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Elektronicka spisova sluzba

Abstrakt

Tato bakalafska prace zpracovavd komplexni metodiku pro UspéSnou implementaci
a efektivni vyuzivani elektronické spisové sluzby (eSSL) pro vefejnopravni instituce.
Zahrnuje zpracovani dostupnych informaci o eSSL, definovani krokt pro trvaly provoz,
ktery podporuje efektni spravu zdznamii. Vyuziva reSerSe problematiky, zakond, vyhlasek
a standardii. Metodika je zpracovéna v souladu s legislativnimi pozadavky pro eSSL,
je vytvofena i na zaklad¢ ziskanych poznatkli v teoretické cCasti. Prezentovan je
harmonogram projektu implementace spisové sluzby, v€. definovani zakladnich bloki
projektu - personalni pozadavky projektu, fidici a jiné organy/vybory projektu, systémové

pozadavky, struktura, ¢asovani jednotlivych ¢innosti apod.

Prace ptispiva k pochopeni problematiky eSSL a vytvaii zdklad pro zavadénii systému

eSSL ve vefejnopravnich institucich.

Kli¢ova slova: elektronicka spisova sluzba, eSSL, spisova sluzba, SSL, sprava dokumentd,

elektronizace spravy dokumentd, archivace



Electronics Records Management System

Abstract

This bachelor thesis elaborates on a comprehensive methodology for the successful
implementation and efficient utilization of an Electronic Records Management System
(eRMS) for public authorities. It encompasses processing available information about
eRMS, defining steps for its sustainable operation, supporting effective records
management. It utilizes research on the issue, laws, regulations, and standards. The
methodology is developed in accordance with legislative requirements for eRMS and is
also based on insights gained in the theoretical part. The thesis presents a project
implementation schedule for the records service, including definition of the basic blocks -
personnel requirements, project management and the other bodies/committees, system

requirements, structure, timing of individual activities, etc.

The thesis contributes to understanding the eRMS issue and lays the groundwork for the

implementation of the eRMS system by public authorities.

Keywords: Electronic records management service, eRMS, Records management service,

RMS, Document management, Digitization of document management, Archiving
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1 Uvod

Sprava dokumentli se v této dobé nachazi pod vyraznym vlivem digitalizace. Zamérem
elektronické spisové sluzby je u vetejnopravnich pivodci ptevod obéhu dokumentid do
elektronické formy. Od tohoto kroku se ocekava zvyseni rychlosti, efektivity, ale hlavné

transparentnosti a bezpe¢nosti.

Kazdy dokument musi byt fadné zaregistrovan a bezpecné ulozen, aby se jeho existence
okamzité prokazala, dale uloZen do spisu a fadné vytizen. Po dob¢ uplynuti povinnosti
tento dokument schraiiovat je s timto dokumentem tadné procesné nalozeno, a to je pfesné
ucelem elektronické spisové sluzby (eSSL). Systém eSSL je dulezitym ptedstupném
k archivaci, kdy vzhledem k masivnimu objemu dat je i nadale potieba evidovat a
uchovéavat zdznamy o dokumentech a spisech v dostatecném rozsahu, pfi soucasném
dodrzeni maximalnich bezpecnostnich pravidel pro uschovu ¢i archivaci dat.. Pod ukony,
které by mél systém eSSL vykonavat jsou zahrnuty ty, které se tykaji piijmu, obé¢hu,

evidence, archivace, skartace dokumentt a spist.

Divodem k zavedeni eSSL je primarné nafizeni zdkona pro specifikované vetejnopravni
puvodce. Dalsimi divody jsou jiz zminéné zefektivnéni celého procesu, rychlejsi piistup
k datim v porovnani s klasickym ob&hem dokumentl a snizeni nakladi na skladovaci
prostory. Nedilnym obohacenim, ktery eSSL pfinasi, je i revize soucasnych datovych a
informacnich tokli a zvySeni transparentnosti pfi nastaveni novych procest. Tato prace je
primarn¢ zaméfena na sektor vefejny, nicméné tématika spisové sluzby je spolecnd a

vyuzitelna i pro soukromy sektor, kde jsou aktivity vyuZivany k vyssi efektivité fizeni.

Nastavovani a implementace novych procedur je naro¢né, zejména kvuli rozsahlosti a
komplexnosti tohoto tématu. Informace pro nastaveni se neustale zptesnuji a dopliuji,
tudiz neni mozné danou praci pfipravit a prezentovat v uplném detailu a tim obsdhnout
vSechny nalezitosti systému eSSL v plné vysi. Pfinosem a cilem prace je zpracovat
komplexni metodicky pfistup, napomahajici zdarné implementaci eSSL do jiz funkéniho
prostiedi vefejnopravnich ptivodct (tedy do organizace, soucasné pii pokracovani jeji
bézné provozni Cinnosti). Nasledné poskytuje 1 metodiku pro efektivni uzivani a udrzeni

systému eSSL.
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Informace, které jsou v praci vyuzity jsou poplatné k dobé zpracovani. Vzhledem
k aktualnimu stavu jednotlivych zakond, standardt, provadécich vyhlasek a jejich stalému
vyvoji se predpoklada, Zze budou nekteré predpisy ¢i provadéci vyhlasky na zakladé

zkusenosti ze zavadénim eSSL legislativné ménény a upraveny.
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2 Cil prace a metodika

2.1 Cil prace

Cilem prace je vypracovani komplexni metodiky pro UspéSnou implementaci a efektivni

vyuzivani elektronického systému spravy dokumentt. Dil¢i cile prace jsou:

. Zpracovani stavajicich a dostupnych informaci o elektronické spisové sluzbé

(eSSL);

[l.  Definovani nezbytnych krokl a postupli pro zajisténi trvalého provozu eSSL
podporujici efektivni spravu zaznamd, zlepSené vyhleddvani informaci

za dodrzeni veskerych legislativnich pozadavkii.

2.2 Metodika

V ramci teoretické casti je zpracovana reSerSe problematiky spisové sluzby (eSSL),
povinnosti vetfejnych instituci a zavaznych ufednich dokument. Teoretickd CcCast
je zpracovana na zakladg literarnich zdroji, odbornych ¢lankd, zakont a dalSich odbornych
zdroju vztahujicich se k problematice. Zprvu je vysvétlen vyznam spisové sluzby, dale jsou
vysvétleny dulezité pojmy souvisejici s vykonem elektronické spisové sluzby. V dalsi
teoretické Casti jsou pfiblizeny obsahy zdkonid, které se tykaji vykonu eSSL.

V posledni teoretické ¢asti je vysvétlen princip obéhu dokumentti v eSSL.

V praktické Casti je zprvu uveden zamér prace v podobé vytvofeni exemplarniho projektu
pro spisovou sluzbu. Dal§i ¢ast je vénovana specifikaci jednotlivych personalnich roli,
které jsou pro piijeti a vykon eSSL potiebné. V posledni ¢asti se prace vénuje specifikaci
pozadavkl na systém, které jsou vhodné pro uziti v zadavaci dokumentaci. Specifikace
téchto pozadavkli vychazi ze syntézy informaci ze zékonti, vyhlaSek a ndrodnich

standardu. Cela prakticka ¢ast je vytvorena se zachovanim legislativnich pozadavkda.
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3 Teoreticka vychodiska

3.1 Vymezeni spisové sluzby

Spisova sluzba

Brom (2013, s. 37) specifikuje spisovou sluzbu, dale pouze Vv podobé zkratky SSL, jako
spravu dokumentd na odborné irovni. Jedna se o systémovy pfistup ke spravé dat, ktery
spravje dokumenty vzniklé za provozu. Obor spravovanych dokumentt je legislativné
stanovet. Patii sem dokumenty vzniklé ¢innosti vlastni a dokumenty z ¢innosti ptedchudce.
SSL ma i funkci kontrolni, nad procesy ze kterych SSL eviduje data. Agenda spisové
sluzby vytvaii ramec procesu, které zahrnuji ptijem a evidenci dokumentt, rozdélovani a
obéh dokumenttli, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a findlni

vyfizovani V fizeni pro vybér archivalii.

Podle zakonu Arssz, Zakon o Archivaci z r. 499/2004 Sb., se SSL provadi dvéma zpusoby,
bud’ v podob¢ elektronické, anebo v podobé listinné. Podle Broma (2013, s. 37) jsou to
hlavni typy provadéni spisové sluzby. Od r. 2009, probéhla novelizace a na SSL se
nahlhizi i z hlediska zpisobu vedeni, bud’ v plném rozsahu, nebo v rozsahu omezeném.
Pravé pozadavky, jako je podoba, rozsah vedeni, aj., jsou vzdy specifické pro jednotlivé

vefejnopravni pivodce.

Elektronicka spisova sluzba

Podle Broma (2013, s.38) je elektronickou spisovou sluzbou, eSSL, zde rozuméno spisové
sluzbg, kterd je vedend v systému zvaném ERMS (Electronic Record Management

System). Ve svém jadru se jedna o informacni systém, ktery zastit'uje spravu dokumentt.

