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ABSTRAKT

Cilem této bakalarské prace je identifikace specifik elektronické spisové sluzby ve vetejné
spravé. V tvodni ¢asti prace jsou rozebrany obecné vlastnosti spisové sluzby, jak v listinné
tak i v elektronické podob¢. V praktické ¢asti bakalaiské prace je provedena identifikace
specifik spisové sluzby ve vybranych institucich. Po provedeni identifikace téchto specifik

je provedeno vyhodnoceni a ndsledné porovnani mezi témito zvolenymi institucemi.

Klicova slova: elektronicka spisova sluzba, aplikace pro elektronickou spisovou sluzbu, ve-

fejna sprava, instituce, okresni soud, méstsky urad

ABSTRACT

The aim of this bachelor thesis is identification specifics of electronic record management
in public administration. In the introductory part are analyzed general properties of record
management, both in paper and in electronic form. In the practical part of bachelor thesis is
performed identification of specific record management in selected institutions. After the
identification these specific is an evaluation and following comparison between these selec-
ted institution.

Keywords: electronic record management, applications for electronic record management,

public administration, institutions, district court, municipality
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UvoD

Hlavnim tématem bakalatské prace je identifikace specifik elektronické spisové sluzby ve
veiejné spravé. Instituce vefejné spravy musi ze zakona vést spisovou sluzbu v rozsahu, kte-
rym jim ur¢uje zakon. Spisovou sluzbu mohou vést v listinné i elektronické podobé. Nyni se
vSak snazi vyuZzivat pro vedeni spisové sluzby elektronickou formu, avsak ne vSe se da fesit
touto formou. Pro vedeni elektronické spisové sluzby vyuzivaji nejriznéjsich softwarovych

aplikaci.

Prvni ¢ast bakalaiské prace pojednava o obecnych vlastnostech spisove sluzby, historii, for-

mach, funkcich spisové sluzby a systémech pro evidenci dokumentd.

Druha c¢ast bakalaiské prace se zabyva elektronickymi systémy pro vedeni spisové sluzby,
datovymi schrankami a eGovernmentem. Déle v této ¢asti jsou rozebrany funkce vybranych

softwarovych aplikaci, které se vyuZzivaji k vedeni elektronické spisové sluzby.
Tteti ¢ast prace pojednava o tom, co je to vefejna sprava a o tom, co jsou to ufady a soudy.
Byla zde provedena analyza spisové sluzby vybranych instituci. Vybranymi institucemi byl

méstsky utad a okresni soud.

Ve Ctvrté Casti prace je provedena analyza elektronické spisové sluzby ve vybranych insti-
tucich a nasledné provedeni interview mezi zaméstnanci V institucich. Po dokonc¢eni inter-

view bylo provedeno porovnani mezi obéma institucemi a identifikace jejich specifik.
V paté ¢asti prace je proveden ndvrh na zlepSeni prace s elektronickou spisovou sluzbou.

Hlavnim cilem bakalarské prace je zjistit specifika elektronické spisové sluzby ve verejné

sprave, jejich problémy a nasledné se pokusit tyto problémy fesit.
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1 SPISOVA SLUZBA

Administrativa je Casto spojovana s pojmem statni sprava, lze ji také oznacit jako souhrn
vsech pracovnikd, pracujicich v oblasti statni ¢i vefejné sféry. Pracovnici, ktefi vykonavaji
kancelatrskou nebo popiipadé né¢jakou tfednickou praci, mohou byt oznaceni jako adminis-
trativni pracovnici, ktefi vykonavaji administrativni ¢innost. Jedna se o aktivity, které sou-
visi se spravou a ¢innosti Statu, a proto musi u administrativy také fungovat spisova sluzba.
Prave prostrednictvim této sluzby, mohou administrativni pracovnici vyfizovat riizné doku-

menty a mit je vSechny pfehledné uchovany k nahlédnuti ¢i dal§imu vyuziti. [1]

1.1 Vymezeni pojmu spisové sluzba

»Spisova sluzba je soubor ¢innosti a technickych a vécnych prostredkii vedoucich ke sprave
dokumentti. Spisova sluzba zajistuje odbornou spravu elektronickych, listinnych, i predme-
tovych dokumenti. Jedna se o spravu dokumentii dorucenych i vlastnich. Sprava dokumentti

probiha po dobu celého Zivotniho cyklu dokumentu.” [2]

Spisova sluzba je tedy odvozena ze slova ,,spis“. Spis je souhrn dokumentt, které se tykaji
urcité zalezitosti tak, jak je vytvorena v prubé&hu jejiho vytizovani. V dnesni dobé se ¢im dal
vice zacina pouzivat elektronickéd forma vytizovani, a proto se tedy misto slova pisemnost

zaCina pouzivat slovo dokument. [3]
V dnes$ni dobé¢ si pod spisovou sluzbou miizeme predstavit souhrn ¢innosti, které zahrnuji:

e Piijem dokumentd

e Evidovani dokumentt

e Piedavani dokumentt

e Rozd¢lovani dokumentt
e Vyfizovani dokumentl
e (Odesilani dokumentt

e Ukladani dokumenttii

e Vytazovani dokumenti [3]
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Vytvofeni Podéni .| Pfijem
dokumentu dokumentu | | dokumentu

..............................

[ Pivodee alnebo
pfijemee

| |
T t
: A
R v E—
Pfijem
dokumentu

Evidence anc:iméni
dokumentu
dokumentu

Ukladani
dokumentu

Spisova slufba

Vyfazeni a
likvidace

Obrazek 1: Tok dokumentii [4]

Ugelem spisové sluzby je co nejjednoduseji a sou¢asné také nejucelndji nalozit s dokumenty,
aby mohly byt uchovany i pro dalSi generace, a to s pravnim a historickym vyznamem. Takeé
zahrnuje v€asné vytazeni dokumentu bez dokumentarni hodnoty a jiz nepotfebny dokument
pro ¢innost né&jaké instituce. PFi ¢innosti s elektronickymi dokumenty je podstata préace

s nimi stejna jako u prace s obvyklymi dokumenty. [4]

1.2 Historie

Za pocatek spisové sluzby u nds mtiizeme oznacit 16. stoleti, kdy zacaly vznikat kancelare.
U spisové sluzby dochazi ke zménam, zfizuji se kancelafe a zacina vznikat i byrokracie.
Vedouci postaveni v kancelafi mél kancléf, bez kterého nesmél Zadny pisemny dokument

opustit kralovsky dvur. Kancléfi byl vSechen personal vérny a byl mu zavazan piisahou. [3]

V 18. stoleti se zacina s velkou reorganizaci Gfadd a je na né kladen vétsi duraz. Krajské
ufady se staly statnimi a stat zacal klast vétsi diiraz na méstské a vrchnostenské urady. Poté
byla v ufadech zavedena reforma, kterd stanovila splnéni zkousky zptsobilosti pro préci
v ufadé. Je vytvoien podaci protokol, ktery slouzi k tomu, aby mohla byt provedena kon-

trola, zdali byly vSechny podané pisemnosti vyfizeny. [3]

V roce 1848 se zacaly statni instituce formovat do dnesni podoby, s tim souvisela i ruzné
upravovana prace v tfadech. Byl vytvoien spisovy plan, podle kterého se vedl jednotny po-
daci protokol, ktery byl v knizni podobé. U dokumentt se pouzivalo ¢islo jednaci, které bylo

zaneseno do protokolu, a cely dokument byl také pod timto ¢islem vytizen. [3]
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V roce 1918 se vznikem Ceskoslovenska, nepfisla statni sprava s zadnou novou reformou a
ta se tak fidila starymi ptfedpisy. Nésledujici roky pfinesly nékolik obmén pro zemské a
okresni ufady, které vSak zacaly platit az v roce 1935. Za okupace v roce 1942 se v protek-
toratnich uradech zacalo pouzivat desetinné tfidéni spisi. Po valce roku 1945 se pieslo zpét

Kk spisovym plantim z roku 1935. [3]

V roce 1950 se zacinaly zavadét spisové plany, které vyzadovaly zkuSené pracovniky, kte-
rych byl nedostatek. Dochézelo k zaniku vyvoje byrokracie, a také k ruseni piedpisi, které
byly doposud vydané. Ve spisech se diky tomu objevil nepofadek a spisovy plan se tak vratil
k ptivodnim piedpistim. [3]

Dnes se s pouzivanim pocitact zacaly budovat databaze a informacni systémy, prostiednic-
tvim kterych mizeme spisovou sluzbu vést. Data miizeme jednoduse sdilet pomoci pocita-
covych siti, diky kterym je uleh¢ena prace Grednikim. [3]

1.3 Vyuziti spisové sluzby

Spisova sluzba je vyuzivand ptedevsim v institucich. Diky této sluzbé ma instituce prehled
o vSech svych ¢innostech. Oznacovani pisemnosti slouzi pro piehlednost a usnadnéni prace
s dokumenty. Kazdé pisemnost je oznacena jedineCnym kodem, a ta je pak ulozena v cen-
tralni databazi. Je-li vedena listinna forma spist, musi byt také veden podaci denik, kde je
v8e zaznamenano. Kazdy dokument ma svého ptivodce, a proto ma spisova sluzba upiesnény

povinnosti pavodct. [5]

Z&kladni funkce spisové sluzby:

e Funkce sdileni dokumentt s ostatnimi

e Zabezpecovaci funkce

e Funkce pro usnadnéni prace s elektronickymi dokumenty
Spisova sluzba se opira o tii zakladni pilife:

e Jednoznacna identifikace pisemnosti

e Dtsledné zachyceni a sledovani pohybu pisemnosti
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e Centralizace vedeni spisove sluzby [5]

1.4 Formy spisové sluzby

Spisova sluzba miize byt rozdélena do dvou kategorii a 1ze ji tak vykondvat ve forme listinné
nebo ve formé elektronické. Elektronickéd forma je dnes vyuzivana nejvice, jelikozZ je témét
pro vSechny piivodce povinnd. Vyjimkou je vSak obec, kterd nema povéfenou plisobnost.
Pro vSechny ostatni pivodce je zakonem stanoveno vést elektronickou formu spisove sluzby.
Driive byla vyuzivana listinnd forma spisové sluzby, ale dnes je nahrazovana formou elek-

tronickou. Kazda z téchto forem ma dané své nalezitosti a specifika, ktera se musi dodrzovat.

[6]

1.4.1 Listinna forma

K vykonu listinné formy spisové sluzby se pouziva ,,podaci denik“. Ten musi byt opatien
nalezitostmi, které jsou pozadovany pro dokument. Tato forma se vSak dnes jiz pfili§ nevy-
uziva a je nahrazena elektronickou formou. Hlavnim nosi¢em této sluzby je papir, avSak jen
papir nemusi byt médiem pro pfenos dat. Mohou to byt také nelistinné pfedméty nebo 3D
objekty. [6]

1.4.2 Elektronicka forma

V elektronické formé spisové sluzby se vyuziva elektronicky systém spisové sluzby. Doku-
menty se zde oznacuji jako digitalni a jsou to naptiklad zdznamy, zpravy atd. Na tyto sluzby
jsou kladeny vysoké poZadavky a ty jsou obsaZeny v Narodnim standartu pro elektronické

systémy spisové sluzby. [6]

Elektronicky systém zahrnuje:
e Zé&znam informaci o operacich s dokumentem
e Spravu metadat

e Pfijeti, rozd¢leni, oznaceni, zafazeni a pfeddni dokumentu
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1.5 Funkce spisove sluzby

Spisova sluZzba ma na starosti spoustu funkci, které na sebe navazuji tak, aby vSe dobie fun-
govalo. Pomoci téchto funkci vime, jak s dokumentem nalozit, kam ho zatadit, jak ho vyfidit
a co s nim udé¢lat. Kdybychom se témito funkcemi nefidili, byl by v administrativé chaos a

nevédéli bychom, kde co mame hledat a jak dale nakladat s dokumenty.

Mezi funkce spisové sluzby patfi:

e Piijem dokumentl

e Evidovani dokumentt

e Piedavani dokumentt

e Rozd¢lovani dokumenta
e Vyfizovani dokumenti
e (Odesilani dokumentt

e Ukladani dokumentt

e Vytazovani dokumenti [7]

1.5.1 Prijem dokumentu

Ptijem dokumentl se provadi v mist¢, které je tomu urceno. Misto pro piijem dokument se
nazyva podatelna. Podatelna nesmi odmitnout Zadnou zpravu a to jak elektronickou, tak pi-
semnou. Dokument mize byt doru¢en i mimo podatelnu. Pfijaty dokument se neodkladné

zaeviduje ihned po pfijeti zpravy nebo vytvoreni. [7]

Pokud pfijde dokument, na ktery se vztahuje zvlastni pravni predpis, musi byt tento doku-
ment pfijat samostatné a musi se vést samostatna evidence pro tento dokument. Za tuto
zpravu odpovida tomu povétena osoba, ktera se stara o to, aby byly vSechny nalezitosti v
poradku. Tato povétend osoba déle vede evidenci dokumentd, které obsahuji utajované in-

formace. [7]
Ptijatad zprava v listinné nebo analogové podobé se po pfijeti opatii podacim razitkem, a
jakmile je zprava zaevidovana, pteda se k vytizeni. Dokumenty v digitalni podobé se opatii

identifikatorem z elektronické podatelny a jdou dale k vytizeni. [7]
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Podaci razitko musi obsahovat:
e Nazev plivodce, ktery je uréen
e (as a datum dorudeni zasilky
e Jednaci ¢islo
e Pocet stran
e Pocet stran ptiloh a pocet svazki, a u zprdv v digitalni formé velikost souboru

JestliZe je pisemnost oznaena jménem a piijmenim fyzické osoby, musi se piedat adresatovi
obalka neoteviena. Pokud adresat zjisti, ze je v obéalce ufedni dokument, musi jej fadné

zaevidovat. [7]

Obélka od dokumentu se musi ponechat:
e Je-li zprava dorucovana do vlastnich rukou
e Zda se musi zajistit datum a Cas podani a vyzvednuti zasilky

e Zda se musi zajistit zjisténi adresy zasilatele [7]

1.5.2 Evidovani dokumentu

Kazdy piijaty nebo odeslany dokument se musi evidovat v podacim deniku, ktery vede po-
datelna. Dokumenty, které byly vyftizeny, se samy uz neeviduji, ale jsou ptidany k doruc¢ené

zprave se stejnym Cislem. [7]

Podaci denik je kniha, do které¢ se zaznamenavaji vSechny dokumenty, které byly pfijaty
nebo vytvoieny ur¢enym pivodcem. Tento denik je oznaen jménem ptivodce, pro kterého
je veden, datem, v jakém roce je veden, a poctem vSech list, kterymi disponuje. Jestlize
jsou v deniku vedeny zkratky, musi byt opatfen vysvétlivkami k témto zkratkam. Podaci de-
nik nemusi byt jen v knizni podobé, ale muze byt také ve form¢ digitalni. Pracovnik, jenz

ma tento denik na starosti, jej musi zabezpecit proti ztraté, zmén¢ a pfistupu cizich osob. [7]
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V podacim deniku se o dokumentech vedou tyto zaznamy:

