen na 6 ¢asti (hlav).
. Uvodni ustanoveni

V této Casti je rozepsano, co zakon upravuje. Uvadi se tam, Ze zakon upravuje vybér a evi-
denci archivalii a jejich ochranu. Déle se zabyva pravy a povinnostmi vlastnikt archivalii,
pravy a povinnostmi drziteli a spravca archivalii, vyuzivanim archivalii a zpracovanim
osobnich udaju pro ucely archivnictvi. Obsahuje také prava a povinnosti ziizovatelt archi-
vi, spisovou sluzbu, pisobnost Ministerstva vnitra a dalSich spravnich ufada na useku ar-

chivnictvi a vykonu spisové sluzby a spravnim delikty.
. Archivnictvi

V této Casti zakona se piesné vymezuje, kdo je povinen pisemnosti uchovavat a umoznit
K nim ptistup, rozd¢luje archivalie podle doby vzniku, udava jasna pravidla pro skarta¢ni
rad a fizeni, stanovuje pravidla evidence archivalii, zabyva se portaly pro zptistupnéni ar-
chivalii v digitalni podobé a spravou metadat. Tato Cast se také zaobira prohlasenim archi-
valii za kulturni, ¢i narodni pamatku v¢. ochrany téchto pamatek, pravy a povinnostmi
vlastnikll archivalii a také pfevodem a vyvozem archivalii. Nalezneme zde také paragraf o
soustave archivil a vykont vefejné spravy na useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby a

také o akreditaci archivli a povinnostech ziizovatelt.
1. Spisova sluzba

Hlava Ill. S nazvem spisova sluzba upfesiuje, kdo vlastné SSL vykonava, jsou zde ptesné
definovany funkce SSL (pfijem, oznacovani, evidence, rozdélovani, vyfizovani, podpis,
odesilani a ukladdni dokumentt), spisova rozluka a zvlastni ustanoveni o digitalnich do-

kumentech.


http://www.mvcr.cz/soubor/zakon-c-499-2004sb-ve-zneni-zakona-c-167-2012sb-pdf.aspx
http://www.mvcr.cz/soubor/zakon-c-499-2004sb-ve-zneni-zakona-c-167-2012sb-pdf.aspx
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V. Kontrola

Zde jsou popsany organizace, podléhajici kontrole, kdo kontrolu vykonavé a co vSechno

obnasi.
V. Delikty
Tady je definovano, co je piestupek, a jaké jsou za néj sankce.

VI. Spole¢na, ptfechodna a zavérecna ustanoveni

Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé je stézejnim zdkonem SSL. Tento
zékon presné definuje, jaké funkce SSL obsahuje, co je to archiv, archivélie a jak se s ar-

chivaliemi naklada.
Zakon 300/2008 Sb. o0 elektronickych ukonech a autorizované konverzi

Jedna se o zakon, ktery se zabyva datovymi schrankami, pro koho jdu povinné, pro koho
jsou volitelné. Uptesiiuje piistupové udaje, podminky zruseni datovych schranek a dalsi

nalezitosti ohledn€ ISDS.

Tento zdkon zabyvajici se datovymi schrankami je tzce spojen 1 se SSL proto, Ze pomoci
datovych schranek je pfijimdno mnoho pisemnosti, které jsou déale zpracovavany pomoci
SSL.

Zakon €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu

Obsahem zadkona o elektronickém podpisu je moznost pouziti digitalniho podpisu v ramci
elektronické komunikace jako nahradu klasického (vlastnoru¢niho) podpisu. Zakon byl

vytvoren na zakladé smérnice Evropské unie 1999/93/EC z roku 1999.

Zakon €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu souvisi s elektronickou spisovou sluzbou.

Elektronicky podpis je zastoupeni klasického podpisu u elektronickych dokumenti.

2.2 Vyhlasky

Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
Tato vyhlaska stanovuje podrobnosti vykonu spisové sluzby vefejnopravnimi pavodci.
Zabyva se:

e piijmem dokumentii (podatelny),


http://www.mvcr.cz/soubor/spisova-vyhlaska-vydana-ve-sbirce-pdf.aspx
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oznacovanim a evidenci dokumentda,

¢islem jednacim a eviden¢nim ¢islem ze samostatné evidence,
tvorbou spisu,

rozdélenim a obéhem dokument,

vyfizovanim dokumenti§ a spisi,

zpracovanim a strukturou spisového a skarta¢niho fadu,
vyhotovovanim dokumentt

podepisovanim a vyuzitim Ufednich razitek

odesilanim a ukladanim dokumentt

spisovou rozlukou

vystupnimi datovymi formaty, jejich pfrevedenim ¢i zménou
vedenim SSL v mimotfadnych udalostech

Tato vyhlaska jen dopodrobna rozvadi funkce spisové sluzby.

Vyhlaska 645/2004 Sb. o provadéni ustanoveni zakona o archivnictvi a

spisové sluzbé

a o zméné nekterych zakond, ve znéni vyhlasky ¢. 213/2012 Sb.

V této vyhlasce jsou popsany tyto zmény:

Zpusob vedeni zakladni, druhotné a ustfedni evidence Narodniho archivniho dédic-
tvi

Zmeény v evidenci Narodniho archivniho dédictvi pti pfemisténi archivalii
Evidence prirastka a ubytku archivalii a vnéjsich i vnitfnich zmén

Evidenéni listy Narodniho archivniho dédictvi, evidence archivnich pomicek
Zpusob predavani tdaja ze zakladni evidence do druhotné a tstfedni evidence

Postup a zptsob vyiazovani archivalii z evidenci Narodniho archivniho dédictvi pfi
ptehodnoceni vyznamu archivalii

Vytvéieni, sprava a zpiistupniovani metadat archivalii

Statni ptispévek

Vzorovy badatelsky fad

Maximalni vy$e thrad naklada spojenych s poskytovanim sluzeb vefejnymi archi-

vy [12]

VyhlaSka 645/2004 Sb. o provadéni ustanoveni zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé

poukazuje a uptesiiuje zmény v zakoné.

Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé je nejdulezitéjsi casti celého legisla-

tivniho rdmce pro spisovou sluzbu. Tento zakon urcuje pravidla ve vSech ohledech spisové

sluzby a to jak listinné, tak elektronické. Nasledné vyhlaSky uz pouze upravuji nebo blize

specifikuji nékteré podrobnosti vykonu SSL.


http://www.mvcr.cz/soubor/vyhlaska-645-2004-sb-ze-dne-13-prosince-2004-ve-zneni-vyhlasky-c-213-2012-sb-pdf.aspx
http://www.mvcr.cz/soubor/vyhlaska-645-2004-sb-ze-dne-13-prosince-2004-ve-zneni-vyhlasky-c-213-2012-sb-pdf.aspx
http://www.mvcr.cz/soubor/vyhlaska-645-2004-sb-ze-dne-13-prosince-2004-ve-zneni-vyhlasky-c-213-2012-sb-pdf.aspx
http://www.mvcr.cz/soubor/vyhlaska-645-2004-sb-ze-dne-13-prosince-2004-ve-zneni-vyhlasky-c-213-2012-sb-pdf.aspx
http://portal.gov.cz/app/zakony/zakonPar.jsp?idBiblio=58637&nr=645~2F2004&rpp=15#local-content
http://www.mvcr.cz/soubor/zakon-c-499-2004sb-ve-zneni-zakona-c-167-2012sb-pdf.aspx
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3 FUNKCE SPISOVE SLUZBY

V této kapitole si prestavime funkce, jaké spisova sluzba ma a blize si je pfedstavime.

Zivotni cyklus dokument? je upraven v zakoné &. 499/2004Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbe¢, kde spolecné s vyhlaskou popisuji obé¢h dokumentii ve spisové sluzbé. Ten je na-
sledujici:

e pifijem dokumenti

e 0znacovani dokumentil

e evidence dokumentl

e 0b¢h a vyfizovani dokumentt

e podepisovani dokumentt

e o0desilani dokumentt

e ukladani dokumentt
e Vvyfazovani dokumentt

3.1 Prijem dokumenti

V ramci zasad SSL piedstavuje piijem dokumentt pievzeti doruenych zasilek do organi-
zace a musi byt zajistén tak, aby jejich doruceni bylo pohotové a bezpecné. Ptijem pisem-

nosti byva presné definovan ve spisovém fadu organizace.
Ptijem pisemnosti je zalozen na:

e postovni pieprave a na sluzbach specializovanych firem

e prepravé vlastnimi prostiedky

e pouziti spojovych nebo elektronickych prostredkil

e 0sobnim dorucenim ¢i osobnim podanim
Podacim mistem byva ve vétSin€ ptipadii podatelna. Tou musi projit veSkeré zésilky, které
jsou pro organizaci ur¢eny a to at’ jsou doruceny jakymkoliv zplisobem. JestliZze je zasilka
na jmenovitého piijemce, tak piijemce je povinen pisemnost piedat k evidenci.
Pti doruceni se zasilky zkontroluji, zda jsou opravdu adresovany organizaci a nasledné
jsou rozttidény na zasilky podléhajici evidenci, na zasilky nepodléhajici evidenci (¢asopi-

sy, noviny, apod.) a na zésilky dorucené na jméno.
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Po rozttidéni dochdzi k otevieni zésilek vyjma téch, u kterych je jiz z obalky patrné, ze
obsahuji predmét statniho, hospodarského ¢i sluzebniho tajemstvi, zasilek adresovanych na
jméno nebo zasilek, které jsou adresovany odborné organizaci popf. jinym samostatnym
celkim, které podatelnu vyuzivaji. Zasilky, které se neoteviraji, se ozna¢i na obdlce.
V nekterych piipadech nastava situace, kdy se ponechava také obalka zasilky. Jsou to situ-
ace, kdy napt. méa datum podani zasilky pravni vyznam, jedna-li se o doporucenou zasilku,

je-li o stiznost, aj.

Piijem a tfidéni obyc¢ejnych zasilek se provadi podle obecnych postupti uvedenych ve spi-
sovém fadu organizace. U doporucenych zasilek musime dorucovaci posté potvrdit piijem.
Pfijem utajovanych a jinych zasilek, které se neoteviraji, se fidi zvlastnim rezimem. U zasi-
lek zaslanych prostiednictvim informacnich a spojovych technologii dochazi vétSinou
k okamzitému zpracovani ¢i ptedani. Pro piijem téchto dokumentt je potieba ziidit elek-

tronickou podatelnu.

Pfi pfijmu ucetnich nebo personalnich pisemnosti jsou zpravidla pisemnosti predany pti-

slusnému oddé€leni.

Jestlize je dorucena zasilka s ptilohami, tak je nutné po otevieni zasilky tyto ptilohy zkon-
trolovat, pfipadné nesrovnalosti poznamenat do ptivodniho dokumentu a kazdou ptilohu

oznacit a poznamenat v podacim deniku.

3.2 Oznacovani pisemnosti

K celkovému potadku ve SSL je velmi diilezité oznacovani pisemnosti podacim razitkem
pfipadné jednotnym identifikatorem. Toto oznaceni je viibec zacatkem pro vnéjsi manipu-
laci s dokumenty a jejich vyfizovani. Oznaceni pisemnosti je zakladem pro eviden¢ni za-
chyceni Gdaji a pokyni. Kazda pisemnost musi byt ozna¢ena razitkem obsahujicim nazev

organizace, datum pfichodu pisemnosti, ¢islem jednacim, poptipadé PID.