Dolezal (2023) zdaraziuje, ze systém musi kromé predem definovanych vlastnosti
splnovat hlavni podminku, kterou je atestace urenou autoritou, kterou stvrzuje/jmenuje
Ministerstvo vnitra (dale jako MVCR). Systém eSSL pak miize byt i funkéni soudasti
vétsSiho informacéniho celku zpracovéavajiciho dokumenty. Pokud tedy spada tento systém
pod takovyto vétsi celek, je tieba, aby byla pfi objednani atestace pfisluSna ¢ast systému

zieteln¢€ oznacena jako eSSL.
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V projektu zavadéni eSSL je proto nutné zvazit a zahrnout specifické znaky a podminky,

v€. Casovych termintl, zejména pak nasledujici:

. od 1.1.2025 jiz nebude mozné ziskat na trhu nabizeny systém eSSL bez tadné

atestace,

Il. od 1.1.2026 jiz bude povinné provozovat spisovou sluzbu v podob¢ digitalni, tedy
jiz nebude mozné vést ji analogové v listinné podob¢. Systém eSSL bude muset byt

jiz atestovany v souladu s aktualnimi pravnimi piedpisy. (Dobrovolny, 2023a)

Vzhledem K celoplosnému zavadéni, a tedy i vzhledem k naro¢nosti, je pied datem
1.1.2026 stale mozné pouzivat necertifikované systémy. Registr certifikovanych eSSL
systémul je piistupny na webovych strankach Ceské agentury pro standardizaci (dale jako

CAS)

Vykon spisové sluzby

Dle vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. zahrnuje vykon spisové sluzby prokazatelné a jednozanéné
evidovani dokumentli, odborné nakladani s dokumenty a zajisténi veskerych procest
s nimi. Do vykonu spisové sluzby nalezi provadéni obéhu dokumenti od pfijmu az po

fizeni pro vybér archivalii ¢i po skartacni fizeni.

Kunt a Lechner (2022, str. 97-242) vykladaji vykon spisové sluzby jako proces, pii kterém
musi dojit ke spravé dokumentd na dostatecné¢ odborné urovni. Zaroven podtrhuji, ze
odborna sprava dokumentli musi byt provadéna na dokumentech vzniklych za provozu,
vzniklych extern€ i1 vzniklych z dob plsobnosti pfedchiidce. Procesy, nad kterymi se

sprava provadi specifikuji bez odliSnosti od p. Broma.
3.1.1 Soucasni dodavatelé FeSeni pro elektronickou spisovou sluzbu

Dobrovolny (2023b) sjednocuje znamé stavajici poskytovatele na jednu stranu. Povédomi
0 stavajicich poskytovatelich a 0 jejich moznostech je pro puvodce dulézita inspiraci
k podobg¢ jejich systému. Poskytovatelé jsou autorem roz¢lenéni na:

e Dodavatelé¢ poskytujici spisovou sluzbu vétSim vefejnopravnim plivodcim
,GORDIC*; ,ICZ eSPIS*; ,MAGION*; ,,GEOVAP*; ,,KEO4*; ,,Munis ERMS “.
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e Dodavatelé poskytujici spisovou sluzbu mensim vefejnopravnim ptavodcim:
eZzop“; L VISION®“;, ,S&T Athena“ ,TESS Online*; ,VERA Radnice*;
,» rranSoft; | ELISA®; , ,MIT Consulting “; ,,WESS*.

3.1.2 eSSL - dilezité pojmy

V této sekci jsou prestaveny vSechny klicové pojmy, jejichz znalost je pro pochopeni
tématu nezbytnd. Vysvétleny jsou terminy, které jsou v dalSich ¢astech hojné pouzivany.
Kapitola vzdy obsahuje vSechny s ni nejblize souvisejici terminy, které jsou v takovéto

kapitole vyspecifikovany.
3.1.2.1 Spis

Dle Kunta a Lechnera (2022, str. 164) je spis definovan jako soubor dokumentt piijatych
nebo vytvofenych plivodcem, tykajicich se vyfizovani jedné véci. Spis je charakterizovan
svymi vlastnostmi, kterymi jsou: spisova znacka, chronologické tazeni, soupiska vSech
soucasti véetné jejich priloh a uvedeni presného data, kdy doslo k jejich vlozeni do spisu.
Piiklady dokumentl, ze kterych se tvofi jsou napf. pisemna vyhotoveni o rozhodnuti,
zaznamy, protokoly a jiné dokumenty vztahujici se k dané véci. Do spisu je jako posledni

vkladan zaznam o vyfizeni dokumentu nebo prvopis ¢i stejnopis vytizujiciho dokumentu.
Ke vzniku spisu dojde dvojim zpisobem:

e Sbérnym archem — timto zplsobem vznikaji nové spisy pomoci zaevidovani
nového dokumentu do sbérného pocate¢niho archu. Jednoduché pravidlo zde zni, ze
za jednaci Cislo se jednoduse doplni pomlcka a cCislo prvni, tedy 1 (KUNT a

LECHNER, 2022, str. 165);

e Spojovanim dokumenti — zde dochdzi k tomu, Ze se u nové vzniklého spisu
poznamena vedle ¢isla jednaciho a poradi zapisu 1 odkaz, stejné tak tomu musi byt

uc¢inéno i u dokumentu spojovaného. (KUNT a LECHNER, 2022, str. 166);

e Spojenim vyfFizovaného dokumentu s dokumentem vyfizujicim — Kk tomuto
zpusobu dochdzi v ptipadé, kdy je ptijaty dokument instantné vytizen vytizujicim
dokumentem. Jedna se tedy v podstaté o dva dokumenty, které ale museji byt

spojeny, protoze do spisu se spojuji vSechny dokumenty tykajici se jedné véci. A
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praxi bylo zjiSténo, ze pii nezaloZzeni spisu v takovémto piipadé déla potize ve
skartaénim fizeni z diivodu nedostatecnych informaci. (KUNT a LECHNER, 2022,
str. 166-167).

Podle vykladu od Broma (2013, str.76-78), je zde navic moznost vytvafeni spojovanim
vyfizovaného dokumentu s dokumentem vyfizujicim, kterd vznikla v disledku

legislativnich zmén.

Podle Broma (2013, s.78) i dle vykladu Kunta a Lechnera (2022, str. 164) nabyva spis
dvou forem: analogové a digitalni. V dnesni dob¢ jsou ¢im dal tim popularnéjsi hybridni
spisy, které spojuji analogovy i digitdlni pomoci odkazii na né, coz jest€¢ nebylo dle
vykladu Broma z roku 2013 zifejmé. Dale tedy dle Kunta a Lechnera (2022, str. 164) je
hybridni spis spisem, ktery sdruzuje analogové i digitalni dokumenty. Analogové spisy
sdruzuji pouze dokumenty analogové a digitalni spisy sdruzuji pouze dokumenty

elektronické.

Dle § 12 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. jsou analogové spisy vybaveny metadaty, které jsou
ulozené v tzv. referatniku. Referatnik obsahuje ve strucnosti obsah spisu, datum zalozeni a
uzavieni spisu, spisovou znacku, spisovy znak a skartacni rezim. Dal§im udajem jsou
specifika velikosti, tedy uvedeni poctu listd, dild, atd. U analogovych dat jsou tedy

V podstaté metadata, obdobna jako byvaji u elektronickych soubori.

Dale jsou dle § 12 vyhlasky ¢&. 259/2012 Sb. specifikovany digitalni spisy. Ty jsou
opatieny vSemi daty, které jsou obsazeny u analogovych spisii v podobé metadat. Dale
v§ak musi obsahovat i jednoznac¢ny identifikator spisu, znak skarta¢ni a skartacni lhitu a
ktery musi spis obsahovat jsou informace o umisténi a 1 o umisténi ptipadné¢ho fyzického

dokumentu v ptipad¢ jeho konvertovani do elektronické podoby.

Typovy spis

W

Paragraf 65 odst. 1 zdkona ¢. 499/2004 Sb. tento termin specifikuje jako spis, ktery
sdruzuje ,,VSechny dokumenty tykajici se téze veci*. Typovy spis je specidlnim typem spisu,

ktery slouzi k uklddani opakujicih se procest.
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Kunt a Lechner (2022, str. 170-171) definuji typovy spis, jako soubor dokumentti S jasné
definovanou strukturou. Struktura typového spisu zahrnuje soucasti, které se dale déli na
dily. Typovy spis samotny je podriazen vécné skupiné tykajici se daného procesu nebo
skutecnosti. Typové spisy jsou snadno identifikovatelné, jejich znaky jsou dle

spole¢nosti ALIS nasledujici:

e Jejich obsah je predvidatelny;

e Jsou vedeny dlouhodobg;

e Jejich oznacCeni neni navazano na evidenci dokumentt;

e Obsahuji vice nez 1 dokument (ALIS, nedatovéno a).
Kunt a Lechner (2022, str. 170-171) specifikuji charakteristiky typovych spisti nasledovné:

e Kazdy spis obsahuje nejméné jeden nebo 1 vice soucasti;

e Kazda soucast obsahuje nejméné jeden nebo i vice dila;

e Obsahuje dily, které se nachazi v jednom spise, ale v jinych soucastech.

Dily jsou vytvarené bez jakékoliv spojitosti ryze nezavisle.

Dle Kunta a Lechnera (2022, str. 170-171) se typovy spis vyznac¢uje jako specificky druh
spisu, ktery je vazany na konkrétni agendu, majici pfedem stanovenou strukturu a délici se
na vécné soucasti dle jejich obsahu. Specifikem typového spisu je jeho ndvaznost pouze na
jednu agendu, kterd je vyjadiena vécnou skupinou v ramci spisového planu. DalSim
potfebnym specifikem je jeho samotné oznaceni, které je provadéno pomoci nazvu, tedy
oznaceni neni piimo napojené na evidenci dokumentli. Nazev typového spisu je poté
tvofen pfedem stanovenym specifickym jménem a alfanumerickym oznacenim. Jako
piiklad autor uvadi ICO stavebni spolednosti: ¢islo pozemku, nebo Nazev dobrodinné
organizace: rodné cislo dobrovolnika. DalSim specifikem je poté vhodné clenéni na
soucasti, avsak toto ¢lenéni neni nutnosti pro existenci typového spisu. Typovy spis mize

tedy existovat i bez Clenéni na soucésti.