Cislo ptisluiného dokumentu
Datum vytvoteni

Odeslani a pfijeti dokumentu, adresa
Evidenc¢ni Cislo

Stru¢ny obsah

Zpusob vytizeni

Spisové a skarta¢ni znaky

Zaznam o skartacnim fizeni [7]

Podaci denik obsahuje takzvanou ¢iselnou fadu, do které se zaznamenavaji zapisy o doku-

mentu. Tato Ciselna fada zacina 1. ledna a kon¢i 31. prosince. Zapisy do podaciho deniku se

provadi pravidelné a ¢itelné. Pokud se provede chybny zapis, musi se Skrtnout a zlstat stale

¢itelny, i kdyz je opraven. [7]

Sbérny arch se vyuziva, kdyz je vytvofeno k jedné véci vice dokumenti. Sbérny arch dostava

¢islo podle prvniho dokumentu, ktery v ném byl zaevidovan. Dalsi dokumenty, jeZ obsahuje

sbérny arch, se odliSuji pofadovym c¢islem. Sbérny arch se stane ¢asti spisu se v§emi doku-

menty, které obsahuje. [7]
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Ipilsots
wyfizeni Pordmica /

| pospis:

Adrecdt

Obrazek 2: Podaci denik [8]

1.5.3 Obéh dokumentii a jejich roziazeni

Podatelna provadi rozdéleni dokumentt dle internich pfedpist. Evidovany dokument se déle
posila k dané organizaci nebo povéiené osob¢ k vytizeni. Pfijatou zpravu zaméstnanec Or-
ganizace nebo povéteny pracovnik potvrdi takovym zpisobem, jaky mu urcuje spisovy a

skarta¢ni fad dané instituce. [7]

1.5.4 Vyfizovani

Povéieny pracovnik ma za ukol vyfizovat dokumenty. Pokud nejsou dokumenty v listinné
podob¢ a pracovnik je musi vyftidit, udéla o téchto zpravach zaznam, Ze je provedl v jiné
podobé. Kdyz je vse vytizeno, tak se dokument pfipravi na zalozeni. Pfed zalozenim doku-

mentu musi byt vydan pokyn, ktery je opatfen podpisem a datem. [7]

Pracovnik, ktery m& na starost podaci denik, v ném provede zapis o dokumentu, jak bylo

s timto dokumentem nalozeno. VSechny zpravy jedné véci se spoji ve spis. Vyfizeny spis
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obdrzi pisemny zdznam o vyfizeni spisu. Pisemny zdznam miize byt v elektronické podobé¢

na datovém nosici a je dan ke spisu. [7]

Vyftizeny dokument je oznacen pracovnikem, ktery na tento dokument musi dat: spisovy
znak, skarta¢ni lhlitu a znak, a dale maze byt dokument oznacen rokem, kterym se zatazuje
do skarta¢niho fizeni. Spisovy znak udava dokumenty do skupin podle jejich vyznamu. Skar-
tacnim znakem se urcuje, jak se ve skartacnim fizeni bude s dokumentem nakladat. Skarta¢ni
znak ma 3 rizné typy. Typem ,,A* je vybran takovy dokument, ktery se nadale bude ucho-
vavat a bude uloZen v archivu. Znakem ,,S“ se ozna¢i dokument, ktery se nadale nebude
uchovavat a bude dale pfedloZen ke znieni. Typ ,,V* je pouzit tehdy, kdyZ se bude rozho-

dovat, jestli bude dokument uloZen ¢i znicen. [7]

1.5.5 Vyhotovovani

Jestlize je dokumentu piidélen skartaéni znak ,,A%, tak tviirce dokumentu musi na trvanlivy
papir, ktery je pro to ureny, zaznamenat zpravu. V Gfednich zpravach se v zahlavi oznaci
nazev zpravy, sidlo a ¢islo jednaci dan¢ instituce. Dokumenty mohou byt dale také oznaceny:
poctem listll, datem, jménem a piijmenim povefeného pracovnika, funkci pracovnika, po-

¢tem listt piiloh. [7]

1.5.6 Odesilani

Odesilani dokumenti ma na starosti povéfeny pracovnik. Dokument se odesila z mista
K tomu uréenému a nazyva se vypravna. V této vypravné se zprava musi opatfit nalezitostmi,
aby mohla byt odeslana. Zprava se opatii razitkem a podpisem instituce, u digitalni zpravy

se opatii elektronickym podpisem, zna¢kou a ¢asovym razitkem. [7]

1.5.7 Ukladani

Spisovy tad dané instituce upravuje to, jak se maji vyfizené dokumenty ukladat. Uréeny
pracovnik na tomto dokumentu vyznac¢i datum, po kterém bude dokument vyfazen ze spi-
sovny nebo spravniho archivu. V podacim deniku jsou zaznamenany spisovy a skarta¢ni

znak a skarta¢ni lhita. [7]



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 20

Za zatizeni pro ukladani dokumentd odpovida povéfena osoba, ktera ma na starosti, kom-
pletaci dokumentu. Pokud je kompletni, mtze ho ulozit do spisovny. Dokumenty se zde
ukladaji dle spisového fadu instituce. Do dokumentd je mozno nahlédnut a je moznost si je
I vypujcit. K témto ¢innostem se musi vést Kniha navstév a Kniha vypijcek. Je-li dokument

ztracen, vSe musi byt zaevidovano v deniku evidenci. [7]

Digitélni data se ukladaji tehdy, jsou-li kompletni nebo mohou byt pfevedena do analogové

podoby. O pievod se stara povéteny pracovni a o vSem musi udélat zaznam. [7]

1.5.8 Vyrazovani

Skarta¢nimu tizeni podléhaji vSechny dokumenty, kterym vyprsSela skarta¢ni lhtita, a podlé-
haji mu téz razitka, ktera jsou opotiebena, skoncila jim platnost, nebo jsou vyfazena. Skar-
tani lhita se neda zkratit, ale da se vyjime¢né prodlouzit, kdyz jej piivodce potiebuje

k vlastni ¢innosti. [7]

Zameéstnanec, ktery ma na starosti spisovnu, ptipravi dokumenty ke skartacnimu fizeni. Pra-
covnik vybira a fadi dokumenty, které jsou oznaceny skartacnim znakem ,,V* a fadi je k pfi-
slusnym skartaénim znaktm, které jsou ,,A*“ nebo ,,S*“. Zaméstnanec posle skartacni navrh
danému archivu, aby mohly byt dokumenty a razitka vyfazeny. Po piedlozeni navrhu archi-

var provede kontrolu pozadovanych dokumentu a razitek. [7]

Po kontrole archivu vydé archivar souhlas ke zni¢eni dokumentti ozna¢enych pismenem ,,S*.
Dokument se musi znicit tak, aby neSel znovu obnovit a nesel zjistit ptivod dokumentu. Jest-
lize archiv neda svoleni ke zni¢eni dokumentu, nesmi byt zni¢en. Skarta¢ni navrh se dale

uchovava u puvodce a v archivu. [7]

1.6 Systémy pro evidenci dokumentii ve spisové sluzbé

Ve spisove sluzbé je nutnosti vést evidenci o vSech urc¢enych dokumentech. Touto evidenci
se rozumi, Ze mizeme vést piehled a zpétnou kontrolu dokumentt. Zpétné kontrola slouzi
k ptehledu odeslanych a prijatych zprav. Aby vse takto fungovalo, musi byt dokumenty
v elektronické podobg, nebo je nutné dokumenty do této podoby Digitalni zpravy nam uleh¢i

mnoho prace. [8]
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Pro spravu téchto dokumenti slouzi rizné systémy:
e Systém pro spravu obsahu
e Systém pro spravu dokumenti (DMS)

e Systém pro spravu firemniho obsahu [8]

1.6.1 DMS

Systém pro spravu dokumentti (DMS) je urcen pro spravu ruznych typt dokumentd. Tyto
systémy se zacaly vyvijet v souvislosti s poptavkou zédkazniki, kdy zacala nartistat data, a
také z legislativnich duvodd, jelikoz instituce musi ukladat stale vice dat. SlouZi firm¢ dale

k tomu, aby mohly mezi sebou dokumenty sdilet a nastolit fad v dokumentech. [9]

::] [:]
L]
::] $ [:]
0
) ) ) __ Rejected work tem
L : sent back
. r=- ?— = T . :] H
‘J ;
___________ j ’ ; & |
Get documents read\,-' Owner reviewys dacument Manager enfd
to delete and approves the delettion Approves or . a - .
or set newy retention rules dizapproves Q

[:} [:] ::]
Delete document

Obrazek 3: Firemni procesy [10]
Zakladni charakteristika DMS:

e Piehlednost dokumentt

e Prace na jednom dokumentu s vice uZivateli
e Efektivnost vyhledavani

e Vytvareni standardizovanych dokumentt

e Historie prace s dokumenty

e Pievod papirovych dokumentt do elektronické podoby
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e Publikovani dokumentt

¢ Revize dokumentu [10]

1.7 Struéné shrnuti

Spisova suzba je dilezita v kazde instituci, kde je zapotiebi, aby se vedl pfehled o dokumen-
tech. Zahrnuje nejriznéjsi ¢innosti, které napomahaji k tomu, aby bylo s dokumenty co nej-

Iépe nakladano.

Spisova sluzba se rozdéluje na dvé formy. Star$i formou je listinna podoba, ktera se uz za¢ina
nahrazovat nov¢jsi formou elektronickou. Diky ni mizeme vést piehled o vSech dokumen-
tech a zdznamech, které mame k dispozici. Tyto pisemnosti se dale ukladaji do archivl pro
jejich dalsi manipulaci. Dokumenty, které uz nejsou dale tfeba, podléhaji skartacnimu fizeni

a Jsou vyrazeny.

Se spisovou sluzbou jsou dale spjaty systémy pro evidenci dokumentii, které¢ vyuzivaji nej-
raznéjsi podniky k tomu, aby jim tyto systémy usnadnily praci s dokumenty. Programy za-
Caly vznikat s naristem legislativnich pozadavki na podniky, a aby firmy mohly tento objem

dat zpracovat co nejefektivnéji, slouzi jim k tomu prave tyto systémy.
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2 ELEKTRONICKY SYSTEMY SPISOVE SLUZBY

Elektronicky systém spisové sluzby slouZi k tomu, aby byly v instituci zajistény funkce spi-
sové sluzby v elektronické podobé. Dnes se jiz skoro vSe odesila v elektronické formé, a
proto zacaly vznikat programy, které ulehcuji lidem mnoho Casu a prace s odesilanim a pfi-

jimanim dokument.

S dokumenty se vSak musi pracovat dle ur¢it¢ho fadu a pravidel. Tato pravidla zajistuje
vyhlaska ¢. 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby. Programy pro vykon
elektronické spisové sluzby, musi splitovat podminky uloZené zakonem, a tyto pozadavky

provadi automaticky, aby uZzivatel téchto programu je nemusel takika vykonavat. [11]

2.1 Datové schranky

Zakonem je datova schranka definovana jako elektronické tloziste, které slouzi k vymeéné
zprav mezi organy vefejné moci na jedné strané¢ a pravnickymi a fyzickymi osobami na
strané druhé. Od 1. ledna roku 2010 mohou pravnické a fyzicke osoby komunikovat pomoci
datové schranky i mezi sebou. Tato sluzba neni obdobou mailove elektronické posty, ani s ni
neni funk¢éné propojena. Systém datovych zprav je zpoplatnén pro fyzické a pravnické
0soby. Cenu si uréuje Ceska posta dle svého ceniku a je také jejim provozovatelem. Minis-
terstvo vnitra je sprdvcem systému ISDS (Informaéni systém datovych schranek), ztizuje a

spravuje datove schranky. [12]

Datova schranka obsahuje elektronickou znacku, ¢asovou znacku, samotny obsah, na rozdil
od e-mailové zprdvy ma formu ptiloh a celkova velikost datové zpravy je omezena na 10MB.

Podrobny seznam povolenych formatu piiloh je uveden v provoznim fadu ISDS. [12]

2.2 eGovernment

eGovernment zacal vznikat proto, aby usnadnil lidem komunikaci s ufady. Diky nému mo-
hou pravnicke a fyzické osoby komunikovat s organy vetejné moci a statnimi institucemi
v elektronické podobé. Tato elektronicka podoba komunikace pfinesla mnoho vyhod nejen

podnikatelim, ale také samotnym ufadim. [13]
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Hlavni vyhody, které¢ eGovernment ptinasi, jsou:
¢ Finan¢ni nendro¢nost
e Dostupnost z domova
e Efektivnost prace s dokumenty
e Rychlost komunikace mezi ob¢any [13]

Zékonem o eGovernmentu se stal zdkon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a auto-

rizované konverzi dokumentii. Tento zakon vesel Vv platnost 1. ¢ervence 2009. [13]

eGovernment ma tedy za ukol zrychlit a usnadnit elektronickou komunikaci mezi raznymi
subjekty. Tato obména pfinesla mnoho zmén i do instituci, které podléhaji spisové sluzbé a
tato zafizeni proto musi pfejit na elektronickou podobu spisové sluzby. Instituce vSak nemo-
hou plnit elektronickou spisovou sluzbu jen tak, ale musi se fidit predpisy, které vyplyvaji

ze zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentt.

2.3 Pouzivany software ve spisové sluzbé

Softwarové aplikace jsou zde piedevsim pro to, aby lidem v administrativé uleh¢ily préci.
Tyto aplikace se tidi zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé. Programy
maji za ukol zajistit chod instituce a zajistit praci s dokumenty od jejich pfijmu, evidovani,

vyftizeni, zpracovani a vytazeni a timto tak piedstavuji elektronicky systém spisové sluzby.