Obsah zasilky je oznacen na podacim misté prezentacnim razitkem, které obsahuje datum,
popt. PID a to v zdhlavi pisemnosti. Pokud pisemnost nelze takto oznacit, provede se
oznaceni na zvlastni papir, ktery se k pisemnosti ptipoji. Jestlize se jedna o zasilky, které

se neoteviraji, tam se razitkovani provadi pfimo na obélku.

Pti ozna¢ovani dokumenti miizeme rozlisit tii druhy razitkovani:
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e Jednoduch¢ oznaceni — razitko obsahuje nazev organizace, datum doruceni a pti-
padné PID
e Rozsitené oznaceni — oproti jednoduchému je dopInéno také o ¢islo jednaci a o
udaje o prilohach
e Prezentacni oznaceni — zachycuje vSechny udaje tykajici se doruceni pisemnosti,
jeji evidence, jejiho ob&hu, vytizeni a uloZeni
V ptipadé, ze vyfizené pisemnosti jsou oznacovany pouze jednacimi ¢isly a jejich chrono-
logicko-numerickym fazenim piinasi mnoho problému s naslednym vyhledavanim pisem-
nosti. Tyto problému mohou byt eliminovany, jestlize se pisemnosti oznaci také spisovy-
mi/ukladacimi znaky, které vyjadiuji vécné zatazeni pisemnosti podle spisového planu
organizace. Spisovy plan je ve vétSiné pripadl soucéasti smérnice o zachdzeni
S pisemnostmi, spisového a skarta¢niho fadu, v organizaci. Urcuje rozd€leni pisemnosti do

pevné stanovych skupin.
Pti tvorbe spisového planu existuji dvé moznosti:

a) Hledisko strukturalni — vécné seskupeni pisemnosti s ohledem na organiza¢ni sou-
¢asti organizace.
b) Jednotné vécné hledisko pro celou organizaci — plan neni narusovan zménami
V organizac¢ni struktufe.
Spisovy plan obsahuje zékladni hesla, ktera definuji vécné urcitou agendu. V piipadé¢ nut-
nosti je agenda dale ¢lenéna podrobnéji na vécné skupiny, ptipadné i na druhy. Kritériem

je vzdy véc neboli obsah pisemnosti.

Pro spisové znaky se pouzivaji zpravidla ¢iselné soustavy v kombinaci s abecednimi zna-
ky. Nejvyhodnéjsi je pouziti desetinného ttidéni nebo desetinné tiidéni s abecednimi zna-
Ky.

Pfiklad desetinného tiidéni:

Clenéni Znak Priklad

Ttida 0 Rizeni organizace

Rada 02 Organizace podniku

Podradi 026 Organiza¢ni normy

Skupina 026.1 Organiza¢ni normy podnikové

Podskupina 026.1.1 Ptikazy vedeni podniku
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Pti desetinném déleni je ¢innost jednotlivych organti délena do 10 tfid, kazda pak do 10

fad, atd. Omezeny pocet tfid mize byt problémem zejména v hospodaiskych organizacich.

Piiklad kombinovaného tiidéni:

Clenéni Znak Priklad

Ttida A Rizeni organizace

Rada Al Organizace podniku

Podradi All Organiza¢ni normy

Skupina All1l Organizacni normy podnikové
Podskupina A.1.1.1.1 Ptikazy vedeni podniku

Jestlize ma spisovy plan dokonale uspokojovat potieby organizace, musi se pii jeho vyho-
tovovani brat zretel na vSechna specifika organizace. Dalsi nutnosti je, aby byl tento plan
bezpodminecné dodrzovan a veskeré jeho dalsi upravy byly regulovany centralné v ramci

celé organizace.

Spisovy znak se nékdy pouziva spolu s Cislem jednacim a stdva se soucasti korespondencni
znaCky. Castéji se vSak pouziva ¢islo jednaci lomené kalendainim rokem a znackou vyfi-

Zujici organizacni jednotky.

Spisovy znak se ve vétSin¢ piipadi pisemnosti pfifazen az je vyfizena a piipravena
K uloZeni do spisovny. Po uloZeni pisemnosti se ze znaku spisového stava znak ukladaci.

Setiidéné ukladaci znaky pak tvoti ukladaci plan. [2] [4] [5]

3.3 Evidovani pisemnosti

Evidenci pisemnosti chapeme zaznamenavani pisemnosti v evidencni pomticce (podaci
denik). U€elem evidence je ziskani piehledu o dorudeni, obéhu a stavu dokumentu a
umoznéni kontroly pisemnosti v rezimu SSL. Samotnému zapisu (evidenci) ptfedchazi jeste
roztfidéni pisemnosti na pisemnosti evidované a neevidované. Pisemnosti, které byly evi-
den¢nimu mistu dorueny omylem, se vraci zpét. Evidence, vzhledem k tomu, ze shro-

mazd'uje zékladni informace o pisemnosti, je zdkladem informaéniho systému organizace.

Pted vlastni evidenci je potieba si uvédomit provazanost pisemnosti s jejimi charakteristic-

kymi znaky. Charakteristickymi znaky se rozumi napft. ¢islo jednaci, véc, adresa odesilate-
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le, kli¢ova slova, PID apod. Tato provazanost je trvala a je i zakladem k rejsttikiim 1 karto-
tékam vytvorenym SSL, které slouzi ke zpétnému vyhledavani spist a pisemnosti. Z tohoto

divodu je nutné psat tidaje do evidence zcela presné a nepouzivat nestandardni zkratky.
Udel, funkce a zpiisoby zapisovani

Ucelem je vytvoreni piehledu o zivotnim cyklu pisemnosti a dokumentt, tedy piehled o
jejich doruceni, ptidéleni, ob&hu, vytizeni, ulozeni, vyrazeni. Druhym tcelem je zachyceni

pisemnosti v automatizovaném systému, pokud K tomu nedoslo jiz v podacim misté.

Vzdy se vede spole¢na evidence ptijatych a odeslanych pisemnosti, bez ohledu na dulezi-

tost.

Dutlezitost je dana obecné zavaznymi pravnimi piedpisy a provoznimi pozadavky organi-
zace. Obvykle byva diilezitost pisemnosti signalizovana ve spisovém a skartacnim planu

organizace a to piifazenim skarta¢niho znaku ,,A*.
Funkeci evidence je v ptipad¢€ potieby poskytnout tyto potfebné tidaje a informace:

e datum podani

e potadoveé Cislo — ¢islo jednaci nebo PID
e odesilatel

e cizi znacka - cizi Cislo jednaci

e 0Obsah podani - véc

e poznamky k vyiizeni

e Zpiisob vytizeni

e Spisova znacka - uloZeni

e datum vyfazeni z evidence

Eviden¢ni pomucky

Eviden¢ni pomiicky jsou grafickd vyjadieni forem evidence spisti. RozliSujeme tii formy

evidence papirovych pisemnosti:

e Denikova forma, ktera je béZznd v manudlné vedené SSL. Jeji nevyhodou je, ze do
deniku mtize zapisovat pouze jedna osoba a v piipad¢ vétsiho poctu knih je obtizné
dohledavani pisemnosti a spist.

e Kartotécni forma, kterd se pouziva v automatizovanych systémech. Zapisy se pro-
vadi na volné listy, coz umoziuje zapisovani vét§im poctem pracovnikil a také je
moZzno vést vice podacich denikd v jednom eviden¢nim miste.

e Kombinovana forma, kdy jsou zdznamy vedeny na kartach, ale vystup je proveden
formou deniku. Tato forma je vhodna pro automatizované systémy

V evidenénim zdznamu o pisemnosti se vypliuji nasledujici udaje:
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e Cislo jednaci

e Datem zapisu pisemnosti do podaciho deniku

e Adresa odesilatele

e Zaslal dne — datum napsani pisemnosti odesilatele

e Zaslal ¢islo jednaci

e Zaslal pocet listll — uvadi se pocet listi obsazenych v zasilce, lomeny poctem ptiloh

e Véc — do tuéné oramované Casti se strucné a vystizné uvede obsah pisemnosti

e Pridéleno, kdy, komu — datum ptidéleni a jméno vytizujiciho referenta

e Vytizeno dne — datum odeslani vytizeni

e Vyfizeno komu — Gplné adresa adresata

e Vyftizeno jak — zamitnuto, povoleno, sdéleny pozadované udaje

e UloZeno znacka spisu — ukladaci znacka

e Ulozeno pocet listli ve spisu, ktery byl uzavien

e Vyfazovaci znak a lhiity pro uschovavani podle spisového a skarta¢niho fadu orga-

nizace

e Zapis o vyfazeni — datum a Cislo jednaci skartacniho protokolu, ptipadné PID
Pokud pocet ¢isel v podacim deniku je vy$si nez 1 000, musi byt soucasti deniku rejstiiky
— jmenny, mistni a vécny. Rejstiik musi obsahovat jméno, misto nebo vécné heslo, ke kte-

rému se béhem kalendainiho roku pfifazuji ptislusna ¢isla jednaci.
Priklad: Brno — Lisen, 3/13, 48/13, 76/13

Jemelka Petr, 1/13, 33/13, 62/13

Plynovod, 22/13, 41/13, 102/13

Mezi pomutcky SSL patfi 1 knihy doslych a odeslanych faktur, Géty uctové osnovy, tcetni

knihy, evidence majetku, skladové karty a dalsi.

Dorucovaci knizky uréené pro evidenci preddvanych pisemnosti bud’ v rdmci organizace,
nebo mezi organizaci a dorucovaci postou. V dorucovaci knizce je soupis predavanych
pisemnosti, podavacich ¢isel a podpis piebirajiciho pracovnika. V dnesni dobé je postupné
nahrazuji piredavaci protokoly nebo postovni piedavaci archy.

Eviden¢ni mista jsou vybrand pracovisté, kde jsou vedeny podaci deniky.

V automatizovaném systému je vhodné vést centralni SSL, druhou moZnosti je vedeni sa-

mostatnych podacich deniktli na jednotlivych pracovistich.

Vsechny dokumenty a pisemnosti dotykajici se jedné véci se v ramci kalendainiho roku

vedou pod jednim €islem jednacim.
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Vytvareni Cisla jednaciho
Pro sestaveni ¢isla jednaciho se vyuziva néktera z nasledujicich kombinaci:

e Poradové Cislo ze vzestupné fady podaciho deniku — ¢.j. 2431

e Lomeno kalend4inim rokem nebo koncovym dvojcislim — €.j. 2431/2013 nebo ¢.j.
2431/13

e Pomlckou oddélena ¢iselnd nebo pisemna zkratka vytizujiciho utvaru — &.j.
2431/2013-0ODB

e Doplnéno ukladacim nebo spisovym znakem — ¢.j. 2431/2013-ODB/123

e Doplnéno zkratkou vytizujiciho pracovnika — €.j. 2431/2013 — Nov.

Evidence utajovanych pisemnosti

Prace a manipulace s utajovanymi pisemnostmi obsahujicimi informace souvisejici se stat-
nim, hospodaifskym nebo sluzebnim tajemstvim podléhaji zakonu ¢. 412/2005 Sb., o

ochran¢ utajovanych informaci a o bezpecnostni zptisobilosti
Nakladani s pisemnostmi, utajovanych jen v rdmci organizace, je dano vnitinim piedpisem
organizace nebo je uvedeno ve spisovém fadu.

Vsechny utajované pisemnosti se eviduji ve specialnich protokolech ulozenych

Vv urc¢enych eviden¢nich mistech.