Dle Kunta a Lechnera (2022, str. 170-171) je déleni typového spisu na soucasti
usnadiiujici pro organizaci dokumenti ve stejnych vécech. Soucasti jsou poté
pojmenovany shodné ve vSech typovych spisech pfislusné vécné skupiny. Vnitini struktura
typového spisu poté mize byt piedem definovana, coz se odrazi i ve spisovém planu nebo

je vytvorena nove pro ¢innosti, resp. dokumenty ve stejné véci, které se budou opakovat.
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Obrazek 1 Priklad struktury vécné skupiny

Dil 1
(zavieny)

Dil 2
(zavieny)

B Dil 3
— Soucast 3 (otevieny)

Dil 1
(otevieny)

Vé&cna skupina Typovy spis Souéast 2

Dil 1
(zavieny)

— Soucast 1 Dz

(otevieny)

Zdroj: Vlastni zpracovani, MVCR (2012a)

Dle véstniku MVCR ¢&astka 64/2012 je zamérem typového spisu ukladani, nikoliv vyfizeni,
jak je tomu u klasického spisu. Diilezita je jeho opakovatelnost, kdy struktura stejnéhho
procesu bude v budoucnu vytvarena stejné€ nebo s vysokou ¢asovou tusporou. Typové spisy

jsou Clenény na zéklad¢ stejnorodych opakujicich se ¢innosti.

Naptiklad zatazeni novych ucebnich pomtcek bude mit obdobnou strukturu jako jiz

existujici typovy spis na zasteSujici danou ¢innost/proces.
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Obrazek 2 Ukazka typového spisu v jednoduchém systému

Typovy spis
Sablona Dafiové spisy
Mazev TechShine s.r.o

Popis Dafiové spis spolednosti

Poznamka spol. z Clomouce
Soutasti
ID Mazev Popis Datum
SPOLMO012050001 |fizenim Okresni soud 2.2.2020
SPOLMO012050002 |fizenim Krajsky soud 3.2.2020
=>  [SPOLMO012050003 |pofadkové wytky 4.2.2020
SPOLMO012050004 |(vymahani 5.2.2020

Zdroj: Vlastni zpracovani, MVCR (2012a)

3.1.2.2 Spisovy irad

Dle Broma (2013, str.42). se jedna o zakonné povinny, vnitini pravni predpis
vetejnopravniho plivodce, ktery je vyhotoveny a vydany na pfislusném misté (napt. ve
smérnici). Jedna se o velice dalezity dokument, ktery musi byt v naprostém souladu
s aktualnimi pravnimi normami. Spisovy fad, jakoZto vnitini pravni piedpis specifikuje, jak
probihé zivotni cyklus dokumenti ¢i spisil, s nimiz pivodce pracuje a zaroven stanovuje
pravidla pro zachazeni s dokumenty a ktomu specifikuje pfislusné kompetence pro

zameéstnance.

Podle spole¢nosti T-MAPY (nedatovano a) je spisovy fad puvodciv interni pravni piedpis,
ktery upravuje veskeré procesy spojené s piijmem, tfidénim, oznacovanim, evidenci,
rozdélovanim, obéhem, vyhotovovanim, podepisovanim, odesilanim a uklddanim

dokumentti ve spisovng¢.

Spisovy a skartacni plan

Podle §66 zakona ArSSZ se jedna o ptedpis, ktery musi pivodce zavést a uzivat. Je
soucasti spisového fadu. Skarta¢ni plan obsahuje zakladni informace o tom, jak je nalozeno

se specifickymi dokumenty, dale jaké jsou aplikované skartaéni doby a definovana
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struktura spisového znaku. Spisovy plan urcuje, jaké hierarchické uspotadani dokumenty

maji.

Kunt a Lechner (2022, str. 143-145) poté specifikuji, Ze dle spisového a skarta¢niho znaku
se provadi Seskupovani ptibuznych dokumenti do spist a pfifazovani spisovych znak,
skartanich znakd a skartacnich lhit. Déle zdlraziuje to, ze spisovy a skarta¢ni plan je

fazen hierarchicky, nikdy vsak abecedné.

Dle Broma (2013, str. 42-44) je spisovy plan hierarchicky uspofadany. Spisovy plan fadi
hierarchicky vécné skupiny, spisy, typové spisy, soucasti a dily. Doplnény o skartaéni plan

je soucasti spisového fadu.

Vécna skupina

Z vykladu na webu alis.cz (nedatovano) za vécnou skupinu pokladame kategorii
dokumentii ve spisovém a skartaénim planu. Spisovy a skartani plan uréen¢ho pivodce
nam vécné skupiny seskupuje dle agendy nebo dle typu jim naleZejicich dokumenti.
Vécna skupina odpovida jedné polozce ve spisovém planu. Dokumenty musi byt zatazeny

do ptislusnych vécnych skupin nejpozdéji v dobé jejich vytizovani.

Skartaéni rezim

Zde se jedna o oznaceni, které je urceno k popisu Ufedniho dokumentu podle zamysleného
zaméru s danym dokumentem. Byva v jednom datovém poli definovano skartatnim

znakem, dale doplnéno jesté skartacni lhiitou a spoustéci udalosti.

Skartacni znak
Zde jsou vSechny specifické skartacni znaky:

e znak A (archiv) — oznaceni dokumentu, ktery ma dlouhodoby vyznam, po uplynuti
doby bude dokument trvale archivovan. Pro skartacni fizeni se dokument oznaci
jako A + povinnd skartacni lhiita;

e znak S (skartace) — oznaceni dokumentu, ktery nema dlouhodoby vyznam, tudiz
bude tento dokument po uplynuti povinné lhity trvale skartovan. Pro skartacni

tfizeni se dokument oznaci jako S + povinna skarta¢ni lhiita;
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e 7znak V (vybér) — oznaCeni dokumentu, u které¢ho jesté neni jasné, zdali je pro
puvodce vyznamny. Dokument se tedy posoudi v budoucim skartacnim fizeni, kdy
se mu piitadi bud’ S (skartace, tedy trvalé zniCeni), anebo A (archivace, trvald
archivace). Pro skarta¢ni fizeni se dokument oznaci jako V + povinna skartacni

lIhita (ODEON a.s. nedatovano a).

Tabulka 1 Priklad struktury skarta¢niho planu

52|Spoluprice se statnimi oprgany a jinymi subjekty, které nelze zafadit do jinych v&cnych skupin ZNAK [ LHOTA
52.1|Souéinnost se spravnimi arady §/5
52.3|Clenstvi ve Svazu mést a obci CR apod. v/s
52.5|Mikroregiony, preshrani¢ni spoluprace V/5
52.7.15Spolupréce s organy veykonné moci a jinymi organy 5/5

Zdroj: Vlastni zpracovani, MVCR (2005)

Skartacni lhuta

Dle Kunta a Lechnera (2022, str. 147-148) se jedna o stanovenou dobu, resp. jeji délku, po
kterou je povinné spisy/dokumenty uchovat. Tato lhlita po¢ind 1. ledna jeden kalendairni
rok od vyfizeni spisu. Vyjimecné miiZze plivodce skartacni lhiitu prodlouZit po sjednani s

piislusnym statnim oblastnim archivem, ale to jen a pouze v ojedinélych piipadech.

Spole¢nost ODEON (nedatovano b) specifikuje v praxi pouzZivané skarta¢ni lhity, kdy pro
mzdové listy a tiskoviny je to typicky 30 let, ale doporucuje se mit tuto lhiitu alespon 45
let. Pro faktury a danové doklady je typickou lhitou 10 let a firemni komunikaci je potieba
drzet typicky po dobu 3 let. Pro pokladni doklady 5 let.

Spoustéci udalost

Kunt a Lechner (2022, str. 148) ji specifikuji jako udélost nebo jednani, které je
spoustécem skartacni lhity. Typickou spoustéci udalosti je uzavieni spisu nebo vytizeni

dokumentu. Pokud se nejedna o typickou udalost, musi byt specifikovana skarta¢nim fadu.

3.1.2.3 Jmenny rejstiik

Podle Kunt a Lechner (2022, str. 151) je to systém evidence osob, ktery eviduje jednotlivé

odesilatele, adresaty nebo jiné osoby. Pii pfichodu dokumentu k ptivodci ovétuje ptivodce,
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zdali neni o odesilateli jiz veden zdznam ve jmenném rejstiiku, paklize ne, je do n¢j
zaveden. Poté, co je zaveden se do rejstiiku zapiSe vazba na dany dokument nebo spis.
Paklize dochazi k odesilani dokumentu, musi zaméstnanec vybrat adresata z jmenného
rejstitku a na jeho adresu dokument zaslat. Primarnimi funkcemi je automatizovanost
procesti v SSL a také funkce vyhledavaci pro informativni ucely. Nové zaznamy mohou

vznikat i samovolnym vytvofenim bez ptifazeni ke spisu nebo dokumentu.

Obrazek 3 Priklad zpracovéani jmenného rejstiiku

Imenny rejstiik

Obecné informace
Adresa| Kreativni Tech s.r.o., PraZskd 984, Praha 9, 10648, Cesko
Adresa zaloiena osobou| Jan Novotny
Adresa vytvofena dne| 1.6.2023
Stav adresy| Platna adresa
Historie souéasti

Provedl/a Typ akce |Typ Datum Maleii pod

Jan Pavlik Pfidani  |Poufiti adresy 1.9.2023 9:50:15 Kreativni Tech s.r.o., Prg
Jan Pavlik Editace |E-Mail 1.9.2023 9:50:16 Tiskarny SOA s.r.o, Olon
Jan Pavlik Mazani  |E-Mail 1.9.2023 9:50:17 Kreativni Tech s.r.o., Prg
Jindfich Matny Editace |E-Mail 1.9.2023 9:50:18 Tiskarny SOA s.r.o, Olon
Jan Pavlik Mazani |Subjekt 1.9.2023 9:50:19 Kreativni Tech s.r.o., Pr3
Jan Pavlik Pfidani |Poufiti adresy 1.9.2023 9:50:20 Kreativni Tech s.r.o., Pr3

Historie uZiti

Oblast pouZiti Datum Zmocnénec

Pfijaté dokumenty 4.9.2023 9:54:15 Jan Movotny

Pfijaté dokumenty 24.9.2023 9:54:16 Jan Movotny

Pfijaté dokumenty 30.9.2023 9:54:17 Jan Novotny

Pfijaté dokumenty 1.10.2023 9:54:18 Jan Movotny

Pfijaté dokumenty 2.9.2023 9:54:19 Jan Movotny

Nasledné Kunt a Lechner (2022, str. 152-153) zdiraznuji ustanoveni, ze kterého vyplyva,
Zze puvodce ma povinnost ovéfovat spravnost dat ve jmenném rejstiiku, a to vzdy pfi
zaznamenavani. Lze tak ¢init 1 v danych cCasovych intervalech, aby se =zajistily co
nejaktualnéjsi a nejvérohodnéjsi informace. Do jmenného rejstiiku se poté zapisuje i
osoba, ktera jakymkoliv dilezitym zptisobem se spisem nebo dokumentem souvisi. Opét se
tedy provede ovéfeni, zdali jiz ve jmenném rejstitku zdznam je, pakliZze ne, doplni se a

k zaznamu v rejstiiku se dopiSe vazba na dokument. Zaroven je se jmennym rejstiikem

Zdroj: Vlastni zpracovani
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spojena problematika ochrany osobnich udaji, kdy je nutné ve spisovém tadu jasné

definovat opravnéni jednotlivych pracovnikl pro pfistup k t€émto udajim.