2.3.1 Software602

Spisova sluzba v aplikaci Software602 zajist'uje zakladni funkce spisové sluzby. Mezi za-
Kladni funkce patii pfedevsim evidence pfichozich zasilek, a ta funguje zcela automaticky a
eviduje nam piijaté zasilky. Dalsi zakladni funkci tohoto programu je po pfijeti dokumentu
sofistikovany nastroj pro fizeni obéhu dokumentu. Aplikace také nabizi dynamické a skupi-
nové workflow a miize zde pracovat vice uzivateli na jednom dokumentu. Program obsahuje
dlouhodoby archiv se skartaci dle zdkona, ktery se automaticky stard o dokument ¢i spis po

dobu jeho platnosti az do doby vytazeni. Aplikace Software602 nabizi piistup z libovolného
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zafizeni pfes internetovy prohlizec¢. Pro praci s formulafi je nutnosti mit nainstalovany pro-
gram Software 602 Form Filler, nebo misto této aplikace mit v internetovém prohlize¢i dané

roz§ifeni, abychom mohli pracovat s formulafi. [14]

Prace s formulari

Vsechny zpravy, které se k nam dostanou v elektronické podobé, jsou piedstaveny v XML
formulafi. Tento formulai XML je uréen k tomu, aby se zpravou mohlo byt riizné zachdzeno:
vyplnéni, odeslani atd. UzZivatelé maji na vybér, jak pracovat s témito formulafi. Mohou si
vybrat mezi tim, zda pouZivat nainstalovanou aplikaci Form Filler, ktera je ke staZeni
zdarma, nebo pouzit rozsifeni FormApps do internetového prohlizece, pak se oteviraji for-

mulafe v internetovém prohlizeéi. [14]

Evidence prichozich zprav

Instituce pfijima mnoho dokumentl z riznych zdrojt, a tak musi byt kladen diiraz na fadnou
kontrolu ptichozich a odchozich zprav. Jakmile je piijat dokument, tak Software602 ptidéli
automaticky tomuto dokumentu jeho vlastni identifika¢ni Cislo a nalezitosti, které obsahuje
jen tento dokument. Nalezitosti se pfid€luji tfemi zplsoby: automaticky, poloautomaticky
nebo manualné. V knize ptichozi posty je vytvoien zapis o uritém dokumentu. Pfijaty do-
kument, ktery ma vSechny nalezitosti, je dale odeslan na ptislusné pracovisté dle typu doku-
mentu. Pracovnik oddéleni, na které byl dokument odeslan, ma jen omezenou dobu na piijeti
zpravy. Pokud v této omezené dobé zaméstnanec nepiijme zpravu, je dokument odeslan zpét
k ptijeti dokumentil a cely proces je opakovan. Proces je takto nastaven z dtivodi toho, aby
se co nejlépe nakladalo s dokumenty a pracovalo se tak s nimi na spravnych pracovistich.
[14]

P1i ptijeti dokumentu, ktery neni v elektronické podobé¢, ale v podobé¢ listinné, musi uzivatel
zpravu naskenovat. Po naskenovani dokumentu musi zpravu vlozit do formuléafe a mtize se

se zpravou pracovat elektronicky. [14]

Funkce pri prijmu dokumentu

Z&kladnimi vlastnostmi pfi pfijimani dokumentl jsou:

e Automaticka kontrola pfijatych zprav
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e Pievod listin do CzechPoint schématu

e Pfidé¢lovani spisovych znakt, ¢isel jednacich

e Vyhotoveni zprav z datové schranky [14]

Program na spisovou sluzbu provadi automatické pfijeti novych zprav, ale dokumenty, které
jsou pfijaty do datové schranky, musi spliiovat urcity format, jinak se s nimi nemiize nadale
pracovat. Zpravy mohou byt doruc¢eny nasledujicimi zptsoby: mail, datova schranka, pie-
nosné medium, e-podatelna. Vyjmenované zpusoby se vyuzivaji ¢im dal vice, ale nejvice

uzivanym zpusobem je datova schranka. [14]
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Obréazek 4: Prichozi dokument [14]

Pi¥ipojovani priloh

K dokumentiim mohou byt pfilozeny ptilohy. Aplikace ma tlacitko ptiloha, pomoci kterého
jednoduse ptipojime ke zpraveé nasi ptilohu. Nemame-li ptilohu v elektronické podobé, mii-
zeme ji jednoduse naskenovat a ptilozit ji. KdyZ je dokument v ptiloze vlozen, je nabizena
moznost, zda chceme vybrany soubor otevfit, ulozit nebo smazat. Pfilohu miizeme opatfit
elektronickym podpisem. Pomoci pravého tlacitka mySi miizeme zobrazit informace o pfi-

loze, a také ptidat kratky komentafr, ¢eho se ptiloha tyka. [14]
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Préce s dokumenty

V préci s dokumenty je piedev§im potieba, aby vSe probihalo bez problémi a nedochazelo
tak k chybam. Vsechny dokumenty musi byt upln¢ a zcela bezchybné vyplnény. Funkci
elektronického podpisu zde ma na starosti povéfena osoba. Hlavnim tikolem v praci s doku-
menty je sledovani pohybu informaci, a také sledovani vSech pracovnikt pfi praci s doku-

menty v instituci. [14]

Automatické zpracovani dokumentu urcuje to, kdo se bude o dokument starat. Dokument
musime nejprve potvrdit, ze jsme jej piijali a poté s nim mizeme dale pracovat. Pievzeti
potvrdime v sekci informace o dokumentu. [14]

INFORMACE O DOKLMENTU POTVALIT PREVIETI

ODMITHOUT PREVZETI

Obrazek 5: Informace o dokumentu [14]

Dokument nemusi byt ptijat a miize byt odmitnut kliknutim na tlacitko odmitnout prevzeti.
Pti odmitnuti dokumentu se zprava vraci na podatelnu, kde je pfidélovana jinym uzivateltim,

dokud nékdo z nich nepotvrdi prevzeti. [14]

Vytizeny dokument je ten, ktery je uplné zpracovéan, uzavien a ulozen do archivu. Za vyfi-
zeny dokument je zodpovédny uzivatel, ktery ho ma na starost. Odpovida za to, ze je doku-
ment Uplny a spravny. Je-li dokument opatien vSemi nalezitostmi, potom zvolime tla¢itko
vyftidit, dokument je povazovan za vyfizeny a je ptresunut do archivu. Jestlize se budeme

chtit k dokumentu jesté v budoucnu vratit, tak jej najdeme v pfislusném archivu. [14]
Odchozi dokumenty

Pro vytvofeni zprav se pouzivaji formulafe. Zprava muze byt urCena pro ruzné typy pii-
jemct, jako jsou datové schranky, e maily nebo obycejna posta. Novy dokument se vSak
nemusi odesilat zddnému adresatovi, ale mize jit jen o interni zpravu. Pokud je vSak odesilan
Z organizace, tak je opatien vSemi nélezitostmi, které musi obsahovat a je za né odpovédny
uzivatel, ktery ma dokument na starosti. Po opatfeni zpravy elektronickym podpisem je

zprava odeslana a take archivovana. [14]
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Obrazek 6: Vytvoreni nové zpravy [14]
Vyftizeny dokument je ten, ktery je uplné zpracovan, odeslan a uloZzen do archivu. Za zpravu
je odpovédna osoba, kterd ma dokument na starost. Odpovédny uZivatel mize jako jediny
zpravu opatfit elektronickym podpisem, odeslat a ulozit do archivu. Jestlize se jedna o elek-
tronicky dokument, tak ihned po opatieni elektronickym podpisem, je dokument odeslan.
Jednéa-li se o dokument, ktery se odesila elektronicky i v listinné podobé, tak je elektronicky
dokument odeslan ihned a listinna zprava je ptedana vypravné. Pracovnik vypravny doku-
ment vytiskne a vlozi jej do obalky, kterou zanese na postu. Formulaf poté opatii Casem a
datem, kdy byla zprava odeslana a poté vS§e muize archivovat. K dokumentiim se mizeme

vracet v archivu. [14]
Préace se spisy

VSechny dokumenty a pfijaté zpravy, které jsou spolu spjaty, se zatadi do spisu. Spis obsa-
huje spisovou znacku, spisovy znak a skartacni lhiitu a znak. Spis ma na starosti uzivatel,

ktery jej obdrzel k vytizeni a miZe jej uzavftit nebo predat jinému uzivateli. [14]
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Obrazek 7: Prehled spisii [14]
Vyftizeny spis je ten, ktery je uplné zpracovan, uzavien a ulozen do archivu. Spis méa na
starosti odpovédna osoba, kterd je u spisu zapsana. Odpoveédny uzivatel mize jako jediny
spis opatfit elektronickym podpisem a oznacit jej za uzavieny. OznaCenim, Ze je spis uza-
vien, piebira zodpovédnost za to, Ze je spis kompletni se v§im, co ma obsahovat. Pokud je
spis pfedan K vyfizeni jiné osob¢ a osoba jej pfijme, tak piebira veskerou odpovédnost k to-

muto spisu. Po uzavieni je spis ulozen do archivu, kde je déle k nahlédnuti. [14]
Podaci denik

V podacim deniku jsou zapsany vSechny dokumenty, které byly zaevidovany ve spisové
sluzbé organizace. Na to, abychom si zobrazili v podacim deniku zaznamy, musime mit pii-

slusné opravnéni. Pokud opravnéni nemame, tak pro nas nejsou dokumenty dostupné.

Vyhledavani v podacim deniku miZzeme provést podle riznych parametrti. Vybirat mtizeme
podle toho, kdy byly dokumenty zapsany do podaciho deniku, podle spisového znaku, ode-
silatele, pfijemce, druhu zpravy atd. Vystupem je potom tabulka, v které jsou obsazeny pii-

chozi a odchozi zpravy. [14]
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Obrézek 8: Vysledky hledani v podacim deniku [14]

Archiv se skartaci

V aplikaci je mnoho funkci pro archivaci a skartaci. V tomto programu mizeme vést ar-
chivaci elektronickych dokumentt a starat se o tyto dokumenty. Zpravy mohou byt ulozeny
na jakémkoliv tlozisti, jelikoz budou vzdy citelné z jakéhokoli média. Je zajiSténa pravost
téchto dokumenti. Uzivatelé aplikace mohou ftidit skarta¢ni prabéh. Ke zprdvdm se mohou
pfidavat ¢asova razitka. U dokumentu nelze zpochybnit autenticitu. Ke zpravam se daji pfi-

pojit meta data pro dalSi vyhledavani. [14]

2.3.2 Elektronicky systém spisové sluzby Ginis

Program Ginis je jeden z nejpouzivanéjSich programu pro spravu spisové sluzby ve vetejné

spraveé. Je pouzivan velkymi i malymi spole¢nostmi, ministerstvy i malymi obcemi. [15]

Software zajiStuje kompletni zpracovani vSech dokumentli a pisemnosti od piijeti pies
editaci, vyfizeni, ukladani az po skartaci dokumentt. Je to moderni software, ktery je jedno-
duchy na ovladani a zpracovani dokumentii. Tato aplikace se plné fidi dle zékona ¢.

499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé. [15]

Zakladni funkce softwaru

Aplikace nabizi mnoho funkci pro stfedni a velké organizace. Umoznuje pomoc uzivateli pii
vytvareni, ukladani a zruseni dokumentu. K dispozici je spisovna, kde se ukladaji viechny

vyfizené spisy. Pies tento software se daji odesilat dokumenty pomoci datové schranky,
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elektronicky nebo postou. Aplikace Ginis vede o kazdém dokumentu zdznamy. Pracovnici
si mohou mezi sebou posilat dokumenty a spisy a predavat je dal. Zpravy jsou ukladany a
skartovany dle pfedepsaného zakona. Elektronické znacky a ¢asova razitka jsou diky této

aplikaci zkontrolovany a doplnény zcela automaticky. [15]

Aplikace nabizi dalsi vlastnosti, které oceni uzivatelé, kdyz potiebuji vétsi format rozsahu
svych praci. Program je plné¢ kompatibilni s datovymi schrankami, takZze se nelze ob&vat
toho, Ze by musel byt i jiny software v instituci. Dokumenty zde mohou byt uloZeny v obou
variantach, a to jak v elektronické podobé¢, tak i podob¢ listinné. V této aplikaci se velmi
snadno a rychle dohleddvaji dokumenty, které nutné potiebujeme. Nedilnou soucasti je dale

sjednoceni a podpora funkce Czech Point. [15]

Software obsahuje cloudové ulozisté a diky nému se mohou uZivatelé ptipojit do aplikace
kdekoli a kdykoli, av§ak musi byt pfipojeni k internetu. Toto cloudové tlozisté neslouzi jen
instituci, ale mize poslouzit obantim, ktefi maji internetové ptipojeni k tomu, aby se podi-

vali, co se v dané obci ¢i kraji déje. [15]

Charakteristika softwaru Ginis

Program Ginis je velmi dobie zpracovan a lze jeho prostiednictvim vykonavat spoustu ¢in-
nosti. V aplikace se daji snadno upravit zakony a vyhlasky, které budou v budoucnu vydany.
Podporuje také vSechny znamé formaty dokumenti v elektronické podob¢. Uklada zaznamy
0 instituci, ve které je pouZit a dale zaznamy o instituci, s kterou bude pracovat. V aplikaci
jsou slozky vyftizené a nevytizené, do kterych se automaticky fadi dokumenty, podle toho,

jak byly zpracovany. Podporuje automatické genera¢ni maily podle piedchozi akce. [15]

Podani zpravy

Webovéa podatelna — ptijem zpravy prostfednictvim mailu ve webové podatelné

v portalu organizace.

Datova schranka — piijem datové zpravy, ktera ma piiponu ZFO a je opatiena elek-

tronickym podpisem a ¢asovym razitkem.

E-podatelna — piijem mailové zpravy ze schranky pro podatelnu.
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Obréazek 9: Elektronické podani [15]

Sluzba GINIS automaticky obsluhuje a vybira elektronické zpravy a uklada je do archivu.
Zpravy, které aplikace automaticky uloZi do archivu, se zabezpecuji proti mozné manipulaci
s nimi. V archivu jsou uloZeny také proto, aby se zjistilo, v jakém formatu byla zprava pied-
tim, neZ se s ni zacalo pracovat. Timto se vytvaii registr s zddostmi, které jsou pfedany pra-

covniktim, ktefi na zadostech za¢nou pracovat. [15]

Zpravy, které byly podany elektronickou cestou, mohou mit i pfilohy. Zprava musi obsaho-
vat elektronicky podpis. Elektronicky podpis miize byt proveden jako jeden se zpravou a

ptilohami, nebo u kazdého zvlast. [15]

Zpracovani elektronického podani zpravy ma Sest ¢asti:

Piijem podéani

e Antivirova kontrola

e Rozbor podani

e Ov¢reni podpisu

e Kontrola ¢itelnosti
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e Vytvoifeni odpovédi [15]

U piijmu elektronické zpravy se provadi ovéteni elektronického podpisu, a pokud je v po-
radku, tak systém zkontroluje, v jakém formatu je zprava. VSechny tyto ¢innosti déla systém

automaticky a pracovnikovi se zobrazi pouze vysledek. [15]

Jestlize piijem probéhne v poradku, tak nastdva antivirova kontrola, které ma za tikol zkon-
trolovat dokumenty, aby neobsahovaly Skodlivy software. Pokud vSak obsahuje Skodlivy
software, je zapsan do systému a aplikace sama piejde k vytvoreni odpovédi a automaticky

vytvoii odpoveéd’ se zamitnutim zpravy. [15]

Rozbor podéni se provadi tak, aby byly zpravy spravné roztifidéné. Roztiidéni zprav se pro-
vadi na origindl a ptilohy. Pokud zprava obsahuje pouze text bez ptiloh, tak se automaticky

fadi jako original. [15]

Ovéfeni podpisu ma za ukol zjistit, zda jsou vSechny soubory fadné podepsany elektronic-
kym podpisem a ¢asovym razitkem. Jestlize nékterd z téchto ¢asti chybi, nebo neni elektro-
nicky podpis ¢i Casové razitko platné, je mozné podanou zpravu odmitnout. Odesilateli pfi-

jde zprava o tom, pro¢ nemohla byt jeho zprava pfijata. [15]

Jestlize pfijata zprava obsahuje vSechny nélezitosti a je zkontrolovana, mize byt vytvorena
odpovéd’. Nejdiive se musi zvolit zptisob, jakym bude ptijemci zpravy odeslana odpovéd.
Pokud je zprava odesldna elektronicky, tak se vytvoii soubor, ktery je ptfidan ke zprave a je
odeslan na adresu pfijemce. Vytvoteny soubor je ve formatu TXT nebo PDF a miize obsa-

hovat elektronicky podpis. [15]