Tisk eviden¢nich a jinych pomiicek

Tisk evidenénich 1 jinych pomlcek musi byt proveden tak, aby nebylo mozné zpochybnit
jejich pravost a platnost. VSechny tisky musi trvalé, provedené bez tuénych vazeb (aby

nedoslo ke slepeni stranek).

Podaci denik se obvykle tiskne jedenkrat rocné, po vytiSténi se listy svazou do knihy, pro-

tknou tkalounem a po komisionalnim ovéfeni Gplnosti deniku opatii peceti. [3] [6]


http://portal.gov.cz/app/zakony/zakonPar.jsp?idBiblio=60504&nr=412~2F2005&rpp=15#local-content
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3.4 Obéh a vyrizovani dokumentii

Ob¢hem pisemnosti se rozumi jejich pohyb v ramci organizace — tedy ptidélovani, postu-
povani a pfedavani mezi jednotlivymi ttvary. Obéh musi byt pravidelny, pruzny, bezpecny
a hospodarny. Spravné fungujici obéh musi mit pfedem stanoveny postup, zakotveny ve
spisovém fadu organizace. Pisemnosti zapsané v podacim deniku pievezme povéteny pra-
covnik oproti podpisu v dorucovaci kniZzce nebo na piedavacim archu. Automatizovany
systém zajiStuje ob¢h pisemnosti Stafetovym zpisobem s moznosti elektronického potvr-
zeni piijeti.

Vyiizeni piedstavuje nacisto opsané a k odeslani ptipravené tredni vyfizeni nebo rozhod-
nuti k dané zalezitosti. Pravidlem je, vyfizovat kazdou zélezitost samostatn¢. Dulezita je
rychlost a vécnd spravnost vyfizeni. U kazdého doslého podani musi byt jednoznaéné uve-

deno kdo, kdy a jak zalezitost vytidil.

Prace se spisem

Pisemnosti k sobé ptislusné se sdruzuji do spisu podle pravidel pro praci s ¢islem jedna-

cim. RozliSujeme:

. spisy doslé - dorucené podatelné a zapsané do podaciho deniku
. spisy odeslané — odeslané stranam
. piedchozi spisy - priora bud’ prava, nebo neprava

Prava priora predstavuji spisy o predchozim jednani v dané véci, vyhledané a piipojené
K podani. Neprava priora jsou pisemnosti, které se po vyfizeni od spisu odpojuji a vraceji

do pivodni spisovny.

Schvalovani vyfizeni

Vytizeni je odpovéd’ na podani. Prochazi schvalovacim fizenim, které musi vyhovovat
pravnim piedpisim nebo internim pfedpisim organizace. Nejdiive se vypracuje koncept
vyfizeni, ktery musi schvélit nebo pfipominkovat nadfizeny pracovnik. Tento pochod se
miliZze opakovat i n€kolikrat. Po kone€ném zpracovani pfipominek a schvaleni se vyhotovi
Cistopis, jehoz kopie se priloZi ke spisu. V nekterych piipadech je k podani pfipojen refe-
ratnik nebo spisova obalka, kde jsou uvedeny jednak pokyny k vyfizeni a do n¢hoz se zapi-

Se, kdy ktery ucastnik obdrZel pisemnost k pfipominkovani, jaké pfipominky vznesl a je
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zde vyhotoven i navrh na vyftizeni. Cely spis se postoupi ke schvalovacimu fizeni. Po cel-

kovém schvaleni se vyhotovi Cistopis, jehoz kopie bude soucasti spisu.

Prace se spisovymi znaky

Spisovy (ukladaci) znak se ptfidéluje podle Spisového a skartacniho planu, vétSinou po
vytizeni pisemnosti. Jedna se o eviden¢ni poloZku pottebnou pro uloZeni vyfizené pisem-
nosti do spisovny. Pouzivani spisovych znakil je zdvazné pouze pro utajované pisemnosti,

pro bézné pisemnosti je jejich uziti doporuceno.
Prace s terminy

Pro kaZzdou pisemnost by mél byt zadan termin vyfizeni. Tento termin ma zadavatele a
nositele terminu, oba idaje se uvadéji na pisemnosti nebo referatniku. Termin vyfizeni

muze byt stanoven predpisem, podle pokynu nadiizeného organu nebo podle naléhavosti.
Kancelarsky systém

Kancelaisky systém je soubor ukont potiebnych pro tvorbu pisemnosti, zahrnuje kancelai-

sky fad s pokyny pro vyhotoveni pisemnosti. Mtize byt soucasti spisového fadu organizace.
Nalezitosti vyFizovani a vyhotovovani

Hlavni zdsadou je omezit zbytecCné papirovani, postupovat rychle, jednotné a ekonomicky.
Je vhodné pouzivat jednotné formulare a predtisténé tiskopisy. Tomu jsou uzplsobeny i
formaty papirti a obalek. Pfi vyfizovani pisemnosti se vénujeme jen jedné véci, neproplé-
tame vice problémi. Pro vyfizovani vyuzivadme ptednostné automatizovany systém SSL.

Kopie vyfizeni je soucasti spisu. [3]

3.5 Podepisovani pisemnosti

Zpiisob podepisovani pisemnosti a dokladi majetkového, financniho a Géetniho charakteru
podléha mimotfaddnym piedpisim uvedenym v podpisovém fadu organizace. Podpisova
pravomoc by méla byt totozna Sodpovédnosti za svéfenou agendu v souladu
s organiza¢nim fadem, povéfenim nebo konkrétnim pokynem nadfizeného pracovnika.

Cistopisy se podepisuji vlastnoruéné nebo Ize uvést pouze jméno pracovnika, ktery schvalil

finalni verzi navrhu pisemného vyjadieni. Pokud pracovnik povéteny vytizenim véci nema



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 26

podpisové pravo, oznaci original i priklep a predklada toto vyhotoveni ke schvaleni. Ob-
vykle musi pisemnost obsahovat pouze jeden podpis umistény v pravé poloviné¢ dopisniho
papiru pod razitkem. Je vhodné vepsat strojem jméno, piijmeni a funkci podpisujiciho.
V ptipadé dvou podpist je podpis niz§iho pracovnika umistén vpravo pod razitkem, podpis
vyssiho vlevo. Neni-li potieba vlastnorué¢niho podpisu, uvede se jméno a funkce pracovni-
ka, ktery navrh schvalil na misté uréeném na podpis se zkratkou,, v. r ,, za jménem. Cisto-
pis se pak opatii poloZkou ,, za spravnost vyhotoveni ,, v levém dolnim rohu. DoloZku po-

depise pracovnik odpovidajici za shodnost s pfedlohou. Razitkem se opattuji pouze pisem-

nosti urcené pro vnéjsi styk. [3] [6] [8]

3.6 Odesilani pisemnosti

Odeslani a vybaveni zasilek provadi zodpovédny pracovnik na ur€eném pracovisti. Odesi-
lani spociva v nasledujicich tkonech:

e kontrola kompletnosti odesilané zésilky, jeji uloZzeni do obalky s pfesnou adresou
piijemce a odesilatele, obalka musi byt opatfena Cislem jednacim,

e zapis vyfizenych podani a pisemnosti do podaciho deniku,

¢ kontrola adres obalek podle rozdélovniku,

e pokud je v obalce vice vytizeni, vyhotovi se seznam ¢isel jednacich vSech vytizeni
a vlozi se do obalky,

o fyzicka vyfizeni ve vnitfnim styku se piedavaji prostiednictvim podatelny nebo
kuryra,

e predani pisemnosti vypravné,

e ulozeni originali doslych podani, pripist a konceptit do spisovny.

Prevzeti pisemnosti do vypravny

Vypravna, tedy pracovisté urcené pro odeslani pisemnosti mimo organizaci, mize byt bud’
centrdlni — pro celou organizaci, nebo decentralizovana — zfizovana na vzdalengjSich pra-
covistich a provozovnach. Provoz vypraven je fizen organizaénim fadem vypravny. Pie-
vzeti pisemnosti do vypravny je provadéno fyzicky i elektronicky. Pievzeti zdsilky musi
byt potvrzeno podpisem piebirajiciho pracovnika.

Vypravna zabezpe€uje odesilani obycejnych i doporucenych zasilek, zasilek na doruc¢enku
nebo do vlastnich rukou, odesila baliky, dalnopisy a faxy.

Z hlediska doruceni rozliSujeme zésilky sledované, u nichz se sleduje navrat dorucenky, a

zasilky nesledované, které po pfedani posté povazujeme za dorucené.
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Tridéni ve vypravnach

Ttidéni se provadi v zavislosti na zpisobu odeslani (nesledované, sledované a elektronic-
ké), podle podacich ¢isel, podle druhu dorucenek a zvlastni skupinu tvoii zasilky zasalané
dorucovatelskou sluzbou.

Zasilky nekompletni nebo jinak nevhodné pro odeslani se vyradi a vySkrtnou ze seznamu.

Prace a operace s doru¢enkou
Dorucenka je vzdy soucasti spisu k dané véci. Operace s ni je fizena normami a piedpisy

Ceské posty. [6] [8]

3.7 Ukladani pisemnosti

r

Funkce, zpisoby a organizace ukladani
Spravné ukladani pisemnosti je prvnim pfedpokladem snadné orientace pti vyhleddvani
spisti a pisemnosti. Ukladani je zavére¢nym krokem v praci se spisem nebo pisemnosti. Po
ném uz nasleduje pouze skartace.

Pozadavky na ukladéni pisemnosti:

¢ snadnd dosaZitelnost
e ulozeni podle Cetnosti vyhledavani
e volit ulozné prostory tak, aby pisemnosti nemohly byt ohroZeny (vodou, poza-
rem, atd.)
Pro snadné vyhledavani pisemnosti je vhodné zfidit centralni spisovnu, ktera by ve své

organizaci zohlednovala potfeby organizacnich jednotek. Druhou vhodnou variantou je
ziizeni decentralizované utvarové spisovny, kde by se potifebné spisy a pisemnosti ukladaly

po nezbytné nutnou dobu.

Zpusoby ukladani:

¢ Dvoustupiiovy zplisob — je tvofen piiruc¢ni nebo Gtvarovou spisovnou a centralni
spisovnou
o Tristupfiovy zplsob — piiru¢ni spisovna — Gtvarova spisovna — centralni spisovna

Pozadavky kladené na ukladané spisy:
Spisy a pisemnosti musi byt pted uloZzenim do spisovny uzaviené, v puvodnich obalech a

nejlépe v oznacenych archivnich krabicich.
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Spisy musi tvofit jednu ukladdaci jednotku, ve které jsou soustiedény pisemnosti k sobé
vécné nalezejici.

Spisy a pisemnosti ulozené v jedné ukladaci jednotce musi mit na obale uveden nazev or-
ganizace, znacku a nazev organiza¢ni jednotky, spisovou ukladaci znacku, oznaceni agen-

dy ulozZené v ukladaci jednotce, vroceni, skarta¢ni znak, skartacni lhiitu a rok skartace.

O uloZeni pisemnosti ve spisovn¢ musi byt veden a pravidelné aktualizovan ptehled uloze-
ni neboli lokacni ptehled. V loka¢nim ptehledu se uvadi budova, mistnost, regal, paprsek a
police, kde je spis ulozen.

Pted ulozenim pisemnosti do spisovny musi povéfeny pracovnik zkontrolovat shodnost
obsahu spisu s oznacenim ukladaci jednotky a vytvofit seznam pifedavanych pisemnosti a
to ve dvojim vyhotoveni. Bez tohoto seznamu nesmi byt zadna pisemnost do spisovny pfi-

jata.