Jmenny rejstiik musi umoznit poskytnuti informace pouze v rozsahu dle prav zaméstnance,

kdy musi mit rozd€leni poskytovani informaci na tyto typy:

e Neposkytnuti zadné informace;
e Poskytnuti informace o existenci dokumentu a jeho vlastnika,
e Nazev dokumentu, jeho vytvoreni a schvalovatele;

e Znazornéni pouze nazvu a metadat (KUNT a LECHNER, 2022, str. 154).

3.1.2.4 Pavodce

wrwe

nejen vytvorenim, ale i obdrzenim dokumentu od jiného piavodce. Jednd se tedy o

archivnickou entitu, ktera vytvaii dokumenty a spravuje je pfi provadéni Grednich aktivit.

Plivodci se déli na vefejnopravni a soukromopravni. Definice vefejnopravnich pivodct
samotnd vychdzi z § 3 odst. 1 ArSSZ. Mezi zékladni vefenopravni piivodce se fadi napf.
organizaéni Slozky statu, vysoké Skoly, vefejné vyzkumné instituce, aj. Vice je o nich
zminéno v kapitole 3.2.1. Mezi soukromopravni pivodce se, dle § 3 odst. 1 ArSSZ, tadi

napi. obchodni spolec¢nosti, notéfi, druzstva, organizace, nadace, aj.
3.1.2.5 Datova schranka

Dle §2 - §8 zakona 300/2008 Sb. se jedna v podstaté 0 ekvivalent postovni schranky.
Slouzi k bezpecné komunikaci s ufady a dalSimi skupinami. Ztizovatelem datovych
schranek je Ministerstvo vnitra CR. PouZzivani datovych schranek je nafizeno firmam
zapsanym v obchodnim rejstiiku, dale advokatim, danovym poradciim, spravcim
konkurzni podstaty. Od pocatku roku 2023 nastala zména, diky které musi datové schranky
pouzivat jednotlivi podnikatelé i organizované subjekty. Jednu datovou schranku si smi
zalozit osoby spliiujici podminku pravni zplsobilosti. Zfizeni datové schranky se musi stat
do 3 dnl od pfijeti zddosti o datovou schranku. Nékdy vSak mtze ministerstvo, jakozto
ziizovatel datovych schranek, zadost o zfizeni zamitnout. Naptiklad k tomu dojde, pokud ji
doty¢ny jiz vlastni nebo pokud je omezen na pravnim jednani. Pro ziskani datové schranky

musi fyzickd osoba podat zZadost dle pravidel stanovenych zdkonem.
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Brom (2013, str. 46-50) podtrhuje, Ze datové schranky jsou uréenym subjektiim zifizovany
staitem automaticky a nelze je odmitnout ani zruSit. Jejich hlavni funkci je umoznéni
komunikace se statem a s ufady, coz zahrnuje vSechny mozné typy ¢innosti od podavani
dokumentii (napf. danovych pfiznani), pies odevzdavani piehledt (napt. piehled 0
pijmech a vydajich OSVC), az po vypisy (napf. z trestniho rejstiiku) aj. Jedna se o
komunika¢ni tok, ktery lze vyuzivat nejen s ufrady, ale i s bankovnimi institucemi,
pojistovnami a jinymi institucemi. Vyhodou datovych schranek je garance bezpecnosti,
neomezenosti kapacit komunikace a diveéryhodnosti, ktera je zastiténa statem. VSechny
drzitele datovych stranek je dokonce i mozné dohledat, coz je praktické pro bezpecnost
komunikace. Jedna se také o bezplatnou sluzbu, coz je velice usporné, narozdil od
postovniho doruceni. Co se tyce ptistupu, 1ze do datovych stranek ptistupovat skrze klienta
nebo vyuzitim webovych sluzeb. V ramci eSSL je pfistup Casto zautomatizovan pomoci

zakomponované komponenty, ktera komunikuje s datovou, schrankou pfimo Vv systému.

Graf 1 Kumulovany vyvoj poctu aktivnich datovych schranek

Kumulovany pocet aktivnich datovych schréanek

4000 000
3500 000
3000 000
2 500 000
2000 000

1500000

1000000

500 000

Zdroj: Digitalni a informac¢ni agentura, 2023

Na grafu ¢. 1 je vidét relativné mirny nartst v poctu datovych schranek od r. 2009, ktery
postupné akceleroval. V dobé, kdy se jiz spekulovalo o zavedeni povinnosti datové
schranky pro OSVC a organizované subjekty, lze vidét akceleraci, ke které dochazi pravé
od 1.1.2023, ke zméné zakonu ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované
konverzi dokumentd. Od 1.1.2023 jsou poté datové schranky zfizovany uréenym

subjektiim. Zhruba 300 tis. subjekti si zfidilo datovou schranku individudlng, jeste pred
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nafizenym datem zfizeni. Nasledné nastalo masivni navySeni a V soucasné dobé je

evidovano 3 503 456 aktivnich datovych schranek (tdaj k mésici 9/2023).

Datova zprava

Dle Broma (2013, str. 47-48) se jedna o dokument, ktery je pfenaseny pomoci datové
schranky. Takovyto dokument obsahuje obsah zpravy, metadata a ptipadné piilohy.
Kapacitni omezeni je prozatimné stanoveno na 10 MB. Datova zprava tedy predstavuje
data, ktera lze pfenaset prostfedky pro elektronickou komunikaci a nasledné¢ uchovévat na

zdaznamovych zafizenich, technickych nosicich, ¢i jinych prenasecich.

Skodlivy / Nebezpecny kéd

Dle Cisco (nedatovano) je to bud’ chybny datovy format, resp. soubor, ktery byl naptiklad
Spatné ulozen nebo se jeho ¢asti ztratily a je tedy rozbity. V druhém ptipad¢ se mize jednat
o pocitaovy program, ktery byl sestrojen s cilem pfivodit Skodu na hardwaru nebo
informacnich systémech, jinymi slovy je skrze néj kladen cil poSkodit plivodce vybranym

zptisobem.

Elektronicky podpis

Dle Kunta a Lechnera (2022, str. 68) se jedna o zptlisob digitalni verifikace osoby stvrzujici
platnost a jedine¢nost dokumentu. Elektronicky podpis je idealni cestou k ovéteni toho, Ze
dokument opravdu podepsala ta sprdvnd osoba. Elektronicky podpis mize byt proveden
4 riznymi postupy. Jednim znich je samotny elektronicky podpis, ktery ovSem pouze
stvrzuje dokument naptfiklad na jeho konci pouze svym podpisem, jakoZto jménem
a pfijmenim nebo je zde ptiloZzeny sken podpisu vlastnoru¢niho. Tento typ podpisu neni
pro  vefejnopravni  plvodce validnim a lze uzivat pouze unckterych

soukromopravnich ptivodct.
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Obrazek 4 Ptiklad vlastniho programu na verifikaci podepsanych email

Digitalni podpis: platny ——

Predmét: Digitalné podepsany e-mail
Od: Ivan Hezky zde jméno osoby
Podepsano: ivan@podpis.cz

)
)

de podepsany e-mail

Digitalni podpis této zpravy je platny a je povazovan za

ddvéryhodny.
Dalsi informace o certifikatu pouzitém k podepsani zpravy
zobrazite kliknutim na tlacitko Podrobnosti.

[ Podrobnosti... ]

|| Upozorfiovat na chyby v digitalné podepsaném e-mailu pred otevi'enim zpravy

| zavit |

- vy

Zdroj: Vlastni zpracovani

Zarudeny elektronicky podpis

Dle nafizeni evropského parlamentu a rady (EU) ¢. 910/2014 hovotime o elektronickém
podpisu zaloZzeném na platném digitalnim certifikatu. Tento typ podpisu je vici klasickému
stvrzuje, nam totiz umozni po pfipojeni k datové zpravé zjistit, jaka osoba jej podepsala a

zdali je takovyto dokument platny, coZ se vyhodnoti na zaklad¢ platnosti certifikatu.

Dle Kunta a Lechnera (2022, str. 68-69) se jedna o typ podpisu, ktery je prokazatelny a
jednozna¢né propojeny s podepisujici osobou. Zaruceny elektronicky podpis musi byt
vytvofen pomoci dat, ktera ma ve svém vlastnictvi podepisujici osoba. Pokud je tento

podpis pouZit, musi byt prokazatelnd jakakoliv Uiprava dat po strukturni i obsahové strance.

ZaruCeny elektronicky podpis zaloZzeny na kvalifikovaném certifikatu pro
elektronicky podpis.