Préace s dokumenty a podani dokumenti

Podani do instituce je vSe to, co do instituce piijde nebo je v ni vytvofené. Podani mize byt
ustni, telefonické, pisemné a elektronické. Za podani se také povazuji tfedni zaznamy.
Kazdy dokument je opatfen jednoznanym identifikatorem. Identifikdtorem jsou oznaceny
vdechny dokumenty, které vznikly v systému nebo tam byly poslany. Systém GINIS mé& na

vybér ze dvou typt oznaceni listinné podoby dokumentti. [15]

e Opis PID - aplikace GINIS vygeneruje kdd, ktery musi pracovnici na doku-
ment napsat nebo vytisknout
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o Stitek PID — na lepici stitek je vytistén ¢arovy kod, ktery se nalepi na doku-

ment. Carovy kéd umoziuje automatickou praci s dokumentem. [15]
Vyfrizeni dokumentu

Jestlize chceme zadat, Ze byl dokument vyfizen, musi obsahovat spisovy znak, bez n¢ho
nemuze byt dokument vyfizen. V historii dokumentu je potom zapsano, jak vyfizeni pro-
béhlo a jaka osoba ho méla na starosti. Dokument mizeme dale stornovat. Stornovani zna-
mena vyfazeni dokumentu ze systému, avSak zdznam o tomto dokumentu nadale zlstava

v databazi. Jestlize dokument stornujeme, uZ s nim nadale nemtizeme pracovat. [15]
Préace se spisy

Dokumenty, které jsou spolu spjaty, vytvaii spis. Spis se vytvari tehdy, kdyz je vytvoteno
nov¢ Cislo jednaci a je vytvofena spisova karta, do které se budou vkladat dokumenty, které
jsou spolu spjaty. Do spisovych karet mohou pracovnici vkladat pozndmky. Pozndmky se

ukladaji do historie spisu. [15]

Spis miize byt vytizen jen tehdy, kdyz je zadan spisovy znak. Bez spisového znaku nemu-
zeme spis vyfidit. V historii spisu je zaznamenano, jak vytizeni prob&hlo a kdo vyftizeni spl-

nil. [15]

Spis se po vyfizeni uklada do spisovny, kde ziistdva do doby, neZ uplyne skarta¢ni lhita. Pii
ulozeni se spisu dava skartacni a spisova znacka a skartacni lhiita. Vyftizeny spis neni mozné

déle editovat. [15]

Spis miize byt stornovan a nebudeme se k nému uz moci vratit. Pfi stornovani dochazi ke
ztraté vSech dokumenti, které spis obsahoval. V databazi ztistane jen zdznam o provedeném

stornovani. [15]
Odesilani dokumentii

Nejprve si musime zvolit, komu budeme zasilku odesilat. K tomu ndm slouZi kartotéka,
z které mizeme vybirat objekty, kterym bude soubor odeslan. Jestlize casto odesilame né-
které dokumenty vice uzivatelim, mizeme si vytvotit skupinu pro tyto uzivatele a jednoduse

tak vSem odesilat zpravy. Pii volb¢ adresata také musime zvolit, jaky druh bude mit odeslana
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zprava. Pokud uzZ u uzivatele mdme zadano, Ze odesilame zpravu do datové schranky, auto-

maticky se uz vyplni forma odeslani. [15]

Informace o doruceni zpravy u datovych schranek mtizeme zjistit pomoci dorucenky. Jest-

lize je zprava odeslana pies mailovou schranku, tak se po odeslani bere za dorucenou. [15]

A Odesléni - Dialog webové stranky
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Obréazek 10: Odesilani dokumentu [15]

Skartace

Skartacni navrhy jsou v této aplikaci automaticky ptidéleny pomoci skartacnich a spisovych
znakd. Skartaéni navrhy jsou rozdéleny podle toho, jak se ma s danym dokumentem dale
nakladat. Jsou rozdéleny podle znakd A, S a V. Znak V znamena, jak se bude dale nakladat
s dokumentem, jestli podlehne znaku A nebo S. Znak A urcuje, Ze budou dokumenty ar-

chivovany a znak S fika, ze dokumenty budou zniceny. [15]

Archiv vytvafi protokol o provedeni skartacniho fizeni. Aplikace tento protokol vytvaii zcela

automaticky. [15]

Archivni kniha ndm umoziiuje vytvoteni piehledu o vSech uloZenych dokumentech, které

byly archivovany ve spisovné. [15]
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2.4 Struéné shrnuti

Elektronicky systém spisové sluzby ma predevs§im usnadnit praci se spisovou sluzbou v in-
stitucich. JelikoZ se dnes je doba modernizace a proto musi vést takika kazda instituce svoji
spisovou sluzbu v elektronické podobé. Diky vedeni elektronické spisové sluzby se zlepSuje
komunikace mezi institucemi a ob¢any. Komunikace je rychlejsi a nemusi se tak nic posilat

listinnou formou. Instituce mohou takto efektivné pracovat a nakladat s dokumenty.

Pro vedeni elektronické spisové sluzby v instituci je zapotiebi program, pies ktery se tato
elektronicka spisova sluzba vede. Téchto programii pro vedeni spisové sluzby je spousta a
proto si zaméstnanci v institucich musi zvolit takovy program, jaky jim bude vyhovovat a

plnit jejich potieby pro spisovou sluzbu.
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3 ANALYZA SYSTEMU SPISOVE SLUZBY VE VEREJNE SPRAVE

o7 v W 4

3.1 Verejna sprava a jeji ¢lenéni

Vetejnou spravou se ve staté rozumi sprava véci ve vefejném zajmu, ale nemusi to byt jen

sprava véci vetejného zajmu, ale také sprava vlastnich véci. Vlastnimi vécmi se rozumi

sprava majetku obci a mést, nebo také sprava kraji. Vetejna sprava je charakteristicka pte-

devsim funkci mocenskou, ochrannou, organizaéni, regulaéni a sluzbé vetejnosti. [16]

Vetejna sprava dale souvisi se zakonodarnou moci, jelikoz zakony vytvorené touto moci se

ptfes vefejnou spravu vykonavaji. AvSak nemusi jen zdkony vykondvat, ale mlize se také

podilet na vytvoteni téchto zadkonid. Subjekty jako jsou obce, kraje, instituce, vykonavaji

svoji vefejnou spravu na daném uzemi. Hlavni ¢innosti téchto subjektli neni vykonavat statni

spravu, ale nejdiive vykon na vlastnim zfizeni. [16]

2

Statni sprava Samosprava
Statni spravu vykonava: Veiejnopravni korporace
1. Stat (ministerstva, Ustfedni organy statni 1. tizemni (obce, kraje)
spravy a nekoncentrované organy statni 2. zdjmové (komory — kupf. Ceskd advokatni
spravy — finanéni organy, katastralni urady, komora, a jiné subjekty — samospravy
uiady prace) vysokych skol)

. Organy obei a krajti (povétiinou pfisluiné
odbory obecnich a krajskych uradi)

3. Fyzické osoby povéfené vykonem statni

spravy (zejména v oblasti dozoru,

myslivecka a lesni straz, apod.)

Obrazek 11: Vymezeni verejné spravy [16]

Principy vefejné spravy v jejim piisobeni:

Legitimita — zajist'uje opravnéni k vykonu vefejné spravy spravnimi organy
v daném rozsahu.

Legalita — zajist'uje, aby spravni organy vykonavaly jen takovou ¢innost, ja-
kou jim stanovil zakon. Timto principem je zabezpeéeno, Ze jsou dodrzovany
zékony ve vetejné sprave.

Ustavnost — jedna se o to, aby byla zaji§téna &innost instituce s Ustavou Ceské

republiky a jejimi zakony. [16]
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Vefejnou spravu muzeme dale rozdélit na statni spravu a samospravu, ktera je vykonavana
organy ve verejné sprave. Statni sprava je spjata se spravou verejnou a je vykonavana statem.
Je to postaveni statu, jeho poslani a zplisobu realizace moci statu. Samosprava neni podii-
zena statni spravé, je nezavisla a vykonavana vefejnopravnimi korporacemi. Tyto korporace

vykonavaji samospravu vlastnimi jmény, odpovédnosti a prostiedky. [17]
Centralizace a decentralizace vefejné spravy

Centralizace vefejné spravy je soustfedéni oblasti plisobeni, rozhodovéani a vykonavani do
vysSiho stupné spravy. Centralizace ve vefejné spravé je soustfedéni ukont do centralniho
organu. Umoznuje vySe postavenym orgdniim, aby zasahovaly do prace organiim nize po-
stavenym, avSak za podminky dodrzovani danych ptedpist. [17]

Decentralizace vetejné spravy je zvysSeni pravomoci a rozhodovani nizSich celkl. Nizsi

Vv,

celky jsou nezavislé na vyssich celcich a jsou jen v malém rozsahu kontrolované centralou.

Mistni samospravé je dan vykon vefejné spravy, ktery ma pfenesenou pusobnost statni
spravy upravenou zakonem. Diky tomu mize mistni samosprava plnit funkce statni spravy

a ptibliZzovat je tak obantm. [17]

Zajmova samosprava je zdjmové nebo profesni sdruzeni lidi a ma za kol vedeni ¢lent a
poskytnuti jim profesniho zazemi, posudku jejich odborné zputsobilosti, dodrzovani etiky a

norem. V zajmové samospravé mohou byt vedena i disciplinarni fizeni. [17]

3.2 Meéstsky urad

Obec je samospravné spolecenstvi obCand, které zije na tzemi vyty¢eném hranicemi. Obec
ma sviij majetek, o ktery se stara a nese odpoveédnost pii vystupovani svym jménem. O vyvoj

uzemi a nezbytnosti obfant se stara obec. [17]

Sidlem obce je obecni tfad. Organy obce tvoii starosta obce, zastupitelstvo, tajemnik.
V cele obce je starosta, kterého v jeho neptitomnosti zastupuje mistostarosta obce. O spravu
obce se stara zastupitelstvo, které je ze zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich zpusobilé ziidit

jednotlivé obory a odbory v obci. Do téchto obort jsou pak pfifazeni zaméstnanci obce. [18]
Hlavnim cilem obce je plnit GUkoly zastupitelstva a starat se o obec. Dale pIni funkce statni
spravy, zabezpecuje ¢innost pro organy v obci a jest¢ mize poskytovat ob¢aniim informace

o obci dle zakona o svobodném pfistupu k informacim. Clenové zastupitelstva jsou zvoleni
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na dobu 4 let. Jednani rady je vzdy vefejné a své zaméry musi zvetejnit na obecni desce,

nebo jinym zplisobem informovat ob¢any o svych zamérech. Zastupitelstvo plni tyto tkoly:

Projednava program na rozvoj obce a obecni rozpocet
Ujednava rozpocet obce a penézni fondy obce
Vydéava vyhlasky obce

Stara se 0 majetek obce

Ztizuje obecni policii

Ztizuje organizace v 0bCi

Vytizuje ptevody financi v obci [18]

K dualezitym funkcim afadu obce patii tajemnik obce. Tajemnik v§ak v obci nemusi byt, po-

kud neni zfizen, nebo tak neni stanoveno. O tyto povinnosti se potom stard starosta obce.

Tajemnik je zaméstnan v obci a pIni Ukoly starosty, které vydalo zastupitelstvo. Tajemnik

vSak neplni jen zadané tkoly, ale ma sviij pracovni plan, ktery musi plnit. Dal$im jeho tko-

lem je kontrola zaméstnancti obce, podepisovani smluv, vydavani pracovniho, skartacniho a

spisového fadu. Tajemnik ma ze zakona omezené moznosti pii vykonu néjaké funkce v po-

litickych stranach. [18]

Obce vykonavaji riznou agendu, kterou mohou vyuZzivat obcané obce:

Evidovani obyvatel

Vyplaceni socialnich davek

Socialné pravni ochrana déti

Vydavani opravnéni k provozovani Zivnosti

Vydavani fidi¢skych a technickych prikazi, cestovnich past a obcanskych
prikazt

Pecovani o staré a postizené lidi

Ochrana zivotniho prostiedi, nakladani s odpady, vodovodni hospodarstvi
Dopravu a hospodateni s pozemnimi komunikacemi (registr vozidel, pte-
chody, autobusova doprava atd.)

Myslivost, rybateni a sprava lest

Stavebni povoleni [19]

Cinnost obci a mést:

Poplatky za psy
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e Vybér najmi z pozemkii obci

e Piijem navrhl na referendum

e Pfijem oznameni o shromazdéni

e Piijem poplatkd z najmu hrobového mista

e Piijem nahlaseni se k trvalému bydlisti ¢i zmén¢ pobytu
e Pfijem zadosti o neinvesti¢ni dotace v oblasti sportu
e Piijem Zadosti o instalovani kamerového systému

e Piijem Zadosti o kdceni stromd mimo les

e Pfijem zadosti o umisténi vyhernich automatd v obci
e Prondjem pozemki obce

e Vydava orientacni a ¢isla popisna domu v obci

e Vedeni databaze ptestupki

e Vybér poplatkl za rekreacni a lazensky pobyt

e Poplatky za odpady

e Poplatky za stavebni pozemky

e Poplatky za vyuzivani vefejnych prostor

e Vydavani platebnich vymér

e Urcuje fad pro hibitov

e Urcuje fad pro poradek v obci

e Vydéani vyhlasky jak se ma nakladat s odpadem

e VyhlaSuje varovny signal

e Uréuje vyméru dané z nemovitosti

e Dava vyhlasku o pohybu psu a jinych zvifat v obci [20]

3.3 Spisova sluzba magistratu

Piijem dokumentii

Analogové dokumenty, které jsou ueny méstskému magistratu, jsou piijimany pracovni-

kem podatelny. Dokumenty, které jsou myln¢ ptijaty, se vrati zpét dorucovateli.