Evidence pisemnosti ve spisovné

Kromé evidence piedanych pisemnosti formou piedavacich protokold, l1ze pisemnosti evi-
dovat jako prirastky v archivni knize. Do ni se zaznamenava nazev piedavaného spisu,
datum ptredani do spisovny, spisova znacka, rok vzniku pisemnosti, ulozeni, skarta¢ni zna-
ky a lhtity, udaje o skartaci. Soucasti dajti o ulozeni jsou i kapacitni idaje o spisovné uda-

né v béznych metrech — bm.

Prirucni spisovna referenta
Ptiru¢ni spisovna se fadi do kategorie decentralizovaného ukladdani. Pisemnosti se zde

ukladaji po dobu jednoho kalendarniho roku, potom se ptefadi do centralni spisovny.

Specializované spisovny

Do specializovanych spisoven je ukladana zvlastni agenda. Podle druhu této agendy mame
napf. spisovnu tajnou, ucetni, technickou, stavebni atd. Do této kategorie patii 1 samostat-
né spisovny shromazd'ujici pisemnosti zruSenych organizaci, jejichz skarta¢ni lhity jesté
neproSly. Provozovatel takové spisovny musi dodrZzovat vSechny ptfedepsané pokyny a

terminy.
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Spisovna po skarta¢nim Fizeni — meziarchiv

V meziarchivu se ukladaji spisy, které byly v skartaénim fizeni ur¢eny k trvalému ulozeni.
Jedna se tedy o archivni ulozeni. Pisemnosti maji charakter archivalii a dal$i zpracovani se
fidi archivnimi pravidly. Chod meziarchivu a vyptjéni ¢innost se fidi ustanovenimi stano-
venymi mezi autorem pisemnosti a archivem. Tato ustanoveni jsou bud’to soucasti spiso-
vého a skarta¢niho fadu nebo tvoti samostatny piedpis. Pravnické a fyzické osoby meziar-
chiv neztizuji, jejich archivalie jsou pifedavany podle skartacnich protokoli do podnikové-

ho archivu.

Pijcovani pisemnosti a spisti ze spisovny

Veskeré zapiijcky se eviduji v knize zapajcek. Mimo této evidence musi byt ke kazdé za-
pujcce vypsan pajcovni listek. Pokud dojde ke ztraté nebo zniceni pisemnosti, musi byt o
této skutecnosti sepsan protokol. Kopie protokolu se vkldda na misto ztracené pisemnosti.
Spisy mohou byt zaptij¢eny 1 k prostudovani ve studovné spisovny. I o téchto zapujckach

musi byt vedena evidence v knize navstév. [3] [5]

3.8 Vyrazovani pisemnosti

Pfedmétem skartacniho fizeni jsou pisemnosti, které po uplynuti skartacni doby jsou nepo-
ttebné. Skartaéni fizeni se provadi ve stanovenych terminech. Uéelem skartace je vyfazeni
nevyznamnych pisemnosti z centradlni nebo decentralizovanych spisoven. Dokumentarné
cenné pisemnosti se uchovavaji. Dilezitou pomuickou pro vyfazovani pisemnosti je dodr-
zovani spisového tfadu.

Dohled nad vyrazovanim pisemnosti u vSech statnich organizaci vykonava statni archiv.
Statni organizace vydavaji smérnici pro vyfazovani pisemnosti v oboru své piisobnosti.

Jednotlivé organizace si stanovi konkrétni pracovni postup skartacni ¢innosti.

Skartace

Skartace je pfechod mezi spisovou a archivni sluzbou (mezi SSL a ASL). M4 dva zdkladni
kroky.

a) roztfidéni pisemnosti, kterym uplynula skarta¢ni lhita, podle skarta¢nich znakt a jejich

navrzeni ke skartaci
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b) rozttidéni pisemnosti na pisemnosti k trvalému uloZeni v archivu a na pisemnosti uréené
ke zniceni

Skartaéni rad

Skarta¢ni fad vychazi z vyhlasky ¢. 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
Skarta¢ni fad ma jasné formulovat skartacni postupy v organizaci. Obsahuje dvé ¢asti:

e ustanoveni o postupu pii ptipravé a provadéni skartace
e skartacni plan (skartacni rejstiik)
Skartaéni plan zahrnuje soupis vécnych agend a jim ptridélenych znaki a lThit

Skartacni rejstiik je abecedni seznam agend
Vsechny casti jsou sloueny do Spisového a skarta¢niho fadu s ptilohou spisového a skar-

tacniho planu.

Skarta¢ni znaky

Pomoci skartacnich znaki se stanovi dokumentérni hodnota jednotlivych druhii pisemnosti
nebo jejich usporadani do vécnych skupin. Skarta¢ni znak rozliSuje pisemnosti podle jejich
informacni zavaznosti a ma vliv na rozhodnuti o zachovani nebo zni¢eni pisemnosti. Skar-

tacni znak je dan spisovym a skarta¢nim planem.

Typy skarta¢nich znaka podle dileZitosti:

A — archiv — oznacuje pisemnosti ur¢ené k trvalému ulozeni ve statnim nebo podnikovém
archivu.

S — sbér- takto oznacené pisemnosti neni nutné po splnéni jejich spravni a provozni funkce
skladovat a mohou byt zniceny.

V — vybér- o uloZeni nebo zniceni se rozhoduje az pti vlastnim skartacnim tizeni. Tento

znak je nejméné pouZzivany.

Skartacni lhity

Skartacni lhiity jsou stanoveny skartaénim a spisovym planem organizace a fidi se vyhlas-
kou ministerstva vnitra ¢. 191/2009 Sb., podle které ,, Skarta¢ni lhiity po¢inaji bézet 1. led-
na nasledujiciho roku po vyrazeni pisemnosti.” Skartacni lhiita je minimalni doba, po kte-
rou musi byt pisemnost uloZena v organizaci v ptivodnim uspofadani. Vétsinou je stanove-
nanal, 2, 3,5, 10 let. Vyjime¢n¢ se tato lhita prodluzuje na dobu delsi — 15, 20, 45, 50,
75 rokd.

Priklad vypoctu skartacni lhity:
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Skarta¢ni znak AS — pisemnost uréena k trvalému ulozeni v archivu

Ve spisovné¢ musi byt ulozena 5 let

Priprava a prubéh skartaéniho Fizeni

Skartaéni fizeni se provadi hromadné pro celou organizaci v terminech danych skartaénim
radem. Skartaci podl€haji vSechny pisemnosti s proslymi skartacnimi lhtitami.

Odpovédny pracovnik spisovny vypracuje skartacni ndvrh — soupis vSech pisemnosti
S proslymi skartacnimi lhtitami, které jiz organizace nepotiebuje. Soucasti je 1 pravodni
dopis s odivodnénim navrhu k vyfazeni. Skartaéni navrh se posle ke schvaleni pfislusné-
mu archivu nebo podnikové skarta¢ni komisi a teprve po kladném vyjadieni se miize pro-

vést skartace.

O priibéhu celého skartaéniho fizeni musi byt vyhotoven protokol.

Obsah skarta¢niho protokolu:

Datum skartace

Nazev skartujici organizace

Datum vzniku a ¢islo jednaci skartacniho navrhu

Jména a pfijmeni osob pritomnych skartaci

Rozhodnuti, jak nalozit s pisemnostmi a spisy navrzenymi ke skartaci (trvale ulozit nebo
znicit)

Podpisy zucastnénych

Predani pisemnosti kategorie A — archiv musi byt provedeno proti podpisu piebirajici oso-
by a to bud’ na skarta¢nim protokolu, nebo na zvlastnim preddvacim formuléii.

Pro zniceni pisemnosti skupiny S — sbér — musi byt vydan pisemny souhlas ptislusSného

archivu

3.9 Informace o stavu vyFrizovani pisemnosti nebo spist

vvvvvv

zadavkl. Predpokladem operativnosti a vCasnosti je spravné, uplné a piehledné vedeni

evidence.
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Automatizovany systém pienosu dat umoziuje snadné a rychlé prohledavani dat ulozenych
Vv centralni databazi podle polozek zapisovanych do podaciho deniku, ptipadné v jinych

seznamech a denicich. [3] [7]

3.10 Sankce

Pti nevhodné, pomalé nebo nedbalé praci s pisemnostmi a spisy muze byt podle archivniho
zakona uloZena pokuta. Seznam mozZnych sankci je uveden v zakoné ¢. 499/2004 Sb. Pti
poruseni povinnosti danych zdkonem o archivnictvi nebo jinym zdvaznym pfedpisem mutize
byt pravnické osobé udélena pokuta do vyse 200 000,- K¢. Pokuta miize byt ulozena do
jednoho roku od zjisténi poruSeni povinnosti a nejdéle do tfi rokti od data, kdy doslo
Kk poruSeni. Pokutu nebo dalsi sankce udé€luje piislusny Narodni archiv, Archiv bezpec-
nostnich slozek nebo statni oblastni archiv. V ptipadé, Ze se poruseni povinnosti dopusil

nékdo z vefejnopravnich ptivodct, projednani provadi piislusny statni oblastni archiv.[12]

Spisova sluzba zahrnuje fadu funkci, ale myslim si, Ze jejich posloupnost na sebe piesné
navazuje a pro zpracovani dokumentd, jejich uchovani, popf. dalsi manipulaci jsou vSech-

ny tyto funkce nezbytné.
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4 FUNKCE ELEKTRONICKE SPISOVE SLUZBY

V této kapitole si piestavime, co je to elektronicka spisova sluzba a jaké jsou jeji funkce,

jaka jsou jeji specifika a jaky je rozdil mezi spisovou sluzbou listinnou a elektronickou.

4.1 Vymezeni a specifika elektronické spisové sluzby

Pro vedeni elektronické spisové sluzby je pouzivan elektronicky systém spisové sluzby
(ERMS), cozZ je systém, ktery se specializuje na podporu evidence, zpracovani a ob&éhu
dokumentti, a to jak v listinné podobé¢, tak v podobé dokumenta elektronickych. Elektro-
nické dokumenty vznikaji a jsou pouzivany piedevsim v diky zavedeni datovych schranek.
Uzivatelské rozhrani je feSeno pies webové prohlizece. Systém zajiStuje kontrolu
a prikaznost kazdého kroku (pomoci historie), podporuje praci s jednotlivymi dokumenty

I spisy a predavani dokumentu.