Kunt a Lechner (2022, str. 69) specifikuji tento typ podpisu jako takovy, ktery vyuziva
k podepisovani certifikat u certifika¢ni autority. Primarné je vyuZzivan pro podepisovani
dokumentt, které souvisi s vefejnou spravou a podobnymi slozkami, poptipad€ s jinymi

subjekty, které to ptimo vyzaduji.
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Kvalifikovany elektronicky podpis

Kunt a Lechner (2022, str. 69) kvalifikuji tento typ podpisu jako velice bezpecny, ale
zaroven na pochopeni jednoduchy zpisob elektronického podepisovani dokumentd. Jedna
se o typ podpisu, ktery je bezpe€nostné na stejné trovni jako vlastnoru¢ni podpis. Na
rozdil od zaruc¢eného elektronického podpisu se kvalifikovany elektronicky podpis vytvaii
skrze kvalifikovany prostfedek na vytvareni kvalifikovanych podpist. Kvalifikovany
elektronicky podpis je tedy vytvoren specialnim prostiedkem a zaroven je jesté zaloZzen na
kvalifikovaném  certifikatu.  Kvalifikované certifikaty vydavava kvalifikovany
poskytovatel. Je tedy nutné vlastnictvi kvalifikovaného prostfedku a zaroven znalost
ptihlaSovacich daji pro pouziti kvalifikovaného certifikdtu. Informace o vlastnikovi
tohoto kvalifikovaného elektronického podpisu jsou vedeny u davéryhodného
poskytovatele sluzeb. Pokud tedy podepisujeme dokument kvalifikovanym elektronickym

podpisem je to ekvivalentni tomu, kdyz bychom dokument vlastnoru¢né podepsali.

Dle stranky dia.gov.cz (nedatovano) 1ze v Cesku tento typ elektronického podpisu ziskat za

pomoci nasledujicich poskytovatelt:

o Ceska posta, s.p. (prostiednictvim sluZby PostSignum);
e eldentitya.s.;

e Prvni certifikac¢ni autorita, a. s.;

e Software602 a.s.;

e SEFIRA spol s.r.o.;

e Komeréni banka a.s;

e TECHNISERV IT, spol s.r.o;

e Sprava statnich sluzeb vytvarejicich davéru;

e Sprava zakladnich registri.
3.1.2.6 Dokument

Dle Kunta a Lechnera (2022, str. 81-83) se dokumentem rozumi vSechny pisemné,
obrazové, zvukové nebo jiné zaznamenané informace. Bud’ v podob¢ analogové papirové,
¢i ve formé digitalni v podobé datového souboru. Pro obé formy plati, Ze dokument byl
vytvofen ptvodcem nebo byl pivodci dorucen, ¢i jakkoliv jak to pivodce umoznuje

predan.
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Dokument by mé¢l spliovat nasledujici vlastnosti:

e Stalost a neménnost;

e Jazykova a/nebo znakova srozumitelnost;

e Strukturovanost;

e Ucelenost;

e Noositel informaéni hodnoty (KUNT a LECHNER, 2022, str. 83).

Zivotni cyklus dokumentu

Dle Spisovkari (2017) je pod timto pojmem ukryt dlouhodoby proces, ktery pocina
vznikem dokumentu, nasledné jeho ,,zivotem*, tedy ob&hem u ptivodce a nasledné proces
kon¢ici zni¢enim v ramci skarta¢niho Fizeni nebo pfedanim daného dokumentu archivu.

V ptipad¢ odeslani jinému subjektu, konci cyklus pravé v okamziku odeslani.
3.1.2.7 Podatelna

Dle Broma (2013, str. 51) je to pracovisté ziizené v sidle puvodce, slouZzici pro piijem,
evidenci, rozdélovani a odesilani dokumentd. Toto pracovisté musi zajistit profesionalni
pfijimani dokumenti, zasilek, aj. U menSich subjektll se nemusi jednat o samostatné
pracoviste, tedy miiZze byt soucasti jiného pracoviste, které tuto agendu dostane na starost.
Zmocnény pracovnik v podatelné zajiStuje v souladu s platnou legislativou prevzeti,

ovéfeni naleZitosti a zavedeni do systému SSL

Elektronicka podatelna

Dle Brom (2013, str. 52-55) je mistem, které slouzi k pfijmu digitalnich dokumentu, a to
prostfednictvim elektronické adresy podatelny, faxem, pomoci datové schranky, datové
zpravy dorucené na nosicich nebo datové zpravy dorucené posStovnim kuryrem. Pokud
puvodce provozuje pouze elektronickou spisovou sluzbu je potieba dokumenty listinné
prevést pomoci autorizované konverze do podoby digitalni, ale stale je nutné zachovat a

ulozit jejich original.

Konverze dokumenti

Brom (2013, str.67-72) ji specifikuje jako proces, pomoci kterého dochazi k pfevodu

analogovych dokumentt do digitalni podoby. Takovato konverze musi byt autorizovana
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podle zdkona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi. Ke
konverzi dochazi pfevedenim dokumentu z listinné podoby do formatu datové zpravy nebo
datového souboru, pfiCemz je zajiSténa shoda obsahu obou dokumentl a je piipojena
dolozka o provedeni konverze. Po autorizované konverzi je vSak nezbytny original. Tento
proces se provadi vyhradné¢ na kontaktnich mistech vefejné spravy a je soucasti
eGovernmentu. Dokument vytvofeny autorizovanou konverzi ma stejné pravni ucinky jako
puvodni dokument a zaroven zachovava jeho autenti¢nost. Pfevod potvrzuje shodu mezi
vstupnim a vystupnim dokumentem, ale nikdy nemuze zarucit pravdivost uvedenych

udaju. Zakon stanovuje i ptipady, za kterych ke konverzi nesmi dojit.

Podaci denik

Podle Kunta a Lechnera (2022, str. 130-132) se jedna se o evidenéni pomucku, kterou je
vazand kniha, jez v zdhlavi obsahuje pfesny ndzev organizace, rok, popf. roky, v nichz je
pouzivana, a pocet ¢islovanych stran. Pfed kazdym novym zapisem do podaciho deniku je
tieba proveérit, jestli uz nebylo o podobné véci diive zapisovano. Pokud ano, musi se

ptipojit predesly dokument k dokumentu nové vzniklému.

Dle Broma (2013, str. 65-66) je podaci denik ur¢en ke sledovani vSech zmén nebo doplikt
provedenych ve stavu dokumentu v pribéhu €asu. Lze v ném provadét opravy, ale ptivodni
zaznamy musi zistat Citelné a musi byt zaznamenany podrobnosti o revizi, jako je jeji
datum a editor. Standardizovany systém ¢islovani jednoznacné identifikuje kazdy zaznam
dokumentu na zékladé pofadového ¢isla deniku, organizace a roku zdznamu. Tento proces

zajiStuje spravnou spravu dokumentt a jejich rychlou dostupnost.

Dle Kunta a Lechnera (2022, str. 131-132) musi podaci denik obsahovat:

e Poradové ¢islo dokumentu;

e Cislo jednaci odesilatele, pocet listii dokumentu, piiloh, svazki;

e Datum vzniku nebo doru¢eni dokumentu, pokud je v digitalni podobé¢, tak se za
dobu doruceni povazuje chvile, od které je pfistupny;

e |dentifikaci odesilatele, pokud jde o dokument vytvotreny ptivodcem, pak se oznaci

jako ,,Vlastni®;

Stru¢ny obsah,;
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e Nazev organizatni jednotky urcen¢ho plvodce, piipadné jméno a piijmeni
zaméstnance povéreného vytizenim dokumentu,

e Zpusob vyfizeni;

e Den odeslani spolecné s pocty vSech soucasti dokumentu;

e Spisovy znak;

e Zaznam o vyfazeni ve skartacnim fizeni.

Cislo jednaci

Dle Kunta a Lechnera (2022, str. 139-141) je to jednozna¢ny identifikator, kterym nelze
znovu evidovat zaevidovany dokument. Tento identifikator slouzi jako eviden¢ni udaj pro
dokumenty, o kterych jsou vedeny zaznamy v podacim deniku. Pivodce ve spisovém fadu
stanovi jeho podobu. Obsahuje zkratku ptivodce, pofadové Cislo, ¢tyfmistny rok a ptipadné
dalsi informace. Reprezentuje jednoznacnost fungujici i ve smyslu nezaménitelnosti.
Dokumenty, které jsou vlozeny do spisu si udrzuji své ¢islo jednaci bez jakychkoliv zmén
a zustava tomu tak po celou dobu zivotnosti dokumentu. Struktura tohoto ¢isla musi byt

uvedena ve spisovém fadu.

Cislo eviden¢ni

Podle Kunta a Lechnera (2022, str. 141-142) se jedna o oznaceni dokumentt vzniklych
z ¢innosti identifikaénim znakem ptlivodce, ktery je zaznamenan v oddélené evidenci
dokumentu ptivodce. Odchozi a prichozi dokumenty maji rozdilné ¢iselné fady. Strukturu

evidenéniho ¢isla uvadi piivodce ve vlastnim spisovém fadu.
3.1.2.8 Spisovna

Brom (2013, str.91) spisovnu specifikuje jako misto uréené pro uloZeni, vyhledavani,
predkladani dokumentli pro potiteby plivodce a pro potieby provadéni fizeni pro vybér
archivalii. Spisovna nabyva dvou podob, klasické pro dokumenty v listinné podobé nebo

tzv. e-spisovna pro ukladani dokumenti v digitalni podobé.