Datem prichoziho analogového dokumentu se bere jeho zapis do systému spisové sluzby.
Pii ptichodu poskozeného analogového dokumentu je sepsan protokol o tom, Ze dosly do-

kument je poSkozen, a tento poSkozeny dokument je s protokolem piedan piislusnému
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utvaru, ktery si vyZada od odesilatele novy dokument. Je-1i dokument pfedan mimo ufad, je
povazovano za piijeti datum pfevzeti zaméstnancem. Pii osobnim pfedani dokumentu na
podatelnu, povéteny pracovnik tento dokument zaeviduje do elektronického systému spi-
sové sluzby. Zaméstnanec podatelny ma za ukol otevirat vS§echny obalky, pokud nejsou do
vlastnich rukou nebo nejsou oznaceny napisem neotvirat. Pfijaté zasilky jsou otevieny tak,
aby nedoslo k zadnému poSkozeni obsahu zasilky. Obsahy zasilek jsou poté vyjmuty a dale
zpracovavany. Pfi piijeti dokumentu musi byt ithned tento dokument zaevidovan. Po zaevi-
dovani dokument podatelna rozhodne, zda se bude skenovat. Pfed skenovani se musi zjistit,
zda je dobré dokument skenovat, aby nedoslo k poskozeni dokumentu nebo zatizeni. Jakmile
dokument splituje vSechny nalezitosti je ptredan ptislusnému oddéleni pomoci elektronic-
kého systému spisové sluzby. Analogovy dokument je pifedan do schranky pfislusného od-
déleni. [21]

Elektronické zpravy jsou dorucovany mailem, datovou schrankou nebo pies datovy nosic.
Zpravy piijaté prostfednictvim mailu jsou doruceny tehdy, kdyz jsou piijaty elektronickou
podatelnou. Elektronicka zprava musi spliiovat podminky pro pfijeti. Musi byt Citelna, ve
spravném forméatu a neobsahovat Skodlive soubory. Pokud je zprava v potadku, je zapsana

do elektronického systému spisové sluzby. [21]

Datové zpravy jsou pfijaty tehdy, kdyz zaméstnanec na podateln¢ otevie datovou schranku.
Poté musi zkontrolovat elektronicky podpis, Casové razitko a platnost certifikati. Pokud je
vSe v poradku mize podatelna odeslat odesilateli potvrzeni o tom, ze jeho datova zprava
byla piijata. Podatelna mtize odeslat i potvrzeni o nepfijeti zpravy a to v pripad¢, ze zprava

neni ve spravném formatu, nedéa se zobrazit nebo obsahuje Skodlivé soubory. [21]

Dokumenty mohou byt pfijimany i pomoci pfenosnych médii. Ptijetim dokumentu z média
se bere datum zapsanim dokumentu do elektronického systému. Povéteny pracovnik zkon-
troluje obsah média pomoci antivirového programu, jestli neni médium zavirované. Dale
zkontroluje format dokumentu a velikost dokumentu, které miize byt maximalné 10MB. Spl-
nuje-li dokument vSechny poZadavky, mize byt zapsan do elektronického systému. Pracov-
nik podatelny na vyzadani vyda potvrzeni o ptevzeti dokumentu z média. Pokud zjisti, Ze
médium je zavirované, tak dokument odmitne a miize vydat potvrzeni o neptevzeti doku-

mentu. [21]
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Oznacovani a evidovani dokumenta

Dokumenty se eviduji pomoci elektronického systému spisoveé sluzby, ktery provede o kazdé
ptichozi zpravé zdznam. Zaznam je tvoten udaji o pfichozim dokumentu, uloZeni, zpisobu
vyfizeni, zafazeni do spisu a vyfazeni. O dokumentech se vede evidenci podle toho, jak
kazdy dokument byl vytizen. Listinné¢ dokumenty jsou evidovany pomoci podaciho razitka,
které se otiskne v pravém hornim rohu. Elektronicka evidence dokumentu obsahuje pota-
dové cislo dokumentu, datum doruceni a vytvofeni dokumentu, adresu odesilatele a pfi-
jemce, Cislo jednaci, pocet listl, struény obsah, zptsob jakym byl dokument vyftizen, ozna-
¢eni, spisovy a skartacni znak, skartacni lhity a jednoznac¢ny identifikator. Podaci razitko u
dokumentt v listinné podobé obsahuje nazev ptivodce, datum, kdy byl dokument dorucen,

pocet listt dokumentu, ¢islo jednaci a pocet listl priloh. [21]
Rozdélovani dokumenti

Podatelna ma za ukol rozdélit ptichozi dokumenty ptislusnym utvarim podle toho, jakému
utvaru dokument nalezi. Zprava musi obsahovat v adrese dokumentu nebo v hlavi¢ce zpravy
utvar, ke kterému to ma pfijit. Pokud nejde ur¢it, jakému ttvaru dokument nélezi, postupuje
zaméstnanec podatelny podle organiza¢niho fadu. Pfichozi dokumenty v elektronické po-
dob¢ jsou rozdélovany pomoci elektronického systému spisové sluzby. Jakmile jsou elek-
tronické dokumenty zaevidovany v systému, piedaji se vedoucimu pracovnikovi, ktery roz-
hodne, jak se bude s dokumenty dale nakladat. Vedouci pracovnik musi piedat dokumenty
prislusnému utvaru, kterému to nalezi. Elektronické dokumenty jsou vZdy sledovany, kde se
nachazi, kdo je ma a jak jsou vyfizovany. Pokud je dokument pfedavan jinému zaméstnanci

k vytizeni, musi byt v§e zachyceno. [21]
Vyfizovani dokumentu

Dokument je bran za vyfizeny, pokud je odesldno vyrozuméni o vytizeni véci. Vyrozumeéni
muze byt provedeno listinnou, elektronickou nebo ustni formou. Za vyfizeni se mize pova-
zovat 1 to, Ze ufednik vezme véc na védomi. Jestlize dany dokument nevyzaduje plnohod-
notnou odpovéd, provede se jen zdznam o vytizeni. Pokud je vSak vyZzadovéana odpovéd’,
tak ufednik vyhotovi dokument o vyfizeni, kde uvede spisovou znacku, adresata a dalsi na-

lezitosti. Datem vytizeni je povazovano odeslani dokumentu. [21]

Vsechny dokumenty, které se tykaji jedné véci, vytvaii spis. Vyfizeny spis obsahuje pisemny

dokument, ktery je povazovan za vyftizeni a obsahuje datum o ptedani. Elektronicky doku-
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ment je preveden do listinné formy a ta odpovida dobé jeho vytizeni. Vytizeny spis je ozna-
¢en skarta¢nim a spisovym znakem a skartacni lhtitou. Déle je spis zkontrolovan zaméstnan-
cem Ufadu, jestli je kompletni a pokud ano, tak je uzavien. Oznaceny a uzavieny spis je

predan do spisovny. [21]
Odesilani dokumenti

O odesilani dokument mimo tfad se stard podatelna a vypravna. Pomoci elektronické po-
datelny jsou odesilany elektronické dokumenty. Dokumenty jsou odesilany ve formé maild,
které elektronicka spisova sluzba zaznamenava. Datové zpravy jsou odesilany prostiednic-
tvim vypravny. Pfes vypravnu nejsou odesilany jen elektronické dokumenty, ale také doku-
menty V listinné podobé¢, baliky a doporucené zasilky. Doklady o odeslani pisemnosti se
ukladaji do spisu s dokumenty. Zamé&stnanci prostfednictvim elektronické spisové sluzby
zaznamenavaji odeslané dokumenty. V této evidenci je zaznamenéano datum odeslani doku-
mentu. Vypravna opatii dokument nalezitostmi k odeslani. Pokud je dokument opatfen

vSemi nalezitostmi, mize byt odeslan. [21]
Ukladani dokumenti

Dokumenty, se kterymi se aktualné nebude pracovat, jsou uloZzeny do spisovny. Pfed uloze-
nim se musi vSechny dokumenty zkontrolovat, jestli jsou kompletni. Dokumenty v elektro-
nické podobé musi byt uloZzeny v takovém formatu, aby jej nadéle slo Cist. Jestlize nejde
dokument vytisknout, protoze je moc rozsahly nebo by doslo ke ztraté obsahu, tak se doku-
ment preda do Néarodniho archivu. Se spisy se musi zachazet opatrné, aby nedoslo pfi ulozeni
k jejich poskozeni. Spisy se ukladaji na pfedem urcena mista. Ze spisti se nesmi nic vyndat
ani pridat, spis musi ztstat kompletni. Spisy nemohou byt vyfazeny ani zni¢eny bez skartac-

niho fizeni. [21]
Spisovna

Vsechny uzaviené a vytizené spisy se piredavaji do spisovny ihned po vytizeni. O spisech ve
spisovné je vedena evidence. Spisy ve spisovné jsou uloZeny v archivacnich krabicich. Do
téchto krabic zaméstnanci ufadu ukladaji vSechny pisemnosti. Déle s témito pisemnostmi do
nich ukladaji seznam se vS§emi pisemnostmi, které archiva¢ni krabice obsahuje. Urceny za-
méstnanec predava do spisovny tyto krabice k uloZeni. Pisemnosti, které jsou zaznamenany
Vv elektronické spisové sluzbe, jsou predany do spisovny pomoci protokolu. Za spravné ozna-
¢eni archivacénich krabic zodpovidaji zaméstnanci jednotlivych ttvard. Pracovnik spisovny

nemusi pfijmout spisy, pokud nejsou nélezité znaceny. [21]
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Vyrazovani dokumenti

Vsechny dokumenty a spisy, které jsou ulozeny ve spisovné, jsou po uplynuti jejich skartacni
lhiity vytfazeny. Vytazeni se provede tak, Ze se ud¢la skartacni fizeni, ve kterém se rozhodne,
zda je dokument potiebny ¢i ne. Nejprve se musi podat skartaéni navrh piislusnému archivu
a ten sestavi komisi, které rozhodne, jak bude dale naloZzeno s dokumentem. Po obdrzeni
rozhodnuti o zni¢eni dokumentu musi Gfad dokument znicit tak, aby dokument neslo rekon-
struovat nebo identifikovat obsah. Dale dokumenty, u kterych bylo rozhodnuto, Ze se stanou

archivaliemi, se uloZi do archivu. [21]

3.4 Soudy

Soudni moc je jednou ze tii slozek statu. Tuto soudni moc musi vykonavat nezavisly organ
a tim je soud. Ukolem soudni moci je zajistit, aby byla dodrzena prava ob¢anii a byly ulozeny
adekvatni tresty za trestné Ciny. Soud se musi fidit ustavou a zdkonem ¢. 6/2002 Sb., o sou-

dech a soudcich. [22]
Soudni moc vykonavaji:

e Nezavislé soudy

e U soudu jsou si vSichni rovni

e Kazdy ma pravo na soudni proces
e Soudni fizeni je vefejné a ustni

e Rozsudek se vyhlasuje verejné

e Soud nesmi odmitnout ptipad [22]

Ukolem soudu je vykonavat soudni moc. Soud poskytuje ochranu spolenosti, aby nebyla
poruSovana jeji prava. Je nezavislym organem statu. Pouze soud miize rozhodovat o trestech
za trestné Ciny, které byly spachany. Soud muze fidit i spory statu, kde stat je tiastnikem

Vv soudnim fizeni. Rozsudky vyhlasuji soudci. [23]

Soudce je navrzen prezidentem republiky a piebira funkci slozenim slibu. Soudce ma za ukol
rozhodovat o tom, kdo ze dvou stran je v pravu. Je to tedy tieti osoba, ktera musi rozhodnou
spravedlivé a nestranné. Nesmi rozhodovat ve vécech, kde by mohl mit vlastni zajem.

Soudce svym verdiktem vykonava statni moc. [24]
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ZALOBA - -

SOUD 1. STUPNE ODVOLANI

- ROZSUDEK

LSDUD 2 STUPNE | o ___» DOVOLACI SOUD
- ROZSUDEK DOVOLANI - ROZSUDEK

VYKON
ROZHODNUTI

Obrézek 12: Priibeh soudniho rizeni [25]

Soudy tvoii soustavu soudll. V soustavé soudil rozeznavame nékolik druhii soudii. Druhy

soudi:

Okresni soud — je zakladem soudti, v Ceské republice je jich 93 a tyto soudy
se mohou liSit svym nazvem. Kazdy okresni soud mize mit svij specificky
nazev, dle jejich plisobnosti. Napiiklad v Brn¢ se nazyvd méstsky soud a
v Praze je to obvodni soud.

Tyto soudy slouZi jako prvni k domahani se prava a poruSeni zakona. Pusobi
Vv trestnépravnich a obcanskopravnich fizenich.

Krajsky soud — tento druh soudu je dalS§im po okresnim soudu. Soudy se na-
zyvaji podle jejich pasobnosti v krajich, jen vyjimka je v Praze, kde se soud
nazyva Méstsky soud v Praze.

Rozhoduje se zde ve druhém stupni odvolani z okresniho soudu a v prvnim
stupni o tézkych zptsobenych Cinech. Dale se zde rozhoduje nekalé soutézi,
véci obchodnich korporaci, insolvenéni fizeni a dusevni vlastnictvi.

Vrechni soud — v Ceské republice mame tyto soudy 2, jeden v Praze, ktery
puisobi pro oblast Cech a druhy v Olomouci, ptisobi pro oblast Moravy a Slez-
ska. Soudy se zde zabyvaji odvolanim z krajskych soudu a dale se zabyvaji
Nejvyssi soud - sidli v Brn¢ a je to zaroven nejvys$im druhem soudu u nas.

Soud se zabyva odvolanimi z krajského a vrchniho soudu. Rozhodovani se
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provadi v senatech, které jsou sloZeny z piedsedy a dalSich dvou soudcti nebo
z velkého senatu, ktery je sloZen z vice soudcti. Ma také za ukol sledovat a
hodnotit rozhodovani ostatnich soudt. Tento soud miize rozhodovat ve vé-
cech politickych, a témi jsou: rozpusténi strany nebo hnuti, volby, znovuob-

noveni ¢innosti stran. Rozhoduje také o sporech mezi vefejnou spravou. [26]

Soustava obecnych soudt

Nejvyssi soud
CR (Brno)

Vrchni soudy (Praha - Cechy:
Olomouc - Morava)

Krajské soudy (Méstsky soud v Praze)

Okresni soudy (Méstsky soud v Brné: Obvodni
soudy pro Prahu 1.2.3..))