Spisova sluzba v elektronické podobé samoziejmé musi spliiovat vSechny legislativni na-
roky, které jsou na vedeni spisové sluzby kladeny zakonem o archivnictvi a spisové sluzb¢,

jeho provadéci vyhlaskou a novym Narodnim standardem pro vedeni spisové sluzby.
ERMS musi spliiovat nejen legislativni pozadavky, ale také pozadavky vécné, jako jsou:

e sledovani celého zivotniho cyklu dokumentt (piijem, evidence, ob¢h, vypravovani,
archivace a skartace Ci predani do Narodniho archivu)

e jednotny systém evidence pii uklddani dokumentt do spisovny (aby bylo mozné pii
skartacnim fizeni vytvaret protokoly, které¢ jsou v souladu s pozadavky Narodniho
archivu

e spravny zpusob pridélovani unikatnich ¢isel jednacich, oznaceni a evidenci jednot-
livych dokumentt

e systém musi umoznit oznaceni papirovych pisemnosti ¢arovym kodem a jejich di-
gitalizaci

e oznacovani dokumentl spisovymi, skartacnimi znaky a skarta¢ni lhiitou pted pie-
danim k uloZeni

e elektronické dokumenty budou po vyfizeni fyzicky ptesunuty do tzv. zaru¢eného
elektronického archivu, kde budou oznacéeny elektronickym podpisem, ktery spolu
s ¢asovym razitkem budou zaru€ovat, Ze po celou dobu tischovy nebylo manipulo-
vano s jeho obsahem. Pfi skarta¢nim fizeni pak budou elektronické dokumenty z
elektronického archivu odebrany a to bud’ za ticelem jejich skartace, ¢i za ucelem
vytvoreni tzv. SIP balicku a jeho pfedani do Narodniho archivu



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 34

e vstup do systému musi byt zabezpecen tak, aby umoznoval ptistup pouze registro-
vanym uzivatelim
e systém musi umoznit vedoucim pracovniktim pfidélovat a kontrolovat praci podfi-
zenych, terminy vyfizeni a stav vyfizeni u jednotlivych dokumenta
e moznost tvorby statistik
e cvidence zaznamii ohledné¢ nahliZzeni a vyptjcovani dokumentti
e propojeni spisové sluzby s datovymi schrankami
e adalsi...[12]
Elektronicka spisova sluzba (ESSL) je zaloZena na zakladnich kamenech spisové sluzby,
tzn. podstata sluzby a jeji zakladni charakteristika je neménna. I tak je elektronicka spisova
sluzba v mnoha ohledech specificka. Jako nejvétsi specifikum vidim v celkovém vedeni
ESSL. Jelikoz u ESSL jsou veskeré kroky kontrolovany programem, ktery je urceny
k vedeni ESSL, vyrazné se eliminuje riziko lidského pochybeni. Je kontrolovan krok po
kroku. Dal§im specifikem je pouZiti elektronického podpisu, evidence a odesilani doku-

mentd.

Mezi specifika bych zatadila i1 néasledujici problém, ktery se tyka uklddani, skartace a ar-
chivace elektronickych dokumentt. Zasadni je pfedevSim to, Ze pojem ukladani a archiva-

ce ma v elektronické podobé zcela jiny vyznam, nez v dokumentové spisové sluzbé.

4.2 Rozdily mezi pisemnou a elektronickou spisovou sluzbou

Tabulka 1: Rozdil mezi SSL a ESSL

Pisemna spisova sluzba Elektronicka spisova sluzba
Pfijem dokumentd | Prevzeti dorucenych zasilek do Dokumenty jsou pfijimany
organizace. K takovému prevzeti pomoci riznych komunikac-
slouZi podatelna. nich kandll do elektronické
podatelny.
Evidence Evidence pisemnosti je zazname- Evidence dokumentu zajistuje
navana v evidenéni pomuicce. evidenci dokument( a evi-
denci spisu, zaznamenava
proces vyfizeni spisu nebo
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dokumentu, zndzoriiuje

zpravy o obéhu dokumentu a

uzavreni spisu.

Podepisovani

Podpisova pravomoc by méla byt
totozind s odpovédnosti za svére-
nou agendu v souladu

s organiza¢nim fadem. Cistopisy se
podepisuji vlastnoruéné nebo lze
uvést pouze jméno pracovnika,
ktery schvalil finalIni verzi navrhu

pisemného vyjadreni.

Dokumenty jsou podepisova-
ny pomoci elektronického
podpisu nebo elektronické

znacky.

Odesilani O odesilani zasilek se stard vyprav- | Dokumenty jsou odesilany
na. Vypravna zabezpecuje odesilani | prostfednictvim vypravny,
obycejnych i doporucenych zasilek, | ktera maze byt soucasti elek-
zasilek na dorucenku nebo do tronické podatelny.
vlastnich rukou, odesila baliky, dal- | K dokumentu v digitalni po-
nopisy a faxy. dobé musi byt pfipojen zaru-

ceny elektronicky podpis.

Skartace Skartacni fizeni se provadi hro- Po uplynuti skartacni IhGty je

madné pro celou organizaci
v terminech danych skartac¢nim

radem.

automaticky vyvold ndvrh na
vyfazeni dokumentu (doku-

ment().
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i

» TAZEMNI emailu z fireminich schranok

apf. info@firma.cz, podpora@firma.cz... REPORTY

Obrazek 1: Elektronicky obéh dokumentt (zdroj inet.sk)

4.3 Prijem elektronickych dokumenti

Podle zakona ¢. 227/2000 Sb., by mél byt kazdy doruceny dokument v digitalni podobé
opatten elektronickym podpisem. Piijemce pak toto oznaceni ovéii a zaznamena vysledek
o ovéfeni spolu s doru¢enym dokumentem. V ptipadé€, ze dokument neni takto oznacen,
oznaci jej ptijemce kvalifikovanym Casovym razitkem. Dorucené dokumenty jsou ptijima-

ny v e-podatelnach. [9] [12]

Zaznamy v digitalni podobé prameni z externich zdroji, kdy jsou dokumenty doruceny
pomoci riiznych komunikac¢nich kanali (elektronickd posta, datova schranka, fax nebo
osobn¢ na raznych datovych nosicich) nebo ze zdroji internich, které vznikaji uvniti orga-

nizace v prib&hu pracovnich procesi.
PoZadavky na ERMS v oblasti ptijmu dokument:

e Proces piijmu v ERMS zahrnuje jeho kontrolu dokumenti a umoZiuje uzivate-
ltm ptijimat dokumenty v digitalni podobé&, aniz by doslo ke zméné obsahu a to bez
ohledu na jejich datovy format, metodu kddovani nebo jiné technické charakteristi-
ky, ddle musi umoZnit zajisténi spojeni dokumentii se spisovym planem a zajistit
vlozeni dokumentl do jednoho nebo vice spisii, nebo jedné nebo vice vécnych sku-
pin.

e ERMS nijak neomezuje po¢et dokumenti, které lze pfijmout do vécnych skupin,
ani které 1ze ulozit do ERMS

e Pokud je pfijat dokument, ktery je slozeny z n€kolika ¢asti, ERMS pfijme vSechny
tyto Casti.
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e ERMS umoznuje pFrijmout metadata popisujici dokumenty a to vsak jen
Vv ptipad¢, ze metadata odpovidaji stanovenym narodnim standardiim.
e ERMS umoznuje ptijem vSech metadatovych prvka specifikovanych v nastaveni
tohoto systému a jejich trvalé uchovani ve spojeni s elektronickym dokumentem.
e ERMS umoznuje také hromadny import dokumentti a metadat podle XML sché-
mata.
e Typy dokumenti, které jsou piijimany, se lisi pfedev§im svymi vlastnostmi
o Atributy metadat

o Pozadavky na uchovani
o Kontrola ptistupu
o Druh zdznamu (zivotopis, smlouva, ...)

e ERMS podporuje definovani a udrZzovani typu dokumentti. Kazdy dokument méa
prave jeden typ. Typ miize zadavat pouze spravce.

e ERMS musiumét také zpracovat dokumenty v listinné podobé. K tomuto zpra-
covani dochazi pomoci skenovani.

e ERMS umoziuje pfijimat a odesilat datové zpravy a to prostiednictvim ISDS.

e ERMS zajistuje stahovani doru¢enych datovych zprav, jejich ulozeni, oznaceni da-
tovych zprav v ISDS ptiznakem, Ze byly staZeny a ovéfeni, zda obalka datové
zpravy obsahuje udaj, Ze obsah datové zpravy je urcen do vlastnich rukou adresata.

Pokud takto oznacena je, ERMS pteda datovou zpravu piislusné fyzické osobé.
[12]

4.4 Evidence dokumentu

Evidence elektronickych dokumenti navazuje na tradici evidencnich pomtcek, které tuto
sluzbu zajistovaly v listinné podobé. Evidence dokumenti (ED) stanovi pozadavky na
eviden¢ni znaky (¢islo jednaci, identifikace spisu), které slouzi k evidenci dokumentu, spi-

st a typovych spisti, nenahrazuji vSak pouziti jednozna¢ného identifikéatoru.
PoZadavky na ERMS v oblasti evidence elektronicky dokumenti:

o Kazdy dokument je evidovan pod jedine¢nym potfadovym Cislem v rdmci ur¢eného
casového obdobi.

e Dokumenty vlozené do vécné skupiny obsahujici pouze dokumenty jsou evidovany
pod ¢islem jednacim, které obsahuje jedine¢né potradové ¢islo.

e Pokud jsou evidovany spisy, v ED jsou vytvofeny vzajemné kiizové odkazy na
identifikaci spisu.
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e V misté a ¢ase doruceni dokumentu se v podatelné¢ do ED zaznamenaji zakladni
udaje zarucujici jeho oznaceni, tedy jednozna¢ny identifikator, datum a zpravidla
adresa odesilatele.

e Udaje vedené v ED se po ukonéeni uréeného ¢asového obdobi znazorni jako samo-
statny dokument. Tento dokument se zattidi do spisového planu a je mu ptidélen
skartacni rezim se skartaénim znakem ,,A“. Po kazdém provedeni vybéru archivalii
se dokument predava do archivu.

Evidence je velmi dileZitou soucasti ESSL, jelikoZ s evidenci je pak tésné svazan cely

zivotni cyklu dokumentd.

4.5 Vyhledavani a vybér

ERMS umoziuje uzivatelim vyhledavat a vybirat jak dokumenty, tak i seskupeni a jejich

piislusnd metadata. Neumozni to ale kazdému, jen tomu, kdo ma pfistupova prava.

ERMS nabizi uzivatelim vyhledavani jak pomoci metadat, tak i textového obsahu, klico-
vych slov. ERMS umoznuje také vyhledavani jakékoli kombinace, s cilem spojit neomeze-
ny pocet vyhledavacich podminek, pouzitim vSech booleovskych operatort (napft.: ,,AND*,
,»OR®, [ NOT*, ,EXCLUSIVE OR"). Dalsi funkci je vyhledavani pomoci ¢asovych inter-

vall a to bud’ pomoci data, nebo v pfirozeném jazyce (,,minuly mésic®, ,tento tyden®,...).

4.6 Ukladani a vyrazovani
Skartac¢ni rezimy

ERMS umoziiuje pouze spravciim vytvaret a udrzovat skartaéni rezimy. Kazdy tento skar-
ta¢ni rezim je oznacen jednozna¢nym identifikdtorem a nazvem. ERMS vede ptehled o
veskerych tpravach ¢i mazani v téchto rezimech, vzdy zaznamena datum zmény a uzivate-

le, ktery zménu provedl.
Kazda vécna skupina, spis nebo dil musi byt zafazeny nejméné do jednoho skarta¢niho
rezimu. Podle tohoto reZimu se pak fidi také ukladani a vyfazovani dokumenti.