Dle §3 odst. 4 Arssz je e-spisovna casti spisovny. E-spisovna je duvéryhodné digitalni

ulozistém dokumenti, které zarucuje o dokumentech nasledujici:

e Integritu obsahu;
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e Udaje o existenci;
e Dlouhodobé uchovani a zachovani ¢itelnosti.

e Duvéryhodnost piavodu;

Spisovna dle Kunta a Lechnera (2022, str. 205) pii piebirani dokumentt provadi kontrolu
vSech potiebnych nalezitosti 0 dokumentu. VSechny dokumenty nebo spisy ve spisovné
musi byt opatieny spisovou znackou a skartatnim lhtou. VSechny zaznamenané
informace musi byt zaroven obsazeny i V eviden¢ni pomucce. Eviden¢ni pomuticky mohou
byt jak v tradi¢ni analogové podobé, tak i v digitdlnim provedeni. Do konce trvani

skarta¢nich Thut jsou dokumenty ukladany ve spisovné.

Archiv spravni

Cechova (1971, s. 17-18) jako Spravni archiv oznaluje archiv slouZici jako

mezistupen/mezikrok mezi spisovnou ptivodce a koncovym archivem.

Podle Kunta a Lechnera (2022, str. 210-212) se jedna o dalsi typ spisovny, u kterého neni
ulozeni dokumentu trvalé. Toto misto vykonava nad dokumenty dohled, pokud maji delsi
skartacni lhtou nez 5 let. Spravnimu archivu dohlizi nad vykonem spisové sluzby

puvodce.

Administrator SSL

Podle Kunta a Lechnera (2022, str. 250) je to osoba, resp. uZzivatel, jez je povéfen
opravnénim udrzovat aktualni nastaveni systému a pravem piidélovat specifické role
pfislusnym uzivatelim. Cinnost administratora vykonavaji uréeni zaméstnanci uréeného
puvodce, ktefi by méli byt co nejvice motivovani Kk tomu fesit veSkeré problémy, které

vyvstanou, a ktefi jsou svou diislednosti pro pozici vhodni.
3.2 Zakony pojednavajici o archivnictvi a spisové sluzbé

3.2.1 ArSSZ — Zakon €. 499/2004 Sb. Zdakon o archivnictvi, spisové sluzbé a o zméné

nékterych zakonii

Zakon &. 499/2004 Sb. ustanoveny Parlamentem Ceské republiky, se v prvni &asti §1-§86

zamé&fuje na archivnictvi a spisovou sluzbu. Pro tuto préci je dilezita ¢ast HLAVA Il
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popisujici SPISOVOU SLUZBU zaéinajici §63, ktera ustanovuje zakladni predpoklady pro

vykon, kdy spisovou sluzbu vykonavaji:

e Vefejnopravni pivodci, tedy dle §3 499/2004 Sb. jsou jimi organizaéni slozky
statu, ozbrojené sily, bezpeCnostni sbory, statni piispévkové organizace, statni
podniky, vysoké Skoly, zdravotni pojistovny, vefejné vyzkumné instituce (dale
v.v.1.) a pravnické osoby ziizené zdkonem, vyjimka se vztahuje na poskytovatele
zdravotnich sluzeb, a to pouze jedna-li se o zdravotnickou dokumentaci. Dale tedy
jen ,,Vefejnopravni ptivodci®;

e Kiraje;

o Méstské Casti, na které byla pfenesena alespon ¢ast plisobnosti;

e Obce s poveéfenym tfadem a obce se stavebnim ¢i matri¢nim Gfadem;

e Hlavni mésto Praha;
,Uréeni pivodei® jsou tedy subjekty povérené vykonem spisové sluzby.

Zpusob vyhotoveni dokumentt elektronicky nebo papirové zavisi na charakteru opravnéni
puvodce. Je dulezité si uvédomit, ze elektronické provedeni je piipustné pouze pii pouZiti
systému eSSL, ktery spliiuje pozadavky uvedené ve vyhlasce § 70 odst. 1 ArSSZ a

pozadavkl NSESSS. Takovy systém musi jesté spliiovat atestaci.

V §63 odst. 4 ArSSZ je dale upiesnéno, ¢im se musi fidit pivodci, jeZ jsou soucasti

informacniho systémy s klasifikovanymi informacemi.

V §65 ArSSZ se pojednava o vytizovani a podepisovani dokumentl. Zde se definuje spis,
ktery je tvofen vSemi dokumenty tykajicich se stejné podstaty. U dokumentd v digitalni

podobé dochazi ke spojeni skrze metadata. U analogovych dokumentli dochdzi ke spojeni
fyzicky.

V §65 odst. 3 ArSSZ se popisuje povinnost opatieni dokumentu datem vyvéseni a datem
sejmuti, coz se tykd jen dokumentu, ktery ma byt povéSen na ndsténce, ¢i jiné sdélné

plose..

V §65 odst. 4 ArSSZ je popsana problematika podepisovani dokumentu. Opavnéni
podepisovat dokumenty uréenéhoptivodce ma jen jeho statutarni organ ¢i jiny, jim

povétreny orgdn nebo osoba.
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V §65 odst. 5 ArSSZ je popsano uzavieni spisu po jeho vyftizeni. Uzavienim je rozuméno
kompletaci spisu, kontroly jeho obsahu a nalezitosti, kontrola spisového znaku, ptifazeni
skarta¢niho znaku a skarta¢ni lhuty. Spis je dale nedélitelny, nejde tedy rozdélovat ani
nikterak upravovat, takovéto operace jsou zakazany. Avsak je mozné takovyto spis piifadit
ke spisu jinému, pokud jiz neuplynula skarta¢ni lhita. Jakakoliv metoda pro podepisovani
musi splitovat jakékoliv zmény dat a také musi zarucit korektni ovéfeni identity pfipojené

osoby.

V §66 ArSSZ se pojednava o spisovém tadu, jehoz soucasti je spisovy a skarta¢ni plan.
V tomto planu jsou obsazeny informace o typech dokumentd, které jsou seskupeny do
véenych skupin. Kazda z téchto skupin je poté specifickd svymi spisovymi, skartaénimi
znaky a také pfislusnou skartac¢ni lhlitou. Spisovy a skartacni plan se uklada a eviduje se
kazda jeho zména. Skartacni lhita miZe nabyt nejvice 100 let od uplynuti pocatku
skartacni lhiity, nestanovi-li se jinak zvlas$tnim pravnim predpisem. Za pocatek skartacni

lhiity se pak povazuje uzavieni dokumentu, ¢i vyhodnoceni celého spisu.

V §67 ArSSZ se pojednéava o odesilani dokumentti, kdy u dokumentt, u kterych je odeslani
vyzadovano s potvrzenim doruceni, se dokument posild doporucené do vlastnich rukou.
Takovy dokument poté musi obsahovat idaj o dodani takovéto zésilky ve formé& dokladu,

ktery se priklada k dokumentu ¢i ke spisu.

V §68 ArSSZ je popsano ukladdni dokument. Dokumenty musi byt ve spisovné ulozeny
po dobu trvani ptislusné piifazené skarta¢ni lhity. Dokumenty se ukladaji do spisovny
ihned po jejich vyfizeni. Nahlizeni do spisu je upraveno skrze obecna ustanoveni o
nahlizeni do spisu pfi fizeni pfed soudem ¢i spravnim organem. Pokud ovsem byly
dokumenty vefejné dostupné pted ulozenim, pak se na né tyto obecnd ustanoveni
nevztahuji. Paklize dojde k zaniku uréeného ptvodce, dochazi k pifevodu spisovny na
nasledujiciho piivodce. Pred svym vlastnim zanikem musi uréeny ptivodce informovat o
zaméru zaniknuti pfislusny archiv. Dale jsou specifikovany podminky, jez musi spravni
archiv a spisovna dodrzovat. Jsou jimi definovana specifika prostoru pro ukladani
dokumenti, kde tyto prostory nesmi byt ohroZeny povodnémi, musi byt vybaveny
praskovymi hasicimi pfistroji, musi byt zabezpefeny proti vodé, pafe a kanalizaci,

chemickym a biologickym latkdm ¢i proti nadmérné praSnosti. Dulézitym aspektem je
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faktor zabezpeceni, kdy musi byt prostory zabezpeceny proti prianiku neopravnénych osob.

Nedilnou soucasti jejich vybaveni jsou regaly pro ukladani dokument.

V § 69 ArSSZ je popsano zakladani a provoz archivi. Ministerstva a ustfedni spravni
ufady si zakladaji své spravni archivy a musi o tom informovat ministerstvo. Spravni
archiv v jinych piipadech miize byt zaloZzen jen s povolenim ministerstva. Ukolem
spravniho archivu je dohled nad vykonem spisové sluzby, piebirani dokumentt od
zaniklych piedchozich ptavodcu, piejimani dokumenti ze spisovny dokumenty v piipadé
delsich skarta¢nich lhat nezli 5 let. Dalsim ukolem spravniho archivu je pfipraveni
dokumentl pro fizeni vybéru archivalii ¢i pro skartacni fizeni. Spravni archiv provadi i
vybér toho dokumentd, které je nutné zachovat v archivu a dokumentd, které se mohou
postoupit postoupit likvidaci. Uréeni puvodci, ktefi zalozili spravni archiv, stanovi dobu,
po kterou maji byt dokumenty uchovavany ve spisovné a po které se dokumenty piedaji do

spravniho archivu.
3.2.2 Vyhlaska €. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby

Dle obsahu vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., 1ze shrnout, ¢im se obecné v ohledu vykonu spisové

sluzby zabyva:

e Pravidla pro pfijem dokumentd vefejnopravnimi subjekty, vcetn¢ zplsobu
doruceni a evidenci doruc¢enych dokumentt;

e Definujici informace o spisech a znacich jako ¢islo jednaci, evidenéni €islo;

e Pozadavky na podatelny pro pfijem a zpracovani dokumentd, jak v listinné, tak
v digitalni podobg;

e Postupy pro =zaznamenavani, oznacovani, vyhotovovdni a ovéfovani
dokumentt, véetné platnosti elektronickych podpist a peceti;

e Specifika pro zpracovani dokumentti v digitdlni podobé€, véetné pravidel pro
konverzi mezi digitalni a listinnou formou,

e Specifika pro odesilani dokumentti vypravnou,

e Zvefejiiovani informaci o provozu podatelny a podminkich piijimani
dokumentu;

e Ukladani dokumenti a spisi;

e Jmenny rejstiik;
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e Vystupni datové formaty.