Obrézek 13: Soustava soudui [27]

3.5 Spisova sluzba soudu

Pro viechny soudy v Ceské republice plati stejna pravidla vedeni spisové sluzby. Spisova
sluzba soudu pievazné pracuje se spisy, jelikoz do jejich spisové sluzby chodi vétSinou velky
objem dokumentt. Mohou pracovat se spisy v elektronické i papirové formé. VSechny spisy
se ukladaji do centralni spisovny soudu, kde jsou do té doby, neZ jim vyprsi skarta¢ni lhtta

a jsou zniceny nebo dale ulozeny. [28]
Podatelna soudu

Kazdy soud mé ziizenou podatelnu, ktera pfijima pisemné dokumenty. Podatelna slouZzi
vSem oddélenim soudu a v§em organiza¢nim slozkam soudu. Tato podatelna slouZzi soudu i

pro elektronické zpravy. Pfedseda soudu ma pravomoc na ziizeni jiné elektronické podatelny
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nebo dal$ich elektronickych podatelen. Podatelna ma za kol ptevod ptichozich elektronic-
kych dokumentii do listinné podoby a zase zpét. Mistnost ur¢ena pro podatelnu musi byt

fadné oznacena napisem ,,Podatelna soudu‘ a tabulkou s pracovni dobou. [28]

Povéfeny zaméstnanec podatelny ma za ukol pfijimat zésilky, které jsou adresované soudu
po celou pracovni dobu. Zaméstnanec soudu nejméné jednou za den donasi zasilky adreso-
vané soudu, ke kterym ma od ptedsedy soudu pisemné opravnéni. Pti pfijmu zésilky musi
zaméstnanec zkontrolovat jejich pocet a to, jestli nejsou zasilky poskozeny. Pfi zjisténi, ze
je zésilka natolik poSkozend, Ze by mohl byt obsah zésilky vidén cizimi osobami, musi si

zaméstnanec soudu od posty vyzadat potvrzeni o poSkozeni zasilky. [28]

Zamgestnanec Vv podatelné ma za kol pii ptijeti obalky se zasilkou nebo jeji otevieni zkon-
trolovat vSechny pisemnosti s ¢isly jednacimi na obalce dokumentu, aby v§e odpovidalo sku-
te¢nému poctu doslych zprav. Dale u doslého dokumentu musi zkontrolovat pocet listd pfti-
loh a jejich druh s poctem, ktery byl uveden na obalce. Najde-li néjakou chybu, tak vypise
chybové¢ hlaseni, které podepise a piipoji ho k dokumentu. Zaméstnanec musi potvrdit piijeti
zasilky podateli razitkem na stejnopis, u ktereho musi dale vyplnit datum a ¢as pfijeti, pocet
stejnopist a ptiloh, hodnotu znamky a svlij podpis. Kazda ptichozi pisemnost nebo nedoru-
end zasilka musi byt oznadena razitkem soudu. Ustni podani, ktera byla sepsana odevzdat
prislusnému oddéleni soudu. Zaméstnanec ma za ukol pii piijeti zasilky, kterou povazuje za
nebezpecnou uvédomit piedsedu soudu a podstoupit kroky k uc¢inéni opatieni. Zaméestnanec
podatelny nemlze otevirat zasilky, které jsou urCeny pro predsedu nebo mistoptedsedu
soudu, které obsahuji tajné informace, zasilky ur¢ené konkrétnimu zaméstnanci, zasilky
oznacené ,,pro piipad smrti®, vypisy z bank nebo zasilky, pro které ma vyhrazené pravo ve-
douci ptislusného pracoviste. [28]

Podaci razitko

Na podacim razitku je oznaceni soudu, datum a ¢as ptichozi zasilky, daj o zpisobu doruceni
a pocet pfiloh a stejnopist. Pfichozi ptilohy, které obsahuji vice, nez 10 listl se znaci jako
»svazek®. Prilohy tvofici spis se vyznaci jako ,,spis“. Pfijdou-li jiné pfedméty se zasilkou,
vSe se vyznaci a odevzda prislusnému oddé€leni. [28]

Rozdélovani poSty

Zamg¢stnanec podatelny tfidi poStu pro riizna oddéleni a dvakrat denn€ je t€émto oddé€leni nosi
nebo si pro né zaméstnanci soudu sami chodi. Pti ptichodu neodkladnych podani napt. piijeti

do vazby, navrh na predbézné opatfeni musi zaméstnanec podatelny okamzité pfinést podani
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prislusnému oddéleni. Nezjisti-li zaméstnanec podatelny, jakému odd¢€leni ptichozi zasilka
nalezi, pozada teditele soudni spravy nebo vykonného uiednika o rozhodnuti, kam se zésil-
kou. K ptichozi pisemné zasilce je piipojena obalka. Je-li v jedné obélce vice pisemnosti, je
obalka ptipojena k té pisemnosti, kde musi byt znamo datum odevzdani na postu. Jestlize

neni tfeba znat datum odevzdani pisemnosti na poStu obalka je vyfazena. [28]
Konverze a jeji evidence

Konverze do elektronické podoby se provadi tak, Ze se veskeré listinné pisemnosti pievedou
do elektronické podoby. Nasledné se elektronicka podoba dokumentu zkontroluje s listinnou
podobou a ovéri se tak, jestli se obé zpravy shoduji. Kdyz se zpravy shoduji, ptipoji se ové-
fovaci dolozky. Pievod pfiloh z elektronické datové zpravy se provadi se souhlasem pred-
sedy senatu. U spisu, ktery je v elektronické podobé a k tomuto spisu piijde soudu pisemnost
v listinné podobé, tak je tato pisemnost pievedena do elektronické podoby. Dokumenty se
prevadi do ¢ernobile podoby a jen v ptipad¢ ztraty informace se prevadi barevné. Konverze
neni provedena, kdyZ je dokument v podobé datové zpravy nebo neni v listinné podobg, je
Vv listinné podobé¢, ale nelze ho zkonvertovat napt. obCansky prikaz, fidi¢sky prikaz atd.,
dokumenty, které by mohly ovlivnit vérohodnost pisemnosti, audiovizualni zdznamy, doku-

menty s plastickymi texty nebo dokumenty, ktery nespliiuji technické parametry. [28]
Elektronicky obraz

Elektronicky obraz je elektronicky dokument, ktery neni vytvofen konverzi listinné podoby

do podoby elektronické. Elektronickym obrazem muze byt naptiklad naskenovany doku-
ment. [28]

Vypravna

Vypravna slouzi pro vSechna pracovi$té soudu, a pokud se pracovisté soudu nachazi v jiné
budové, mize se vypravna ziidit i tam. Vypravna je povinna provést vSechna doruceni pi-
semnosti. Dale vypravna dorucuje zpravy spojené s datovou schrankou a elektronickou pos-
tou, neni-li ur¢eno piedsedou soudu, ze elektronickou postu bude vykonavat elektronicka
vypravna. Pokud je dana zésilka vybavena v§emi nalezitostmi, mize se piedat do odd¢leni,
které ma na starosti obstarani dorucovaci sluzby. Toto doru¢ovaci odd¢€leni ptipravi zasilku

k odeslani, tak Ze ji zabali. Pokud se jedna o vice zasilek jednomu adresatovi, zasilaji se
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zasilky pohromadé. Zasilky, které obsahuji pfedméty, jez by mohla detek¢ni zatizeni dete-
kovat jako nebezpecné, tak se musi vyuzit sluzeb soudni dorucovatele k doruceni zasilky.

[28]

Elektronicka vypravna

Elektronicka vypravna soudu slouzi k vypraveni pisemnosti v elektronické podob¢. Zamést-
nanci soudu pievedou elektronicky dokument do formatu PDF, zkontroluji, zda je dokument
pfeveden spravné a opatii jej elektronicky podpisem nebo znackou. Dale tento dokument
ptredaji elektronické vypravng, ktera jej opatii Casovym razitkem a odesle do datové schranky

piijemce. [28]

Tvoieni a obéh spist

Pisemnosti, které jsou spjaty s jednou véci, vytvati spis. Ve spisech je nutné zajistit osobni
Udaje k tomu, aby mohlo byt provedeno soudni fizeni. Osobni tdaje ve spisech musi byt
presné. Nejsou-li osobni tidaje ve spisech presné, musi se okamzité provést oprava téchto
udaju. Vsechny dokumenty ve spisech se spojuji nebo se svazou dohromady. Jakmile jsou
spisy spolu spojeny tak se ulozi do spisového obalu, ktery je oznacen spisovou znackou a

dal§imi znackami. [28]

Na spisovém obalu se znaci:

e Evidencni ¢islo statistiky, pokud je vyhotoven statisticky list

e Poplatkova a spisova kontrola

e Datum odevzdani spisu do spisovny

Daéle jsou na obalu obycejnou tuzkou vyznaceny poznamky a lhity, které se fadi k obéhu
spisu. Jakmile tyto lhiity a poznamky ztrati vyznam, jsou odstranény. Na spisovém obalu
s utajovanymi informacemi jsou vyznaceny nalezitosti, které jsou ureny zvlastnim piedpi-
sem. [28]
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Pomocny spis

Soud vytvaii pomocny spis tehdy, kdyz spis neni v soudni budové. Na obalu pomocného
spisu je vyznacena spisova znacka a ¢islo, pod kterym byl spis odeslan. Po navraceni spisu

se do n¢j ulozi véci vytvorené ze spisu docasného. [28]
Spisova znacka

Spisovou znacku dostane kazdy spis. Spisova znacka obsahuje oznaceni, ¢islo rejstiiku a
letopocet. Spisova znacka mlize byt na obalu spisu vyznacena obycejnou tuzkou, kdyz se
spis posila k vy$simu soudu. Spisova znacka tuzkou se poté vymaze a je vyznacena na pied-
kladaci zpravé. Trvale se vyznacuje spisova znacka na dozddacim listu u soudu dozéddaného.

[28]
Cislovani listii ve spise

Kazdy list ve spise se pii zafazeni do spisu oznaci spisovou znac¢kou v pravém hornim rohu.
Listy, které se vraci ucastnikiim soudu, se neznaci ¢islem strany. Pisemnosti z do¢asného

spisu se po navraceni spisu o€isluji a zalozi. [28]
Cislo jednaci

Cislo jednaci tvofi spisova znacka a cCislo strany nebo vyhotovené rozhodnuti. Pfi vétSim
poctu stran se Cislo jednaci vyznacuje pouze na prvni strané listu. Cislem jednacim se oznaci

vSechny dokumenty, které budou vypraveny ze soudu. [28]
Spisovy prehled

Do spisového piehledu se zapisuji vSechny pisemnosti, které se fadi do spisu. Spisovy pie-
hled je vlozen do spisu jako prvni. U docasného spisu se také vytvari spisovy prehled, ktery

je spojen se spisovym piehledem pivodniho spisu. [28]
Manipulace se spisy

Do spist je mozno nahlizet v mistnosti k tomu ur¢ené a pod dohledem zaméstnance soudu.

Na ptikaz pfedsedy mlize byt nahliZeni do spisu nahrdvano kamerovym systémem. Predseda
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soudu miize vydat ptikaz, Ze do spisu mize byt nahlédnuto i mimo soudni budovu. Zameést-
nance soudu potidi zaznam o tom, Ze bylo do spisu nahlédnuto. V zaznamu uvede datum,
kdy bylo do spisu nahlédnuto, ¢as studia spisu a podpis. Pfedseda soudu mize povolit to,

aby si nahlizejici osoba ud¢lala zaznam opis ze spisu. [28]

Znalci, ktefi nemohou bez konkrétniho spisu vytvofit spolehlivy znalecky posudek, si mo-
hou spis vyptj¢it i mimo soudni budovu. Studenti, ktefi maji praxi u soudu, si mohou potidit

vypisy ze spisu, pokud se nejedna o tajny spis. [28]

Spisy nebo ¢asti spisit mohou byt na pisemnou Zadost odeslany k jinému soudu, soudnimu
komisafi, policii nebo statnimu zastupitelstvi. O zaptjceni spisu rozhoduje predseda soudu.
Spisy se posilaji doporucené posStou. Pisemna zadost o vyptijceni spisu se zatadi do dané¢ho
spisu. Pfed vypijcenim spisu musi vedouci kancelafe zkontrolovat, zda je spis kompletni a
je vSe neodkladného vyteseno. Soud ma na vypujceni spisu 5 pracovnich dni od podani pi-
semné zadosti. Zaméstnanec soudu nemize zadosti vyhovét tehdy, kdyz je spis mimo soudni
spisovnu a je nékym jinym zapujcen. Pak napise odpovéd’ s tim, kde se spis nachazi a kdo
ho ma zaptjéen. Pokud se jedna o naléhavou udalost o vypujéeni spisu, tak se piedseda
soudu spoji telefonicky s Zadatelem a domluvi se na tom, jak budou dale postupovat. Mimo

soudni budovu neni dovoleno vynaset spisy bez svoleni predsedy soudu. [28]

Uschova nevytizenych spisti

Spisy jsou uchovavany v soudnim oddéleni podle jednotlivych druhti agend spisu. Jsou dale

roztiizeny podle druhu rejstiikovych ¢isel a také podle data, kdy bude spis tieba. [28]
Uchovavani vyrizenych spisi

Spisy se ukladaji do spisovny. Do spisovny se ukladaji vytizené spisy, se kterymi se nadale
nebude manipulovat. Ke spisim, které obsahuji trestni véci, se ptikladaji i trestni svazky. Pfi
ukladani spisu se musi provést spisovéa a poplatkova kontrola. Tato kontrola slouzi k tomu,
aby byly vSechny poplatky spojené se soudem uhrazeny a aby byly Gc€astnikiim soudu vra-
ceny vSechny jejich véci. Poplatkovou kontrolu provadi pfedseda senatu nebo soudni tajem-
nik. Na spisovém obalu potom zaméstnanec soudu napise, ze byla provedena poplatkova a

spisova kontrola. [28]
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Vyznadeni a evidence odevzdanych spist

Zaméstnanec soudu zapiSe do ptislusného seznamu, Ze byl spis odevzdan do spisovny.
V tomto seznamu je vyznacena poznamka razitkem ,,Spisovna“. Kdyz se fizeni daného spisu

obnovi, tato znacka je pieskrtnuta. [28]

Spisy, které jsou odevzdany do spisovny, jsou vedeny v ,,Seznamu spist odevzdanych do
spisovny*“. Na tento seznam se pouZiva linkovany papir, do kterého se zapisuji spisove
znacky odevzdanych spisti do spisovny. Pfebirané spisy do spisovny musi kazdy zamé&stna-

nec potvrdit datem a podpisem. [28]
Spisovna

Ve spisovné jsou ulozeny seznamy, rejstiiky, spisy, deniky a jiné véci, které jsou fazeny
podle agent. Pokud je jedna spisovna pro vice soudd, tak se jejich spisy ukladaji odd€lené.
Spisy jsou ukladany podle ¢iselného potadi. O spisech, které jsou uloZeny ve spisovné, se
musi vést ,,Seznam ulozenych spisti a evidenénich pomiicek. V tomto seznamu se zapisuji
ulozené spisy oddé€lené pro jednotlivé soudy. Déle se zapisuje Cislo spisu, a kde jsou spisy
ulozeny, aby se k nim dalo co nejrychleji dostat. Seznam ulozenych spist se ulozi do sprav-
niho spisu ,,Skartace. O spisech, které jsou ulozeny ve spisovné, je veden plan. Vydavani

spisti se provadi na zadost, kterou si podava zadatel o spis. [28]
Rekonstrukce spisu

Spisy se rekonstruuji, pokud jsou zni¢eny, ztraceny nebo je-li to zapotiebi. Takovéto rekon-
struované spisy provadi soud, ktery mél dany spis na starosti. Musi si v§e o daném spisu
vyhledat a vypijcit, a poté provést opis téchto pisemnosti. Soud si mlize vyzadat od Gcast-
nik® soudu vSechny pisemnosti a provést opis téchto dokumenti. Jakmile mé proveden opis
vSech potiebnych véci tak je nahradi ve spisu. Jestlize soud nenajde Zadné pisemnosti
K opisu, musi zrekonstruovat a vyslechnout vSechny pfitomné u soudu. Po zrekonstruova-
ném liceni provede o vSem zaznam a vytvori protokol o rekonstrukci, ktery nahradi listiny.
[28]
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3.6 Strucné shrnuti

Ke spravnému fungovani vetejné spravy je zapotiebi vedeni spisové sluzby. Obé vybrané
instituce museji vést spisovou sluzbu. Kazda z téchto dvou instituci ma své specifika ve ve-
deni této ¢innosti. Hlavnim specifikem je zde to, Ze kazda instituce se fidi dle svého fadu.
Meéstsky uiad se musi drzet zakont, které jim uréuje stat zatim co okresni soud a soudy

obecné se musi drzet instrukcei kancelafského fadu, ktery vydava ministerstvo spravedlnosti.