Po uplynuti skarta¢ni lhity ERMS automaticky vyvola navrh na vyfazeni dokumentu (do-

kumentt) a tento ndvrh je automaticky ozndmen spravci.
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Skarta¢ni rezim obsahuje:

e Skartacni lhity

e Datum vyrazeni

e Typ skartacni operace (pomoci skarta¢nich znak)

e zdGvodnéni, pro¢ byl skartacnimu rezimu ptidélen dany skartacni typ

ERMS v ramci skarta¢niho rezimu umoznuje tyto typy skartacnich operaci:

e trvalé ulozeni —, A“

e predloZeni k pfezkoumani — ,,V*

e zniCeni —,,S*

e pienos do spravniho archivu ¢i jin€ho uloZisté

e automatické zniceni na zakladé trvalého skarta¢niho souhlasu

Posouzeni skartacnich operaci

ERMS umoznuje posuzovateli skartacni operace, aby pii volbé archivalii provedl alespon
jednu z téchto operaci u kazdé vécné skupiny, spisu nebo dilu oznacil jako urcené ke:

e 7zniceni

e pienosu

e dalSimu posouzeni
» ERMS vede nezménitelnou historii ohledné vsech rozhodnuti prijatych posuzovatelem
skartacni operace pri vybéru archivalii véetné ditvodii vedoucich ke konkrétnimu rozhod-

nuti. Rozhodnuti se ukladaji jako metadata a zpravidla také do transakcniho protoko-

lu. “[11]

Prenos, export, zniceni

Pii pfenaseni nebo exportu dokument, ERMS pienasi nebo exportuje soucasné vSechny
jejich komponenty a zachovava vazby mezi nimi.

Kdyz ERMS piendsi nebo exportuje vécnou skupinu, spis nebo dil, zahrnuje pfenos nebo
export vSechny spisy a dokumenty v dané vécné skuping, vSechny dily a soucdsti spist,
vSechna nebo vybrana metadata a transakéni protokol.

Pti provadéni exportu nebo pienosu jakychkoliv dokumentti, ERMS pouZzije nejméné jednu
Z nasledujicich operaci:

e spolu s dokumenty exportuje nebo ptenasi informaci o ptistupovych pravech k nim,
a to tak, aby stanovena ptistupova prava byla opét pouzitelnd v systému, do n¢hoz
jsou dokumenty importovany
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e vytiskne jednu nebo vice zprav, které obsahuji ptistupova prava, ktera maji byt
aplikovana na exportované nebo pienasené¢ dokumenty
Export nebo ptenos musi vzdy probéhnout tak, aby obsah zpravy zlstal nezménén, aby
byly jako celek exportovany i veskeré komponenty v¢. vazeb, metadat a transakéniho pro-
tokolu. Export probiha ve formatu, ve kterém byl dokument pfijat nebo do kterého byly

konvertovany.

ERMS znici spisy, dokumenty, metadata i transakéni protokoly, poté, kdyz obdrzi potvrze-
ni o UspéSném ukonceni pifenosu, a to s vyjimkou metadat, ktera jsou uchovavana
Vv hlavickach. Hlavicka metadat obsahuje minimaln¢ datum zniCeni, spisovy znak, nazev,

popis, oznaceni uzivatele odpovédného za zniceni a divod zniceni. [11] [12]

4.7 Transakéni protokol

Transakéni protokol je zapis provedenych operaci v ERMS. Zahrnuje operace provedené
jak uzivateli, tak 1 spravci, nebo operace automaticky provedené ERMS na zakladé para-
metrl systému. Transak¢ni protokol umoziuje dohledat, identifikovat, poptipadé prochazet
¢innost ERMS 1 jednotlivych uzivateli v systému. ERMS zachovava transak¢ni protokol,
ve kterém nemtize uzivatel, ani spravce provadét jakékoliv zmény. Do tohoto protokolu
systém automaticky zaznamenava vSechny operace, které byly provedeny, kym byly pro-
vedeny a kdy. ERMS zaznamenava také informace o vSech pokusech o naruseni systému
neopravnénym pristupem (napi. pokus uzivatele zptistupnit si dokument, ke kterym ma

odepfien piistup). [11] [12]

4.8 Spravcovské funkce

Spréavcovské funkce souvisi s udrzbou a systémovou podporou, kterou ERMS pozaduje. S
funkcemi udrzby a systémové podpory souvisi také funkce opravnéni k ptistupu, zalohy a
obnovy. Pouze spravce je informovan o zbyvajicich kapacitach pro ukladani nebo o chy-

bach nalezenych v systému. Spravce ma také pravomoc ménit nastaveni celého systému.

ERMS umoziuje poskytovat stavova hlaSeni o své sprave, stejné jako statistické a jednora-

zové zpravy, jejichZ prostiednictvim spravcovské role sleduji ¢innost a stav systému.
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Spravcovské role mohou také provadét vyjimecné operace, jako je tieba smazani doku-
ment. Operace smazani predstavuje bud’ fyzické vymazani, nebo vylou¢eni z dalSiho
zpracovani. Informace je vzdy vyjimec¢nou situaci a informace o tomto kroku musi byt

zaznamenany v transak¢énim protokolu.

4.9 Elektronicky podpis

Elektronicky podpis slouzi k podepisovani elektronickych dokumentti. Elektronicky podpis
je tvoten daty pro jeho vytvoteni (tzv. soukromy kli¢) a daty pro jeho ovéfeni (tzv. vefejny
kli¢). Tyto dva kli¢e tvotfi pevnou dvojici. Elektronicky podpis je zalozeny na certifikatu,
ktery vydava certifikacni autorita. Elektronicky podpis, ktery je zalozeny na certifikatu, je
pro kazdou podepsanou zpravu jiny, jelikoz je odvozen také od hlavni zpravy, diky cemuz

je zaruCena i integrita této zpravy.
Vlastnosti elektronického podpisu:

e Autenticita — moznost ov€feni majitele podpisu

e Integrita — prokazatelnost, ze od vytvofeni elektronického podpisu nedoslo
V podepsaném dokumentu ke zméné

e Nepopiratelnost - autor nemuze tvrdit, Ze elektronicky podpis pfislusny k doku-
mentu nevytvoril

e Casové ukotveni — podpis miiZe obsahovat dasové razitko, které nese udaje o datu
a Casu, kdy byl dokument podepsan

4.10 Metadata

Systém nikterak neomezuje pocet povolenych prvki metadat, ale podporuje nasledujici

formaty prvkl metadat:

e Alfabetické

e Alfanumerické

e Numerické

e Casové

o Logické (,,ANO/NE®)
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ERMS podporuje pro vSechny jim zpracované ¢asové udaje ¢asové formaty stanovené v

CSN ISO 8601.

Prvky metadat odpovidaji datovym prvkiim vyhlaSovanym Ministerstvem vnitra podle § 4
odst. 1 pism. 1) zdkona ¢. 365/2000 Sb., o informacnich systémech vefejné spravy a o

zmén¢ nékterych zadkont, ve znéni pozdéjsich predpist.
Hodnoty metadat lze ziskat z:

e Operacniho systému

e Ze softwarové aplikace uréené k vytvareni zdznamu

e Ze sitového softwaru

e na zdklad¢ pravidel definovanych v dobé seskupeni pro ucely generovani metadat
syst¢émem ERMS v dobé¢ piijmu

ERMS provadi také kontrolu platnosti metadat, pokud jsou metadata zapsana uzivateli ne-

bo importovana.

Elektronicka spisova sluzba zazila rozmach predevSim diky zavedeni datovych schranek.
ESSL je v mnoha ohledech rozdilna od spisové sluzby listinné. Myslim si, Ze pro nékteré
muze byt problém na elektronickou spisovou sluzbu ptejit a radéji zastavaji u klasické
SSL. Ovsem pro toho, kdo pracuje s velkym objemem pisemnosti je ESSL opravdu pfino-

sem. A to jak z hlediska snazsi evidence, tak i piehlednosti a dal$i manipulace. [9] [10]
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1. PRAKTICKA CAST
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V praktické ¢asti si piestavime vybrané aplikace umoznujici elektronickou spisovou sluz-
by. Vybrala jsem si nasledujici programy: Software602 FromFlow Server, Mojespisovka,
spisova sluzba Lite a Athena. Na konci provedu zhodnoceni na zaklad¢ téchto Ctyt kritérii:

vizualni vzhled aplikace, orientace, nabizené sluzby a uzivatelska podpora.

APLIKACE SOFTWARE602 FORMFLOW SERVER

Aplikace Software602 FormFlow Server nabizi optimalizaci podnikovych procesu, zrych-
leni a zjednoduSeni administrativni ¢innosti pomoci spravy veskeré agendy. Tuto aplikaci
1ze snadno rozsifit o tyto nadstavby:

1. Rizena dokumentace

2. Spisova sluzba
3. Dlouhodoby archiv

1. Rizena dokumentace

Jedna se o aplika¢ni nadstavbu umoznujici udrzet prehled o pohybu a stavu veskerych do-
kumentli a zabezpecit, aby byl kazdy dokument pfedan spravnym lidem, ve spravném po-

fadi a ve stanovené lhutée.

Aplikace je vybavena kompletnimi nastroji pro fizenou evidenci, fizené schvalovani a ar-
chivaci dokumentti. Nabizi snadnou a rychlou upravu worflow administratorem i opravneé-
nymi uzivateli. Pfistup k dokumentiim je mozny odkudkoliv, kdykoliv a z jakéhokoliv za-
fizeni. Nadstavba nabizi také jiz predptipravené nejcastéjsi interni formulare (faktury, na-

kup zbozi, administrativa sluzebnich cest atd.)
Mezi dal$i funkce, kterymi nadstavba disponuje, patii:
Vznik dokumentt

e Rucné

e Automatizovan¢:
o Pomoci webovych sluzeb lze piebirat dokumenty z informacnich systémi
o Ptevod z papirové do elektronické podoby
o E-mail, datova zprava

Schvalovani a distribuce dokumentu
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e Manudlni vybér procesu

e Automatizovany vybér procesu (fizeny podle typy obdrzeného dokumentu
e Automatické vazby na organiza¢ni strukturu

e Podpora elektronického podpisu

Archivace a skartace

e Ukladani do strukturovaného archivu
e Ukladani dokumentt do spisi

e Opatiovani dokumentii metadaty

e Vyhledavani a vytvareni sestav

e Rizeni skartace dokumenti

Integrace

e Piebirani dokumentti z informacnich systému
e Piebirani metadat

e Poskytovani odkazii na jednotlivé dokumenty
e Poskytovani jednotlivych dokumentt

2. Spisova sluzba

Software602 FormFlow Server je formulafovy server, ktery zajistuje obéh elektronickych
dokumentti v¢etné piiloh. Poskytuje také veskeré pokrocilé funkce schvalovani, zastupo-

vani, tymové prace, spravy uzivatell a dalsi.

Aplikace Software602 FormFlow Server je spolu s modulem Elektronicka spisova sluzba
urcena pro spravu elektronickych zprav, datovych zprav a pro spravu listovnich zasilek.