Brom (2013, str.228-249) podtrhuje, Zze zmény piinesené vyhlaskou jsou klicové pro
zajisténi spravného a efektivniho vedeni spisové sluzby ve vetejné sprave, a to hlavné tim,
ze piindsi kompletni potfebnou zakladnu. Autor klade dlraz na dulezitou zménu, kterd se
skvi v podstaté, kdy kazdy vetejnopravni pivodce musi jiz od platnosti vyhlasky c.
259/2012 Sb. opattit evidované dokumenty o skarta¢ni znaky, coz do t¢ doby nebylo

potiebné.

3.2.3 Nafrizeni ¢. 910/2014 o elektronické identifikaci a sluzbach vytvaiejicich

diivéru pro elektronické transakce na vnitinim trhu

Dle stranky eur-lex.europa.eu, které nafizeni uchovava je nafizeni Evropského parlamentu
a Rady (EU) ¢. 910/2014, eIDAS, specifikaci pro jednotny digitalni trh v ramci Evropské
unie. Cilem tohoto nafizeni je hlavné podpora rozvoje digitalni ekonomiky na vnitinim
trhu EU pomoci navysSeni bezpe¢nosti. Nafizeni stanovuje normy a zavadi feSeni pro
elektronické uznavani a sluzby zalozené na duvéte. Stanovuje piedpisy pro elektronické

podpisy, digitalni peceté, Casova razitka a digitalni identity.
3.2.4 Narodni standard (NSESSS)

V ArSSZ je v §70 odst. 2 uvedeno, Zze Ministerstvo vnitra je zmocnéné k vydani tzv.
Nérodniho standardu. Tento standard ukladd a stanovuje pozadavky na elektronické
systémy spisové sluzby. Zahrnuje veSkeré ukony, které se ve spisové sluzbé provadéji.
Prvni verze narodniho standardu byla zvefejnéna ve VéStniku Ministerstva vnitra v ¢astce
26/2009. Posledni a zaroven aktualni verzi je verze pata z roku 2023, ktera vysla konkrétné
v Castce 42/2023. Posledni verze se piiklani k obecnéjsi evidenci dokumentl a jejich
naslednou identifikace fesi jednozna¢nym identifikatorem namisto pouze €isla jednaciho,

jak tomu bylo diive.

Dle Kunta a Lechnera (2022, str. 54-60) Tato verze narodniho standardu obsahuje piehled
zékladnich pojmt pro spisovou sluzbu, které do t¢ doby nebyly nikde pisemné podlozeny.

Zaroven narodni standard stanovuje schémata datového typu XML v 6 variantach.
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3.3 Zivotni cyklus dokumenti

Dle Kunta a Lechnera (2022) jsou celou patefi systému entity a vazby mezi nimi, které
stoji pravé za vznikem systému. Systém eSSL tyto dokumenty spravuje a zajistuje jejich
ob¢h, tento ob¢h je specifikovan od pifijmu dokumentu az po jeho zakonceni v fizeni pro

vybér archivalii.

Na grafu 1 je zobrazen cely proces zivotni cyklu dokumentt v systému eSSL.

37



Graf 2 Schéma obéhu dokladu v eSSL
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K zobrazeni grafu ¢. 2 byl pouzit online freeware pro vytvareni diagramt a flowchart,
ve kterém byly pouzity sady pro BPMN diagramy. Na grafu je patrné, ze se sklada ze 2
vertikalnich poolt, kdy vlevo je reprezentovdna cast se systémem eSSL a v pravé Casti je
reprezentovan piijemce, resp. vnéjsi osoba/instituce nebo pivodce samotny. Toto dvoji
zachyceni v poolu napravo bylo zvoleno, protoze nejen piijemce mulze vytvaret

dokumenty. Zakon stanovuje, Ze vznikaji i ¢innosti ptivodce.
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Propojeni entity eSSL a ptivodce/piijemce je realizovdno pomoci Srafované orientované
usecky. Cely graf piedstavuje proces obéhu dokumentu, spusténi probiha v kruhu, ktery je
V pravém hornim rohu. Dokument putuje ptes jednotlivé ulohy smérem k doruceni nazpét
piijemci/pivodci z pohledu pravé piijemce/ptivodce (jako tvoritele dokumentu), ale
z pohledu eSSL je koneénym bodem dokumentu bud’ skartace anebo archivace. Déle jsou

tyto jednotlivé procesy pfiblizeny a specifikovany.
3.3.1 Prijem a registrace dokumenti

Dle Kunta a Lechnera (2022, str. 97-98) musi vSichni uréeni ptivodci konat za tcelem
zajisténi piijmu dokumentd, kdy dorucené dokumenty piijimaji bud’ ve fyzické nebo
elektronické formé¢. Misto uréené pro pifijem se nazyva podatelna. Plivodci musi zarucit
transparentnost a dostupnost informaci o podminkéach pfijimani dokumentii a fungovani
podatelny. Podatelna mé v eSSL klicovou roli pii efektivni spraveé ptichozich dokumentt z
ruznych zdroji. Jako prvni kontaktni misto odpovidé za fadnou evidenci vSech doruc¢enych
dokumentt, provadi jejich prvotni kontrolu a nasledné zatazeni. Posuzuje, zdali jsou piijaté

dokumenty validni.

Pavodce je povinen zfidit elektronickou podatelnu dle vyhlaSky ¢. 259/2012 Sb. pro
pfijimani dokumenti v elektronické podobé, pokud neni stanoveno v zdkoné ¢. 499/2004

Sb. jinak.

Aby bylo mozné efektivné zpracovavat velké objemy dokumentd, potrhuje Brom (2013,
str.51) u puvodci povinnost zavedeni dukladnych piijimacich postupi a poskytnuti
odpovidajici zdrojii podatelng. Velikost podatelny by méla byt ekonomicky adekvétni. U
menSich organizaci je tak doporuceno, aby pro podatelny nebyly vy€lefiovany samostatné

mistnosti, ale aby se podatelny u téchto subjektt pritadili k jiz jiné fungujici slozce.

Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb. uvadi konkrétni pokyny pro dokumenty, které jsou doru¢ovany
mimo podatelnu. Patii sem materidly, které jsou preddvany piimo béhem schiizek nebo
cest mimo pracovisteé. Tyka se rovnéz zaznaml podani uc¢inénych prostiednictvim telefonu
nebo ustnich rozhovorti. Podle ustanoveni se tyto nestandardni formy doruceni stéle
povazuji za ufedné piijaté. Zaméstnanec, ktery takové dokumenty pievezme nebo

zaznamena Ustni podéni, je odpovédny za jejich neprodlené pfedani do piislusné spisovny.
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Dle Kunta a Lechnera (2022, str.126-127) se v den doruceni zasilky dokument nebo obalka
opatfi razitkem s oznaCenim piijmu. Toto tzv. podaci razitko obsahuje klicové udaje, jako
je jméno puvodce, datum, cislo jednaci a specifika tykajici se stranek a pfipojenych
soubori. Doporucuje se graficka podoba jednoznan¢ného identifikatoru, pro jednoduchost
identifikace el. zafizenim. V pfipadé potfeby miize odesilatel na razitko uvést dalsi
identifika¢ni udaje pro ucely sledovani - naptiklad znak spisu, znak skarta¢ni nebo jiné
poznamky. U casové¢ citlivych podani predavanych prostiednictvim elektronickych zprav
musi byt uvedena presna hodina, minuta a sekunda pfijeti. Priklad standardniho vzhledu

podaciho razitka obsahuje spisovy fad ptivodce.

Dale dle Kunta a Lechnera (2022, str.126-127) se fyzické dokumenty obsahujici jméno
fyzické osoby na obalce pfedavaji piimo té osobé nebo jejimu zastupci neoteviené. Pokud
vSak pfijemce po poruSeni peceti zjisti, Ze obalka obsahuje ufedni zdznam, musi zajistit
jeho pozdéjsi vlozeni do systému spisové sluzby. Stejny protokol plati i pro digitdlné
dorucené ufedni dokumenty pfijaté piimo do osobniho emailového uctu. Co se tyce

opatieni elektronicky doru¢ené materialy budou ihned opatieny potifebnymi oznacenimi.
3.3.2 Dokumentace a evidence

Kunt a Lechner (2022, str. 124-132) specifikuji, Ze subjekty povétené vedenim spisové
sluzby maji povinnost fadné evidence vsech dokumentd. Pro zajisténi této povinnosti
slouzi vedeni podaciho deniku. Kazdy ptijaty dokument je zaznamenan do tohoto deniku v
¢iselném a chronologickém potadi podle standardnich procedur, nebo podle vlastniho
zdokumentovaného postupu. Podaci denik je slozen z ptredem svazanych a ocislovanych
dokumenti, které jsou jasné identifikovany podle nazvu plvodce, roku uZivani
a celkového poctu stran. Tento denik mulZe byt vedem prostiednictvim fyzické véazané
knihy. V takovém pfipad¢ je nutné provést konverzi a zachovat origindl pro dlouhodobé

uloZeni. Pivodce dokumenti je zodpovédny za zabezpeceni podaciho deniku.
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Obrazek 5 Ukazka namétu podaciho razitka

Univerzita Praha

Doslo dne:

C.j.:
Pocet listd / pFiloh:
Pridéleno:

Termin vyfizeni:

Zdroj: Vlastni zpracovani

Dle Kunta a Lechnera (2022, str. 131-132) musi byt u kazdého dokumentu v podacim
deniku zaznamenéano né¢kolik kli¢ovych tdaji:
e Unikatni potadové ¢islo;
e Datum piijeti nebo vytvoteni,
e Kompaktni piehled obsahu dokumentu;
e Informace o vytizujici osobé/jednotce;
e ldentifikace odesilatele;
e (Cislo jednaci a pocet stran;
e Metoda zpracovani;
e Datum odeslani a pocet stran;
e Oznaceni uchovavani a Casovy ramec;

e Ziznam o definitivnim vyfazeni.