Kazda z obou instituci obsahuje pro piijem elektronickych dokumentt elektronickou poda-
telnu. U okresniho soudu maji dvé podatelny, které piijimaji tato podani. TaktéZz ob¢ insti-
tuce obsahuji spisovny, ve kterych se pfijimaji spisy a nasledné ukladaji. Okresni soud musi
mit spisovnu vé&tsi, jelikoz ptijimaji vice pisemnosti neZ méstsky magistrat. | kdyZ kazda
instituce vykonava svoji spisovou sluzbu podle jiného ustanoveni, jsou si rozsahem vykonu

prace ve spisové sluzbé takika totozné.
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II. PRAKTICKA CAST
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4 ANALYZY VYBRANYCH ESS VE VYBRANYCH
ORCHANIZACICH VEREJNE SPRAVY

Tato ¢ast praktické bakalaiské prace se bude zabyvat prizkumem spisové sluzby méstského
magistratu a spisové sluzby okresniho soudu. Byl osloven magistrat mésta Olomouce, ktery
potvrdil spolupréci, a dale byl osloven okresni soud v Prerové, ktery taktéz schvalil spolu-
praci. Na méstském magistratu a okresnim soudu bylo provedeno interview se zaméstnanci,
ktefi pracuji v ramci spisové sluzby obou instituci. Po provedeni interview se zaméstnanci
instituci se mohlo provést vyhodnoceni a nasledné porovnani obou spisovych sluzeb instituci
a jejich hlavnich problému.

r v

4.1 Specifika spisové sluzby na méstském uiradé

Magistrat mésta Olomouce vede svoji spisovou sluzbu, dle zdkona ¢. 499/2004 Sb., o ar-
chivnictvi a spisové sluzb¢ a dale se také tidi vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby. Pro vedeni spisové sluzby ma zfizenou spisovnu, podatelnu a vy-
pravnu. Podatelna magistratu slouzi ptfedevsim k tomu, aby zde obcané mohli zanechat do-
kumenty, které chtéji pfedat urcitému oddéleni uradu. Zaméstnanci podatelny maji pak za
ukol toto podani zkontrolovat, jestli je podani spravné a pokud ano, mohou jej piedat pfi-
slusnému oddéleni, které ma danou zaleZitost na starost. Spisovna je pouzivana k ukladani
dokumentd a spist, které byly vyfizeny, a nebude se s nimi uz nadale pracovat. Vypravna
magistratu slouzi k tomu, aby mohli zaméstnanci Gfadu odeslat vyfizenou nebo zamitnutou
zadost obcanu, ktery mél podanou Zadost na magistratu. Pro elektronickou evidenci spisové
sluzby a komunikaci s obéany vyuziva magistrat mésta Olomouce software ICZ spisova
sluzba. Tento software byl zaveden vedoucim elektronické podatelny, ktery si jej sdm vybral
a zavedl do Ufadu. Diky tomuto softwaru jsou vSechny dokumenty dohledatelné a nemiize
se tak nic ztratit. Kazdy magistrat si mtze vybrat sviij program, kterych je pro vedeni elek-

tronické spisové sluzby mnoho.
Otazky interview
Charakterizujte specifika VVasi elektronickeé spisové sluzby?

Spisova sluzba magistratu je specificka tim, Ze na elektronickou podatelnu chodi mnoho

zadosti a je na vedoucim podatelny, aby tyto Zadosti dale posoudil, rozttidil a odeslal déle.
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Vedouci podatelny si prohlédne zadost, kterou miize, anebo nemusi pfijmout. Jestlize je za-
dost ve spravném formatu a je opatiena elektronickym podpisem, tak mize byt pfijata a dale
odeslana vedoucim podatelny na pfislusné oddéleni, kam patfi. Jakmile zprava nesplituje

néjaky pozadavek pro piijem zpravy je zamitnuta a odesldna odesilateli, aby si ji opravil.

Téchto zadosti je mnoho z toho diivodu, Ze se obané mohou splést a posilaji je na podatelnu
magistratu misto toho, aby je odeslali pfimo pfislusnému oddéleni. Proto jsou zde pracov-

nici, ktefi maji za ukoly tyto zadosti predat na tato oddéleni.

Z ceho specifika spisové sluzby plynou, co je urcuje?

Specifika spisové sluzby plynou pfedevsim ze zdkoni, podle kterych se vede spisova sluzba
na méstském magistratu. Je to pfedevsim zdkon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a také vyhlaska 259/2012Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby. Dale mohou
specifika spisove sluzby, plynou ze zavedeného softwaru ICZ, pod kterym je vedena spisova

sluZzba magistratu mésta Olomouc.

Co vSe musite udélat, pri prijmu elektronické zpravy?

Pii pfijmu elektronické zpravy se tato zprava musi nejprve zaevidovat do systému a poté se
s ni mize dal manipulovat. Zprava mize pftijit piimo na adresu podatelny mailem nebo do

datové schranky.

Zprava, kterd je piijata pomoci mailu se bere za piijatou, jakmile je dostupna elektronické
podatelné. Zprava musi byt pro zaméstnance podatelny Citelnd, ve spravném formatu a nesmi
obsahovat zadné zavirované soubory. Kdyz splituje vS§echny pozadavky pro piijem, tak je

zpréava zapséana do elektronického systému.

U zpravy, ktera je pfijata prostfednictvim datové schranky, je pfijata tehdy, kdyZ zaméstna-
nec otevie datovou schranku. U druhu této komunikace musi byt zjisténo, zda je u zpravy
pripojen elektronicky podpis, Casové razitko nebo elektronickd znacka. Déle se také zjist'uje,
zda jsou platné kvalifikované certifikaty k témto razitkiim, znackam a podpisum. Pokud je
v8e v poradku automaticky se odesle potvrzeni o piijeti datové zpravy. Je-li zpréva ve Spat-
ném formatu, obsahuje viry nebo je néjaky z kvalifikovanych certifikati neplatny je odesi-

lateli odeslana zprava s vyrozuménim o nepfijeti.
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V jakém formatu nejéastéji dostavate dokumenty?

Meéstsky magistrat pfijima nejcastéji dokumenty v listinné podobé, ale uz zacina pribyvat
vice elektronickych dokumenti. NejcastéjSim piijimanym formatem byva obycejny textovy

soubor. Déle jsou také piijimany soubory ve formatu PDF a RTF.
Jak postupujete pri vyfizovani Zadosti?

Zaméstnanec podatelny nejprve musi zjistit, komu dany dokument nalezi a poté mu jej pte-
posle. Utednik zaeviduje dokument a zaéne jej vyfizovat. Dokument miize vy¥idit riznymi
Zpusoby a to ustné, pisemné nebo elektronicky. Pii vyfizovani zadosti elektronicky se musi
zadost podepsat elektronickym podpisem. Poté tiednik vyhotovi koncept pro vyftizeni, ktery
obsahuje eviden¢ni tidaje a udaje Zzadatele. VSechny tyto vyrozuméni se poté spoji ve spis,

ktery je po vyfizeni pfedan do spisovny k uloZeni.
Jak postupujete, pii piijmu dokumenti na datovych nosic¢ich?

Dokumenty na pfenosném médiu jsou pfijimany na podatelné méstského magistratu. Za-
méstnanec podatelny musi nejprve ptenosné médium a dokument zkontrolovat pomoci an-
tivirového programu, zda neni zavirovan. Poté zkontroluje format a velikost dokumentu pro
prijem. Velikost dokumentu pro piijem je 10MB. Jestlize dokument spliiuje podminky pro
pfijeti je ptidan a zapsan do elektronického systému spisoveé sluzby. Déle se k dokumentu
zapiSe osoba, ktera tento dokument ptinesla. Pokud tato osoba vyzaduje potvrzeni o tom, ze
dokument odevzdala na podatelnu, zaméstnanec podatelny ji vystavi doklad o ptedani. Za-
méstnanec podatelny musi dale zjistit, zda je dokument podepsan elektronickym podpisem

a zda je platny certifikat tohoto podpisu.

Jestlize zaméstnanec podatelny zjisti, ze pfenosné médium je zavirované neprodlené jej
pfeda na odbor informatiky. Odbor informatiky si ponecha datovy nosi¢ tak dlouho, dokud

nerozhodne, Ze je datovy nosi¢ opét mozno pouzivat.
Kdyz prichozi zprava nespliiuje néjaké Kritéria, jak postupujete?

Pti prichodu zpravy musi pracovnik podatelny zkontrolovat, zda zprava splnuje dana krité-
ria. Nejprve pracovnik ovéfi, zda zprava patii Gfadu nebo byla odeslana mylné. Poté musi

zpravu ovefit antivirovym systémem a zkontrolovat jestli je zprava ve spravném formatu.
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Pokud zprava nespliuje zadné z téchto kritérii je vyrozumén odesilatel, aby si zpravu opravil
a poslal opravenou verzi nebo jestli je zprava poslana mylné na $patny Gfad nebo ufadu
vibec nepatfi, a jde poznat, kam méla byt zprava odesléna, tak pracovnik podatelny zpravu

posle pfislusnému piijemci.
Jak se vytvari spis, a jak jej vyFizujete, jak se uklada?

Spisy jsou tvoieny spojenim vice dokumentii dohromady. Dokumenty jsou postupné vyfi-
zovany, jakmile je vyfizen posledni dokument ve spise, tak je spis uzavien. Takto vytizeny
spis se vSemi dokumenty je uloZen do ukladaci jednotky. Podle dokumenti ve spise se roz-
hodne, jak dlouho bude spis uloZen ve spisovné nebo bude ptedan archivu. Spisy v elektro-
nické podobé jsou ulozeny v elektronické centralni spisovné, kam je piesune elektronicky

systém pro spisovou sluzbu. Zde uZ tyto spisy ma na starost pracovnik centralni spisovny.
Mohou ob¢ané nahliZet do spisii, popFipadé mohou si jej vypijcit?

Ano, ob¢ané mohou nahlizet do spisti, ale pouze do svych vlastnich. Obc¢an si musi vyplnit
zadost o nahlédnuti do spisu a pracovnik magistratu musi zkontrolovat opravnéni obcana
k nahlédnuti do spisu. Jestlize cht&ji nahlédnout do ciziho spisu, tak to neni mozné. Spisy
z méstského magistratu si obcané nemohou ptijcovat, ale mohou do nich pouze nahlizet, po-
kud se obcan prokaze, ze je spis spojen s jeho véci. Pokud by ob¢an chtél nahlédnout do
spisu o né&jakém piestupku, ktery byl spachan, tak do néj mize nahlédnout pouze tehdy,

jestliZze byl ucastnikem tohoto ptestupku.
Jak u Vés funguje workflow?

Elektronicka spisova sluzba magistratu podporuje workflow, ale pracuje se pomoci ni jen
v malo ptipadech. Ve vétsing piipadi se pracuje na zbrojnim prikazu, kdy policie Ceské
republiky potiebuje zjistit, zda je Zadatel o zbrojni pritkkaz spolehlivym ¢lovékem. Musi se o
zadateli zjistit n€kolik kritérii pro vydani prikazu a proto je zde zapotiebi workflow. Nékolik
pracovnikil spolupracuje spolu na zadost policie Ceské republiky. Pii vykonu spisové sluzby
na magistratu neni jinak zapotiebi workflow, jelikoz Gfednik pfi pfijmu dokumentu, zjisti,

kam ma dany dokument odeslat.
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Pievadite dokumenty do elektronické podoby?

Listinné dokumenty jsou ptevadény do elektronické podoby pomoci skenovani. Jsou zkopi-
rovany do systému pouze jako kopie dokumentu. Magistrat mésta Olomouce nemusi u pie-
vadéni dokumentu do elektronické podoby vyuzivat autorizované konverze, jelikoz jim to
zakon nenatfizuje. Pokud se tedy dokument v listinné podob¢ ztrati, tak maji zalohu toho

dokumentu v systému, ale vSak bez pravni vahy.
Jaké zpravy prijimate vice? Elektronické nebo pisemné?

Nejvice se na magistratu piijima pisemnych dokumentt, ale uz stale vice lidi zacina pouzivat
elektronickou komunikaci s ufadem. Pro zaméstnance magistratu je lepsi elektronicka ko-
munikace, jelikoZ jim odpada spousty prace se zakladanim do spist nez v elektronické po-
dobé. Listinna forma zabira také mnoho mista ve spisovné magistratu. Pro vedouciho elek-
tronické podatelny je tato elektronicka komunikace lepsi, protoze ma tak vétsi prehled nad
tim, jak zamé&stnanci pokracuji na vyfizovani Zadosti a mlize je tak ptes elektronicky systém

kontrolovat.

2011 2012 2013 2014

Celkem doru-

129 041 126 328 140 312 171 168

ceno zprav

Doruceno da-

47 450 40912 45 246 73 549
tovych zprav
Doruceno lis-

81591 85416 950 066 97 619

tinnych zprav

Tabulka 1: Rozdil v prijmu elektronicky a pisemnych dokumenti

4.2 Specifika spisove sluzby soudu

Okresni soud v Prerové vykonava svoji spisovou sluzbu podle vnitiniho a kancelarského

radu pro okresni soudy, ktery vydava Ministerstvo spravedlnosti. Podle téchto instrukci fun-
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guji vechny soudy v Ceské republice. Zaméstnanci okresniho soudu vyuzivaji k piijmu do-
kumentt elektronického systému ISAS, ktery slouzi jako administrativni software soudu.
Déle také soudci vyuZivaji k nahliZzeni do elektronickych spist specialni software pro soudy
EPR. Diky tomuto softwaru maji elektronické spisy ve svych pocita¢ich nebo pienosnych
zafizenich a miZe je tak mit vice zaméstnancu soudu k dispozici v jeden den. Okresni soud
piijima podani pomoci e-podatelny, ptes kterou se dorucené dokumenty zpracovavaji a jsou
dale pfifazovany piislusnych oddélenim. Pokud zaméstnanci v podatelné nevi, kam maji
dany doruc¢eny dokument odeslat, predaji jej do vyssi podatelny vyssimu ufednikovi a ten

rozhodne kam s danou dorucenu zasilkou.
Otézky interview
Jak byste charakterizovali specifika Vasi spisové sluzby?

Spisova sluzba soudu je charakteristicka tim, Ze k nim chodi objemna data. Chodi zde pie-
devsim spisy neZ jednotlivé Zadosti. Zadosti zde chodi jen v piipadg, Ze si chce n&jaka insti-
tuce vypujcit spis. Okresni soud poté odesle spis dané instituci. Spis ve vétSin€ piipada ne-
odesila cely, ale odesle jen cast spisu. Celé spisy se odesilaji jen krajskym soudt a to bud’

Vv elektronické, nebo listinné podobg.
Z &eho specifika spisové sluzby plynou, co je urcuje?

Specifika spisove sluzby na okresnim soudu a i na vSech ostatnich soudech urc¢uje Minister-
stvo spravedInosti, které vydava pro soudy v Ceské republice vnitini kancelaisky Fad. Dale
specifika spisové sluzby plynou z pouzivani softwaru pro spisovou sluzbu soudu, ktery je
délany pro vSechny soudy. Informac¢nich systémt pro soudy je hned nékolik (ISAS, ISKS,
ISIR, ISROR, ISVKS, IRES), kde kazdy druh soudu ma jiny.

Jak postupujete, pri prijmu elektronickych dokumentii?