Hlavnimi funkcemi této aplikace jsou:
Ptijem dokumentt

e Zpracovani zprav z datové schranky

e Elektronicka podatelna

e Automaticka kontrola dorucenych elektronickych dokumentti
e Konverze listin v prostfedi Czech POINT

e Ptid¢lovani jednacich ¢isel, spisovych znakil

e Dalsi komunikaéni kanaly

Prace s dokumenty

e Vedeni elektronickych i papirovych spist
e Vyména dat a dokumentl s agendovymi systémy
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e Rizeni ob&hu a hlidani Thit
e Podpora elektronického podpisu
e Sledovani pohybu dokumentt

Archivace a skartace

e Pievod do PDF/A

e Ukladani dokumentti do archivu v¢etné jejich opatfeni metadaty
e Vytvareni skartacnich protokold

e Pievod do formatu, ktery vyzaduje Narodni archiv

Spisova sluzba v této aplikaci je vybavena jak e-podatelnou, chytrymi formulafi a umoziu-

je elektronické interni administrativni procesy.

e ] e s et it N =

Obrazek 2: Prostiedi aplikace Software602 FormFlow Server — spisova sluzba

3. Dlouhodoby archiv
Aplika¢ni nadstavba zajistuje, Ze ¢itelnost (pfevod do PDF/A-1, PDF/A-2 nebo PDF/A-3)
a ov¢fitelnost autenticity (PAJES LTV a CAdES-A) uloZenych dokumentti bude udrzena
tak dlouho, jak bude zapotiebi (po neomezen¢ dlouhou dobu). Organizace miize spoléhat
na pravni ucinnost ulozenych dokumentidi, aniz by se musela zabyvat technickymi
a procesnimi detaily. Dokumenty mohou byt ptebirany z riznych zdroji (vystupy schvalo-
vacich procesil, vystupy informacénich systému, odeslané dokumenty - datové zpravy, e-
maily, soubory urcené pro tisk, dokumenty pfedané ptes webové rozhrani apod.) nebo mo-

hou byt vkladany manualné.
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Archivace elektronickych dokumentli a péce je vedena podle legislativnich pozadavkd.
Archivace listinnych dokumentd je zajiSténa pomoci jejich digitalizace. Nadstavba také
umoziuje ovéieni pravosti dokumentt, ptipojovani kvalifikovanych ¢asovych razitek, fle-

xibilni nastroje pro vyhleddvani a vytvareni sestav a fizeni skartacnich proces.

%» FormFlow Server Jste piibiten jako: ADVINISTRATOR | Oantisit [ TET  Pokrotilé ledini
B rormunire 4 serava P JATTAE 8 MM e z
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Moje k vyfizent (1) >
Vorices{10) [Fitrovat pode kédu nebo nizvu formuidre...]
wdzat popts 7] pouit fltextové Hegind
Formulafe et
- Sablony formula?d | Romracované formuldfe | Archiv formuldi ¥
celkem zizmamd: 19
]
B ooses Zidost o zipis mén Gdaji v registru silniEnich vozidel @
B pwses Cest Seni 0 2trité, odcizeni, miteni RP, MRP, PPZR °
B 0ossers 2 leni technické zpsobilost jednotiv dovezeného vozidla °
B 004sPis °
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B oses Piihlifka k registraci vozidla do registru sitniZnich vozidel L ]
Denik odestané poity [ Predchoai | 1] Datii -]
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Obrazek 3: Prostiedi aplikace Software602 FormFlow Serveru (zdroj Software602)

M¢ hodnoceni se netyka celé aplikace, ale pouze nadstavby ,,Spisova sluzba®. Co se tyce
instalace a prvotniho spusténi aplikace, tak instalace prob&hla naprosto bez problému, ale
spustit tuto aplikaci bylo slozité a to hlavné z toho divodu, Ze jsem se chtéla orientovat

pouze na jednu nadstavbu.

Abych se sezndmila s prostfedim spisové sluzby, pouzila jsem demo verzi. Nadstavba je

podle mého nazoru pékné zpracovana a je piehledna.
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APLIKACE MOJESPISOVKA

Aplikace Mojespisovka byla prvnim projektem zabyvajici se elektronickou spisovou sluz-
bou. Aplikace vznikla ve spolupraci Ministerstva vnitra CR a OSS Alliance. Cilem tohoto
projektu byla snaha o poskytnuti kvalitniho néstroje, ktery usnadni zakonné povinnosti a to

ne jen vefejné sprave, ale i dalSim subjektiim v Ceské republice i v zahranici.

Aplikace je rozsifovana pod licenci EUPL. Program lze navic libovolné pfizptisobovat,

rozSifovat a napojovat na stavajici IT infrastrukturu organizace.

Aplikace je samoziejmé v souladu se zakonem o archivnictvi a spisové sluzbé a spliuje

nalezitosti pro fadny vykon spisové sluzby.

Program je rozdélen na n€kolik sekci:

e Spisova sluzba
e E-podatelna

e Spisovna

e Administrace
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Spisova sluzba

Sazram dekumandi
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Obrazek 4: Prostiedi spisova sluzba — seznam dokumentt

Seznam informaci poskytujicich touto seket:

e Typ dokumentl — zda se jedna o dokument pfijaty nebo vlastni

e Datum pfijeti

e Cislo jednaci, JID

e V&c, odesilatel, adresat, pocet listli a pocet piiloh

e Pridéleno — obsahuje jméno pracovnika, ktery je povéfen vyfizenim dokumentu

e Stav — Vv jakém stadiu se dokument nachazi (novy, pfedano, vyfizuje se, vyiizeno)

Program také hlida lhty, které jsou dany na vytizeni dokumentu.

V této ¢asti nam program navic nabizi vytvofeni nového dokumentu, seznam spisl, seznam

sestav a seznam dokumenttl, které dekaji v sekci K ODESLANI.
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E-podatelna

E-podatelna obsahuje seznam piichozich a odchozich zprav a nabizi vytvofeni zprav no-

vych.

Seznam pfichozich zprav

1§
S

MNejsou £adné piichozi zpravy.

Obrazek 5: E-podatelna

Spisovna
Spisovna je nejrozsahlejsi ¢asti, které obsahuje:

e Prijem spisti a dokumentii — obsahuje dopliujici informace napt.: datum vytizeni,
skartacni rok, spisovy znak, skartacni znak a informaci o ulozeni dokumentu

e Seznam dokumentt

e Spisy — slozka obsahuje nazev, poéet dokumentt, komu byl spis piidélen, spisovy
znak, skartacni znak, skartacni lhtita, stav spisu

e Zapujcky — uvadi se zde od- do, ¢islo jednaci, JID, véc, divod zaptjcky, zaptijceno
komu a stav

e Ke skartaci — seznam dokumentt ur¢enych ke skartaci

e Skartacni fizeni — seznam dokumentd ve skarta¢nim tizeni

Seznam spis = 'J;\.

Organizaéni jecnotka 1 276 wis uzaian e spisomnd

Organizaini jenotia 2 11 A5 uzsifen ve spisoné

Organizatni jednotka 1 i vio uzavian v spisomnd

:

Organizaéni jednotka 1 278 vis uzaen ve spisomé

SN (3icni akce) * || Provist |

Zobrazeno §25 zsznami),

i sicoch [l 5o | posies

Obrazek 6: Prostfedi spisovna - seznam spist
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Administrace
Stranka administrace obsahuje pouze ¢asti:

e QOdesilatelé/Adresati — nabizi seznam vSech odesilatell a adresat(, pro snadnou orientaci
je tato sluzba doplnéna jednoduchym filtrem, ktery se orientuje podle abecedy

e Spisové znaky — seznam existujicich spisovych znaki a jejich ndvaznost, odkaz na vytvoreni
znakl novych

Odesilatelé/Adresati  Spisové znaky

Seznam spisovjch znakil

Seznam spisovych znaka

Novi spisoviznak  Export

‘Spisovy nak

o 114-Popis
9 276~ Doprava
" 76,2 Jizani Fady (schvalovéni, zmény, pozadavky na vedeni doprav)
0 aa-bb

) Katalooo list- Katalogovi list

Zobrazeno 52 § zaznamil

o || predcnozi | Q] oaizi || posteant

Obrazek 7: Administrace - spisové znaky

Podle mého nazoru je aplikace velmi dobie vytvoiend. Je jednoduchd a piehlednd. Vse

dilezité 1ze snadno najit a 1 laik je schopny s touto aplikaci pracovat.

Vyhodou jsou vyhledavaci okna, ktera usnadiuji vyhledavani a orientaci v dokumentech ¢i

spisech.
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SPISOVA SLUZBA LITE

Tato spisova sluzba je nabizena spole¢nosti Munis a v roce 2011 byla upravena podle po-

7adavk( Ministerstva vnitra CR.

Spisova sluzba Lite se je doplinkem baliku Office 2007 a je ur¢ena predevsim vetejné spra-
v¢é a Skolstvi. Program umoziuje pfijimat, evidovat, vyfizovat a odesilat dokumenty
Vv souladu se zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé. Dale program pod-

poruje komunikaci pomoci datovych schranek a digitalizaci dokumentd.
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i [] Nové podani Obnowit _
=
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Oblibené sloZky % :Cn(ete-h povolit Okamiité hledani, klepnéte sem. |

li4 Doruéend poita 125 [ 8 Komu | Pledmét Odesl... Ve.. Kategorie ¥
=3 Odeslana poita o
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(3 Dorucena poita
() Informacéni kanaly RSS
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=
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Spisova sluzba > Datova schranka > Prijate

0 :fjoyn jugoug ~§

£ la: e RE Rl F R

PaoloZek: 0

Obrazek 8: Ptijem datové zpravy (zdroj vyukové video)

Funkce modulu

e Kompletni evidence podaciho deniku

e MozZnost vytvaieni spist

e Evidence zasilek ptijatych pies aplikaci Outlook 2007
e Vedeni historie jednotlivych evidovanych dokumentt
e Vazba na datové schranky

e Podpora jednoduchych i hromadnych zasilek

e Vyhledavani dokumentii
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& Pfijata zasilka - 0002-2007 /XXX / Druhé pokusné podani

VEc Druhé pokusné podani

Datum 27. bfezna 2007 [~

Obdobi

2007

Podéni | Pozndmia I ViyFizeni I Soubory I Odpovéd'

Zpiscb

-

(===

Cislojednaci 0002-2007/500

ol 20070

doporuéend zasilka

7)

Strének [0 = Nézev  Obdridlek & s (=)
Frilohy +  Dddéleni relkdamaéni oddéleni Osloveni
_  Iméno - -

Ukl zn. Skart. zn. Jlice Kratks
yFizuje ésto Homi dolni

2oita PSC 12345

Stat

e-mail

Obrazek 9: Prijata zasilka (zdroj vyukové video)

U programu Spisova sluzba Lite vidim vyhodu pfedevSim v tom, Ze je kompatibilni

S datovymi schrankami a aplikaci Outlook.

Jeho ovladani a celkova orientace m¢ nijak nenadchla. Ve srovnani s aplikaci Mojespisova

si myslim, Ze by bylo mozné n¢jaké detaily (napt.: celkové uspotadani mi ptislo chaotické)

vylepsit.
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ELEKTRONICKA SPISOVA SLUZBA ATHENA

Aplikace AthenA nabizi kompletni feSeni evidence a manipulace s dokumenty a spisy.
Resi obéh a zpracovani dokumentd, funkci podatelny, archivaci, skartaci a uchovani vizu-
alni podoby dokumentti. V¢etné klasickych sluzeb tato aplikace nabizi také moznost pii-

pravy a navrhu obalek, zpracovani doruc¢enek a mnoho dalsich funkei.

Aplikace se tidi platnou legislativou a je urCena jak malym, tak i velkym spole¢nostem.

Program je tésn¢ integrovan s kancelaiskymi baliky (napt.: MS Office).
Spole¢nost PilsCom rozd¢€luje tuto aplikaci na:

e Lokalni
e Hostovanou

Lokalni — je urCena pro vétsi organizace a nabizi kompletni feSeni pro vedeni ESSL

Hostovana — je urCena pro malé a stfedni podniky. Pro zvySeni spokojenosti zakazniku je

hostovana spisova sluzba jesté dale rozd¢lena:

e S (Small Size Edition) — umoznuje vkladani pfichozich a odchozich dokumentt,
komunikaci s datovou schrankou, spravu spist a piipravu dokumentd a spisti na
pievod do archivu

e M (Middle Size Edition) — nabizi to samé, verze S + usnadiiuje spolupraci v ramci
organizace s vice nez dvéma zaméstnanci

e L (Large Size Edition) — jedna se o verzi S+M obohacenou o integraci s pokro¢ilou
podatelnou, podporuje skenovani a je kompatibilni s MS Office. D4 se fici, ze od
lokélni verze se na prvni pohled nelisi.
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Obrazek 10: Prostiedi aplikace AthenA (zdroj Convdocs)
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Obrazek 11: Athena — seznam piichozich zasilek (zdroj Aegis)

Hlavni nevyhodu této aplikace vidim Vv tom, zZe neni moZné si ji bezplatné vyzkouset nebo
aspont do ni nahlédnout. Orientace v ni je oproti jinym aplikacim pro mé sloZzitéjsi. Celkové
musim fict, Ze mé¢ tato aplikace velice zklamala a to pfedevSim proto, Ze na to, Ze je celko-
v€ hojné nabizend, celkové zobrazeni riznych seznaml mi ptijde nepiehledné a dohledat

Vv ni konkrétni dokument je také obtiznéjsi, nez u jinych aplikaci.
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CELKOVE ZHODNOCENI POROVNAVANYCH APLIKACI

Aplikace jsem se rozhodla zhodnotit jednoduchym, ale myslim si, Zze nejvhodnéj$im tese-
nim, a to pomoci kriterialniho hodnoceni. Vytvoiim si tabulku s pro mé dilezitymi vlast-
nostmi a u kazdé aplikace a u kazd¢ jeji vlastnosti uvedu znamku (1 — nejlepsi, 5 — nejhor-
§i).

Upozornuji na to, ze toto hodnoceni je mé vlastni, a kazdy na to miize mit jiny nazor.

KH=V+0+N+P

Tabulka 2: Kriterialni hodnoceni softwarovych aplikaci

FormFlow Mojespisovka Lite AthenA
Vizualni stranka 1 1 2 3
Orientace 1 1 2 3
Nabizené sluzby 1 2 2 1
Podpora 2 1 2 1
Celkem 5 5 8 8

V = Vizuélni stranka — jedna se o vzhled aplikace
O = Orientace — jak snadno se da v aplikaci orientovat, jak je piechledna
N = Nabizené sluzby — jedna se o to, jestli aplikace nabizi néco vic nez ostatni

P = Podpora — jaka je vyvojafi nabizena uzivatelska podpora, $koleni, mnozstvi informaci

o aplikaci

KH = Celkové kriterialni zhodnoceni

Podle mého hodnoceni jsou na tom srovnatelné aplikace Mojespisovka a Software602
FormFlow, které bych oznacila za ty lepsi a to pfedev§im pro snazsi orientaci v téchto pro-

gramech.
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TRENDY V ELEKTRONICKE SPISOVE SLUZBE

Pfi psani této prace jsem se sezndmila s mnoha lidmi, ktefi pouzivaji ESSL. Kazdy je spo-
kojeny s né¢im jinym a kazdy mé k ESSL jako celku jiné vytky. Na zakladé rozhovort
S témito lidmi jsem zacala premyslet, jakym smérem by se ESSL mohla dal odvijet a na

¢em by se mélo zapracovat. Napadly mé tyto trendy:

1) Stalost uloZisté — digitalni archivace je stale jesté problém, jelikoz jsou pisemnosti,
které se uchovavaji 1 desitky let a pocitatové technologie nejsou 100% bezpecné.
Myslim si, ze feSeni tohoto problému by mohlo byt vyzvou pro néjakou specializo-
vanou skupinu.

2) ESSL i pro mensi organizace — motivovat i mensi podniky k vedeni ESSL a to jak
jednodussimi aplikacemi tak tteba $irSi uzivatelskou podporou. Pro mnoho mensich
podnikatelskych subjekttt ESSL piedstavuje néco, co je pouze pro obrovské organi-
zace a ani nepiremysleji o tom, Ze by ESSL vedli 1 oni.

3) Celkova sprava — toto souvisi s bodem 4. Uz existuje nékolik spole¢nosti, které
nabizeji spravu ESSL. Maji svlij software a staraji se pfedevSim o archivaci a skar-
taci. Myslim si, ze kdyby byly i takové spole¢nosti, které by se staraly o mensi sub-
jekty, pomohlo by to celkovému rozmachu ESSL v CR.

4) Globalni digitalizace — tento trend pfichazi v ivahu az po vyfeSeni problému se
stalosti digitalnich archivalii. Globalni digitalizace by pomohla vyfesit problém
pieplnénych archivi. Navic dohledatelnost jednotlivych spist by byla jednodussi.

5) VSe v jedné aplikaci — sdileni dat z e-mailt, datovych schranek, ale i jinych elek-
tronickych komunikatorii do jedné aplikace.
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ZAVER

V této bakalaiské praci jsem objasnila pojem spisova sluzba a uvedla jsem stru¢né néco jeji
historii vyvoje. Co se tyCe legislativy, zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé je nejdulezitejsi casti celého legislativniho ramce pro spisovou sluzbu. Jednd se o

zakon, ktery upravuje cely zivotni cyklus pisemnosti.

V teoretické Casti jsem dale analyzovala funkce listinné spisové sluzby a vysvétlila jsem,
co je to elektronicka spisova sluzba, jaké jsou jeji specifika a jaky je mezi témito dvéma
zpusoby vedeni spisové sluzby rozdil. Nejpatrnéjsi rozdily jsou v oblasti pfijmi pisemnos-
ti, jejich evidence, podepisovani, odesilani a v oblasti skartace. Elektronicka spisova sluzba
je v rozdilna i v mnoha dalsich ohledech. Myslim si, Ze pro nékteré miize byt problém na

elektronickou spisovou sluzbu ptejit a radéji ztistavaji u klasické listinné spisové sluzby.

Na zavér teoretické Casti jsem se zamétila na moZnost novych trenda v oblasti elektronické
spisové sluzby. Mezi tyto trendy jsem zatadila: stalost ulozisté, globalni digitalizaci, sdile-

ni dat z elektronickych komunikatorii a celkovou spravu ESSL.

V praktické ¢asti jsem pracovala se ¢tyfmi vybranymi programy. A to s aplikacemi: Soft-
ware602 FormFlow Server, Mojespisovka, spisova sluzba Lite a elektronicka spisova sluz-

ba Athena.

U vSech téchto programi jsem piidala kopie obrazovky z jejich prostiedi a kazdy jsem
zhodnotila. Jak se mi s programem pracovalo, co se mi u néj libilo, co m¢ naopak zklama-

lo, atd.

Na zavér praktické ¢asti jsem provedla celkové zhodnoceni zkousenych aplikaci. Hodno-
ceni probihalo podle ¢tyf hledisek: vzhled, orientace, nabizené sluzby, uzivatelska podpo-
ra. Podle téchto kritérii jsem dosla k zavéru, Ze me¢, neskolenému uzivateli, se nejlépe pra-
covalo s programy Mojespisovka a Software602 FormFlow Server. Pfisli mi kompaktni,
jednoduse a pochopitelné vytvofené. Orientace v nich byla pro mé relativné bezproblémo-

va a u ¢eho jsem si rady nevédéla, tam pomohla srozumitelné napsanéd napoveda.


http://www.mvcr.cz/soubor/zakon-c-499-2004sb-ve-zneni-zakona-c-167-2012sb-pdf.aspx
http://www.mvcr.cz/soubor/zakon-c-499-2004sb-ve-zneni-zakona-c-167-2012sb-pdf.aspx
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK

ERMS Electronic Record Management Systém - elektronicky systém spisové sluzby
ESSL  Elektronicka spisova sluzba.

ISDS  Informacni systém datovych schranek.

JID Jednotny identifikator

SIP Submission Information Package

SSL Spisova sluzba

PID Prvotni identifikace

XML  eXtensible Markup Language - rozSifitelny znackovaci jazyk



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 61

SEZNAM OBRAZKU

Obrazek 1: Elektronicky ob&h dokumentii (zdroj inet.sk)..........ccccovvveiiiiiiiiciiiicieee, 36
Obrazek 2: Prosttedi aplikace Software602 FormFlow Server — spisova sluzba................ 46
Obrazek 3: Prosttedi aplikace Software602 FormFlow Serveru (zdroj Software602) ....... 47
Obrazek 4: Prostfedi spisova sluzba — seznam dokumentli............coovvuvieeiiiiiieeniiinneennne 49
Obrazek 5: E-POGALEING ......cc.viiiiiiiieiti et 50
Obrazek 6: Prostfedi spisSovna = SEZNam SPIST.....ccovrreeeiririreeiiirieee s e e e e 50
Obrazek 7: Administrace - SPISOVE ZNAKY .......vvveeiiiiiiieiiiiie e 51
Obrazek 8: Ptijem datové zpravy (zdroj vyukove video)..........covvieriimiiienniiinieniieecee 52
Obrazek 9: Ptijata zéasilka (zdroj vyukove video) .........coovviiiiiniiiiiiiiiice e 53
Obrazek 10: Prosttedi aplikace AthenA (zdroj Convdocs) .......ccvvveviieveeiniiiieieeeee 55

Obrazek 11: Athena — seznam piichozich zasilek (zdroj AJIS) .......ccvvvvrvviiieiiieiiieiienn, 55


file:///H:/Škola/BP/Specifika%20elektronické%20spisové%20služby1.docx%23_Toc388481249

UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky

62

SEZNAM TABULEK

Tabulka 1: Rozdil mezi SSL a ESSL ....ovvviveeeeeeen,

Tabulka 2: Kriteridlni hodnoceni softwarovych aplikaci



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky

63

SEZNAM PRILOH

P 1: Slovnik pojma



PRILOHA PI: SLOVNIK POJMU

Aplikace — pocitacovy program, ktery fesi néjaky problém

Casové razitko — razitko, které propojuje dokument vznikly v elektronické podobg, s &a-

sovym okamzikem jeho vzniku.
Cislo jednaci — jednoznaény identifikator dokumentu

Dokument — obecny vyraz pro pisemnost, pisemny pramen, kazdy zdroj informace v

hmotném tvaru

Elektronicky podpis — Elektronicky podpis je jednim z hlavnich nastroju identifikace a

autentizace fyzickych osob v elektronickém prostiedi.

Metadata — strukturovana data, ktera umoznuji vykladat jina data (primarni), dohromady

tvoti logickou jednotku

Pisemnost — kazdy psany, zvukovy, obrazovy nebo jiny zdznam slouzici k vyfizovani, ke

kontrole a evidenci zalezitosti

SIP bali¢ek — informacni balicek obsahujici digitalni dokument v podobé vhodné pro pte-
dani do archivu a metadata, ktera byla pofizovana o dokumentu béhem celého jeho Zivot-

niho cyklu.
Spis — veskeré pisemnosti, které se tykaji stejné véci

Spravni archiv — Archiv obstarava predarchivni péci a skartacni fizeni v oblasti své pu-

sobnosti, zpracovava, eviduje a zptistupiiuje ulozené archivalie.

XML dokument - Dokumenty zalozené na XML muzeme rozdé€lit na dokumenty oriento-

vané na sdéleni, musi byt dobie Citelné lidem. A dokument orientované na data, nejsou

vétsinou urceny pro ptimé pouziti lidmi, ale jako strukturovany format pro aplikace.

XML schéma — XML schémata oznacuje prostiedky, které popisuji ptipustnou strukturu a

obsah XML dokumentu.


http://cs.wikipedia.org/wiki/Dokument