Okresni soud je opatfen dvéma podatelnami jednou nizsi a druhou vyssi. V kazdé z podate-
len jsou dvé vyskolené pracovnice, které maji za kol pfijimat elektronické podani k okres-
nimu soudu. Elektronicka podani chodi v podob¢ datovych zprav prostiednictvim datovych
schranek. Pracovnice podatelny maji za ukol tato elektronické podani roztiidit, zkontrolovat
elektronicky popis, platnosti certifikatti, a pokud je vSe v pofadku mohou zpravy odeslat na
prislusné pracovisté. Pokud si pracovnice nizsi podatelny nebudou védét rady s prichozim

podanim, odeSlou ho na vyssi podatelnu, kterd méa za ukol rozhodnout, kam toto podani dal

ptredat.
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Pti pfijmu chybného podéni, které¢ doslo na adresu soudu, ale neni mu urceno, tak zamést-

nanci podatelny zajisti, aby se dostalo na adresu, kam bylo ur¢eno.

Jaké spisy vznikaji u Vas ve vasi pisobnosti?

U soudu vznikaji pfedevsim spisy, které se tykaji néjakych piestupkii, n&jakych trestnych
¢int ¢i exekuce.

Jaké nejcastéjsi dotazy k Vam chodi?

Nejcastéji chodi k okresnimu soudu dotazy s zadosti o vypujcku spisu od krajského soudu
nebo magistrati, které budou chtit projednavat odvolani k vy3Simu soudu nebo projednévat
néjaky prestupek vuci méstu. Dotazy se posilaji prostiednictvim datové schranky nebo pi-

semng.
Jak postupujete pFi vytvareni spisu aZ po jeho vyrizeni a nasledné skartovani?

Spisy jsou vytvaieny tehdy, pokud je vice dokumenti spjato s jednou véci. Nejprve se spoji
vSechny dokumenty téze véci dohromady a daji se do spisového obalu, ktery je opatien osob-
nimi udaji, spisovymi znackami a datem odevzdani do spisovny. Poté je spis piedlozen k vy-
fizeni na piislusné pracovisté, které ma za kol dané Zadosti. Jakmile jsou vSechny doku-
menty ve spise vyfizeny, tak se spis uzavie a je ptedan do spisovny, kde ¢eka, nez mu vyprsi

skarta¢ni lhtita. Po vyprseni skarta¢ni lhiity je spis skartovan nebo archivovan.
Kdo si piredevs$im pijcuje spisy? Mohou si je také vypijcit obéané?

Nejcastéji si spisy vypujcuji krajské soudy, policie a méstské magistraty. Spisy se neplijcuji
celé, ale po castech. Pii pfijmu zadosti je spis poslan dané instituci, ktera si jej chce vypujcit.
Krajské soudy si spisy vypujcuji z divodu odvolani od okresniho soudu. Jestlize chce vice
instituci vypujcit spis najednou je odeslan pomoci elektronického systému EPR. Pomoci to-

hoto systému mize jeden spis Cist vice soudcli najednou a to na vSech zatizenich.
Obcané si nemohou puijéovat spisy, ale mohou si je jit vypujéit a precist v rdmci soudni
budovy, kde je pro n¢ zfizena mistnost. Mohou si vSak vypujcit pouze spis, ktery je pouze
spojen s jejich jménem. Obcané mohou do téchto spist nahlédnout i v elektronické podobé,
ale to v8ak podle pracovnikli soudu nikdo ned¢€la a nahlizi jen do spist listinnych.

Jak postupujete pri odesilani elektronickych dokumenta?

Pro odesilani elektronickych dokumentii je na okresnim soud¢ ziizena elektronickd poda-

telna, které ma za ukol tyto elektronické zpravy odeslat. Zaméstnanec okresniho soudu ma
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za ukol ptevést dokument do elektronického formatu PDF. Po pfevedeni dokumentu do pfi-
slusného formatu ho musi zkontrolovat, jestli je dokument v pofadku. Nasledn¢ zaméstnanec
soudu opatii zpravu elektronickym podpisem nebo znackou. Takovy dokument mize predat
do elektronické vypravny, kde jej opatii Casovym razitkem a mohou odeslat do datové

schranky pfijemce.
Jak u Vas obihaji dokumenty, kdo je vyrizuje?

Dokumenty u okresniho soudu obihaji prostfednictvim elektronického systému, kde elektro-
nicka podatelna ptijme dokument a pteda jej ptislusnému referentovi k vytizeni. Pti vyfizo-
vani dokument v pisemné podobé je z podatelny ptinesen piislusnému referentovi, ktery ma
danou zadost €1 spis na starost. Pisemné dokumenty jsou minimaln¢ dvakrat za den pfinaSeny

Z podatelny referentim
Jak postupujete pii ukladani spisi? Je jich mnoho?

Ukladani spisi se provadi do elektronické spisovny nebo do centralni spisovny. Jakmile jsou
vSechny dokumenty ve spisu vytizeny, tak je spis uzavien a je ulozen do centralni spisovny,
kde ¢eka po dobu skartacni lhiity. Skarta¢ni lhita se méni podle vnitiniho nafizeni Minister-
stva vnitra. Po uplynuti skartacni lhity se vypiSe zadost o skartovani spisu a pteda se archivu,
ktery rozhodne, zda se dany spis muze skartovat nebo jestli bude dale uloZen v archivu. Pro
elektronické spisy, které se ukladaji na servery ptimo v budové okresniho soudu, jesté nejsou

uréeny zadné skartacni lhiity.
Fyzickych spisti ulozenych v centralni spisovné je opravdu mnoho, a proto je zapotiebi, aby
se co nejdiive zacala vyuzivat vice elektronickd komunikace.

Jaky dopad ma skartace na elektronické dokumenty?

Skartace zatim nema na elektronické dokumenty Zadny dopad, jelikoZ Ministerstvo sprave-
dInosti zatim nevydalo zadny skarta¢ni plan pro elektronické dokumenty. U okresniho soudu

zatim nikdo nevi, jak se bude dale postupovat pti vyrazovani elektronickych dokumentt.
Jaké je pro Vas lepsi komunikace? Elektronicka nebo pisemna?

Pro vedouci spisovny okresniho soudu v Pierové je lepsi pisemna komunikace, protoze ma
radsi, kdyz méa dokumenty na papife nez v elektronickém systému. Pro zaméstnance poda-
telny je zase vyhodnéjsi elektronickd komunikace, protoZe jim odpada spousta prace s ode-

silanim a roznasenim dokumentti po soudu.
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4.3 Analyza a porovnani specifik a problémi

Po provéteni funkei spisovych sluzeb obou instituci dospivam k zavéru, ze ob¢ instituce se
drzi zékony a ptedpisy, tak jak jim byly nastaveny. Méstsky magistrat se musi drzet zdkona
¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a okresni soud se musi dodrzovat dané in-
strukce od Ministerstva vnitra, které pro soudy vytvari vnitini kancelatsky fad. Dale si kazdy
magistrat miaze dle svého uvazeni zvolit, jakoukoliv aplikace pro vedeni spisové sluzby. Pro
vedeni spisové sluzby u soudl byla vytvoiena aplikace, kterou maji vSechny soudy a nemo-

hou si tak vybrat aplikace jakou chtéji.

KaZda z instituci ma zfizenou podatelnu pro piijem a odesilani elektronickych dokumentd.
Ob¢ aplikace obsahuji také elektronickou spisovnu, kde jsou vSechny elektronické spisy
ukladany na servery a nemutize se tak zadny dokumenty nebo spis ztratit. Ministerstvo vnitra
nyni chce spojit vSechny spisovny soudi dohromady, aby se zacaly vSechny spisy posilat do
jednoho ulozisté Ministerstva vnitra a mé&li tak vSe pod kontrolou. Aplikace taktéz umi pro-
vést dokument po jeho cely zivotni cyklus az na aplikaci okresniho soudu, kde jesté neni
vyfesena skartace elektronickych dokumentt, takze nikdo z pracovnikd nevi, jak bude na-
kladano s elektronickymi spisy. Pomoci vedeni elektronickée spisove sluzby mohou tak ve-
douci spisovny kontrolovat své zaméstnance, jak pracuji a zakladaji dokumenty. Diky tomu
se tak nemohou ztratit zddné dokumenty, jak to dochazelo u pisemnych podani, kdy zamést-

nanec mohl zalozit pisemnost nékam jinam.

Kazda z instituci rozdilné uklada spisy. Magistraty je ukladaji do ukladacich jednotek a po-
tom je pracovnik odnese do spisovny Kk ulozeni. Okresni soudy vyfizené spisy zakladaji do
spisového obalu, ktery je uloZen se spisy ve spisovné soudu, kde je ulozen mnohem vice
materialu nez u magistratu. Rozdilné jsou zde i lhuty pro provedeni skartace. U magistrati
je dana doba skartace podle typu dokumenti a u soudi se méni doba skartace podle vyhlasky

Ministerstva vnitra.

Dalsimi problémy magistratu jsou $patné vySkoleni pracovnici, ktefi dle vedouciho poda-
telny neumi pracovat s pocitaci a pouzivat aplikaci pro vedeni spisové sluzby. Aplikace pro
vedeni elektronické spisové sluzby podle zaméstnancti magistratu funguje vyborné a nemaji
s ni zadné problémy. Chyby zde d¢€laji pouze pracovnici u obou instituci nebo obc¢ané, ktefti
odesilaji zddost. Zamé&stnanci d¢€laji chyby v tom, Ze vyrozuméni ¢i n¢jaky jiny dokument
odeslou na $patnou adresu a obCané odesilaji podani ve $patném formatu, s neplatnymi cer-

tifikaty nebo Spatnému oddéleni.
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Dalo by se tedy fict, ze po provedeni interview a porovnani spisové sluzby obou instituci

jsou instituce ve vedeni spisové sluzby takika stejné a maji takika stejné problémy.

e Odlozena skartace elektronickych spist u okresniho soudu

e Nedostate¢né Skoleni pracovnici méstského uiadu

e Pozastavené predélavani elektronickych spist do digitalniho archivu
e Zabezpeceni antivirovym systémem

e Odesilani dokumentti na chybné adresy

e Spatna kontrola zprav
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5 PREHLED OPATRENI SPISOVE SLUZBY VE VEREJNE SPRAVE

Vybrany méstsky tfad by mél vice vyZadovat pocitaCovou gramotnost pii piijmu novych
zam&stnanct, ktefi uméji ovladat pocitace, pracovat s elektronickymi dokumenty a aplika-
cemi. Stavajici zaméstnanci magistratu by méli byt hloubé&ji proskoleni na praci s pocitaci a
elektronickym systémem spisové sluzby. Pracovnici by mohli obdrzet ptirucky, proto jak
maji spravné komunikovat pomoci elektronického systému, aby tak nedochéazelo k chybam
v komunikaci ze strany méstského tfadu. Diky vyuZiti elektronické komunikace mohou byt
usetieny skladovaci prostory magistrati a dokumenty jim tak vydrzi déle. To by vedlo k roz-

Sifovani serverd, na které se tyto elektronické spisy a dokumenty ukladaji.

Megstsky ufad by mél poskytnout ob¢antim, ktefi chtéji s ttadem komunikovat elektronickou
formou vzory pro tuto komunikaci, aby nedochazelo k chybam ze strany ob¢anti a k vraceni
dokumentd zpét k odesilateli. Mohl by byt tak vybudovan elektronicky systém pro pichled
podanych Zadosti stejnym zptisobem, jakym je postup pii vytizovani, tak jak jiz dnes funguje

u prehledu obc¢anskych a fidi¢skych prikazi.
Opatieni magistratu:

e Piijem Skolenych zaméstnancii

e Skoleni pro elektronické systémy spisové sluzby
e ZvétSeni ulozisté pro elektronickou evidenci

e Vzory pro elektronickou komunikaci ob¢ant

e Vytvofit pfirucky pro zaméstnance

e Vytvotit elektronicky systém pro piehled podanych Zadosti

Na vybraném okresnim soudu nemaji takika problémy s vedenim elektronické spisové
sluzby. U obou podatelen jsou Skoleni pracovnici, kteti vi, co maji d¢lat. Problém je zde jen
V pouzivani a tisknuti spist, na které je potieba spousta papiri a velké skladovaci prostory.
Proto by se mél zacit vyuzivat elektronicky systém vice nez doposud, aby se tisknutim spist,
kterych je mnoho usetfil papir a skladovaci prostory. U soudtl by se mél zacit predev§im
resit problém s navrhem skartacnich postupt u elektronickych spisi, ktery jesté doposud
nebyl stanoven. Pti tomto postupu se budou muset nové vyskolit pracovnici, ktefi budou

tento proces skartace elektronickych spist vykonavat.
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Tak jako u magistratu by se zde mél vytvofit vzor pro elektronickou komunikaci s okresnimi
soudy, aby nedochézelo ke Spatn¢ odeslanym pozadavkim. Dale by se zde mély propojit
servery mezi ostatnimi soudy, tak aby bylo vSe pohromadé a kazdy soud mél piistup do

databaze spisti a dokumentt.
Opatieni soudu:

e Vzory pro elektronickou komunikaci obcanti

e Propojeni databaze s ostatnimi soudy

e Manudly a pfiruc¢ky pro zaméstnance

e ZvétSeni ulozist serverd

e Vytvoreni manudll pro skartaci elektronickych spisit

e Zacit ukladat spisy pomoci elektronického systému



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 67

ZAVER

Uvodni kapitoly bakalaiské prace pojednavaji o tom, co je to spisova sluzba a jak tato spi-
sova sluzba funguje. Nejprve je zde zminéno, co takova spisova sluzba dnes déla, jak je
Vv institucich vyuzivana a dulezita k vedeni veSkeré dokumentace v instituci. Dale je zde zmi-
néno, jak funguje spisova sluzba na méstském tiade¢ a také funkce spisove sluzby na okres-
nim soud&. Uvodni kapitoly tedy popisuji obecné funkce spisové sluzby a také funkce spi-

sové sluzby ve vybranych institucich.

Cilem bakalaiské prace bylo provést analyzu elektronické spisové sluzby ve vetejné sprave
a identifikovat jeji hlavni specifika. Analyza byla provedena formou interview se zamést-
nanci méstského uradu a okresni soudu. Po provedeném interview byla tato specifika vy-
hodnocena a porovnana mezi ob&éma institucemi. Byla provedena porovnani hlavnich pro-
blému elektronické spisové sluzby v institucich. Tyto nejcastéjsi problemy byly popsany a

byl proveden navrh, jak by tyto instituce mohly problémy odstranit.

Jako hlavni pfinos této bakalaiské prace je povazovana analyza elektronické spisové sluzby
v institucich, jeji vyhodnoceni a srovnani problému, které obé instituce se svoji elektronic-
kou spisovou sluzbou maji. Dale je zde proveden néavrh, jak by ob¢ instituce mohly tyto

hlavni a nejcastéjsi problémy odstranit.
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DMS  Systém pro spravu dokumenti

ISDS Informacni systém datovych schranek
XML Extensible markup language

ZFO  Elektronicky formulaf

CD Kompaktni disk

TXT  Textovy soubor

PDF  Portable document format

PID  Jednoznacny identifikator

RTF  Rich text format
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