Dle Kunta a Lechnera (2022, str. 130) jsou zaméstnanci instruovani, aby provadéli
zaznamy do podaciho deniku jakmile jsou informace k dispozici, napiiklad kdyzZ je
dokument poprvé pfijat nebo intern¢ vytvoren. Veskeré pozdé€ji zjist€né nové tdaje musi
byt rovnéZz neprodlené doplnény, aby byla zajiSténa Uplnd aktudlnost podaciho deniku.
Dulezité je, ze se k evidenci doSlych i interné vytvorenych dokumentd pouzivé jediny

konsolidovany podaci denik, nikoli samostatné podaci deniky.

V ptipadé, kdy je interné vytvofeny dokument pozdéji pfipojen k pfijatému dokumentu
nastejné téma, jsou dle vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. zaméstnanci povinni jej pfipojit k
zaznamu puvodniho pfijatého dokumentu. Vytvofeni nového zaznamu neni v takovém

ptipadé dovoleno.
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V zavislosti na faktorech se dle doporu¢eni Broma mohou uzivat i rizné rozsifujici
rejstiiky nad rejstiik jmenny. Napiiklad pokud primérny ro¢ni objem piesahne 3 000
dokumentti, je tfeba vést jmenny a vécny rejstiik. Rejstiiky slouzi k vyhleddvani a
spojovani dokumentli do souborit pomoci odkazl na jejich potadova Cisla v rejstiiku. Ve
jmenném rejstiiku se indexuji jednotlivci nebo organizace jako odesilatelé nebo subjekty.
Vécny rejstiik pouziva popisné terminy pro usnadnéni vyhledavani dokumentd. Podle

potieby mohou byt vytvoreny 1 dalsi specializované rejstiiky.
3.3.3 Rozdélovani a pohyb/obéh dokumenti

Dle vykladu Broma (2013, str.72-73) je Vv nasledujici ¢asti vysvétlen pohyb a pterozdéleni
dokumentd v ramci systému pivodce. Prerozdélovani dokumentdi ma ve své dikci
podatelna. Dokumenty, které jsou tedy fadné ptijaty a jiz zaevidovany v podacim deniku se
vydaji pfisluSnému utvaru urcené¢ho ptivodce, ktery je za vyfizeni danych dokumentii
zodpovédny, ¢i pripadnému zaméstnanci. Pfeddni dokumentd probéhne vici podpisu do

podaciho deniku.

Ptiklad pterozdéleni dokumentu je nasledujici, pfijaty ndvrh smlouvy, ktery je jiz

zaevidovan v podacim deniku se predava pravnimu oddéleni, coz zajiSt'uje podatelna.

Ptiklad piedani dokumentu je nasledujici, zaevidovany dokument ¢. 111222 je digitalne
piifazen zaméstnanci s Cislem 1234. Zde jiz lze vydavat naptiklad vii¢i zaméstnanecké

karté

Kunt a Lechner (2022, str.154-155) zminuji, Ze pfedanim dochazi k ob&éhu a k vyfizovani
dokumenttil, zde dochazi k ptrerozdéleni danych tkont. Dany dokument musi byt schvalen
riznym poctem zaméstnancu, to vzdy zalezi na dané organizaci a na typu dokumentu.
Hlavni podstatou spisové sluzby je nutnost zachyceni veSkeré manipulace s danymi
dokumenty, je vzdy tfeba pfesné a jednoznacné prokazat proces piebirani, predavani a
naslednou veskerou manipulaci. Zplsob zdznamu se rizni, v digitalni verzi/formé 1ze ob¢h
dokumentu zaznamenat v jeho samotné historii uvniti informacniho systému. Zatimco
v analogové formé musi byt k dokumentiim/spisiim pfifazena spisova obalka, do které je

tieba vSechny zmény ihned zaznamenat.

Brom (2013, str.73) podtrhuje informaci, pterozdélenim dokumenti 1ze rozumét jako

prvnimu kroku samotného ob&hu dokumentu mezi ptislusSnymi zaméstnanci anebo utvary.
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Systém musi zajistovat sledovani a kontrolu vSech tkond, které jsou s dokumentem

provadény a to v¢. data a informace o zaméstnanci, jenz jej provedl.
3.3.4 Vyfrizovani dokumenti

Dle Kunta a Lechnera (2022, str.161-162) vyfizovani, neboli zavrSeni veSkerych operaci
s dokumentem, kdy je kladen duraz na to, aby byly dokumenty vyfizovany samostatn¢ a v

souladu se zdvaznymi ptedpisy, rychle, jednotné, ale hlavné hospodarné.

Podle §14 odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. je dokument nebo spis vytizen:

e Vytvofenim spisu;

e Vzetim na védomi;

e Pfedanim dalSim osobam;
e Zaznamem na dokumentu;

e Jinym zpisobem definovanym Ve spisovém fadu.

Dokumenty jsou pfidéleny urenému pracovnikovi, ktery zodpovida za dodrzeni
stanoveného terminu podle internich pifedpisi nebo individudlnich pokynt. Tim je

zajisténo efektivni a v€asné zpracovani dokumentt.

Jedinou vyjimkou, kterd se nachazi ve vyfizovani dokumenti, je zpiisob zaznamenani
informaci o vyfizovani, kdy pro elektronické dokumenty se tak d&e zdznamem do
transakéniho protokolu. Zatimco v listinné podob¢ je tomu pomoci tzv. referatniku, coz je

piiloZeny list se vSemi potfebnymi tdaji o vyfizeni daného spisu.

Poté, co dojde k finadlnimu vyfizeni dokumentu, musi povéfena osoba provést zaznam
v evidenci dokument. To provede bud’ oznacenim na dokument, nebo elektronickym
potvrzenim V informacnim systému. Vyfizenému dokumentu je poté pfidélen skartacni

znak, spisovy znak s danymi ptedpisy stanovena odpovidajici skartac¢ni lhita.
3.3.5 Podepisovani a celkové vyhotovovani dokumentii

Dle Broma (2013, str.79) Ptfi vyhotovovani musi pivodce vzdy uvadét jednoznacny
identifikator dokumentu a spisovou znacku, voliteln€ i jednaci ¢islo a zaroven 1 ¢islo ze
samostatné evidence dokumentli. Vyhotoveni kon¢i odesilanim dokumentu adresatovi po

schvaleni statutarnim zastupcem. Digitalni dokumenty se zasilaji do datové schranky.

43



Listinné dokumenty, pokud ma adresat datovou schranku, jsou zkonvertovany a zaslany do
datové schranky adresata. U digitalnich dokumentt neni tieba uvadét mnozstvi ptiloh, ale

u analogovych dokumentt je potieba informace o mnozstvi ptiloh uvadét.

Piivodce musi pied odeslanim pecliveé vypracovaného dokumentu dodrzet body uvedené ve

vyhlasce ¢. 259/2012 Sb., které obsahuji specifika jako:

e Zahrnuti zédhlavi obsahujiciho nazev organizace, sidlo nebo jinou
identifikovatelnou adresu,

e Prifazeni jednaciho nebo evidenéniho ¢isla daného dokumentu ziskaného ze
samostatné evidence dokumentu;

e Oznaceni data podpisu dokumentu;

e Specifikaci poctu piiloh a listd u fyzického dokumentu nebo souhrnny pocet stran
digitdlniho dokumentu,

e Zahrnuti jména a funkce, ptipadn¢ lze uvadét i sluzebni ¢islo osoby, ktera

dokument podepisuje.

Dle Broma (2013, str.80) stanovuje spisovy fad v organizaci postupy pro podepisovani
elektronickych a fyzickych dokumentl. Piivodce eviduje ufedni razitka a zaznamenéva,
komu jsou pfidélena. Je také potieba vedeni evidence kvalifikovanych certifikath od
akreditovanych poskytovatelii, které jsou pro fungovani elektronického podepisovani

klicové. Zaznam o kazdém kvalifikovaném certifikatu by mél obsahovat:

e Cislo certifikdtu;

e Data zacatku a konce platnosti certifikatu;

e Podrobnosti o zneplatnéni v¢etné data, diivodu;

e Podrobnosti o akreditovaném poskytovateli certifikatu;

e Identifikaci opravnéného drzitele certifikatu.
3.3.6 Odesilani dokumenti

Dle Broma (2013, str.81-86) se jedna o ¢innost, kdy se po vyhotoveni musi dat protistrané
vysledek cinnosti. Odesilani lze provést skrze datovou schranku, coZz je primarné
vyuzivano pii komunikaci s ministerstvy a jinymi statnimi slozkami, dale skrze podatelnu

(tedy jeji Cast vypravnu), ktera se pouziva pro odesilani analogovych dokumentt.
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Kunt a Lechner (2022, str.189-197) zminuji u analogového procesu odesilani potiebu vétsi
specifikace. Odesilani skrze vypravnu musi mit urCité nalezitosti, které provadi dany
zameéstnanec. Tento zaméstnanec musi zkontrolovat, zdali ma dokument veSkeré dilezité
nalezitosti k jeho vypraveni, zaroven zodpovida za jeho fyzické predani. O vSem soucasné

zaznamenava do podaciho deniku.
Povolené vystupni datové formaty

Ve fazi, kdy se jednotlivé dokumenty, resp. spisy, vyfizuji a nasledn¢ odesilaji a ukladaji,
je potieba specifikovat, jaké datové formaty takovéto vystupy musi mit. Dle § 23 vyhlasky
¢. 259/2012 Sh. se tim rozumi:

e Format pouzivany k ukladani ve spisovné;

e Format vystupu z eSSL;

e Format slouzici k pfedani do archivu,

Existuje vice povolenych datovych formatd na vystupu, které jsou popsany nize. Dle § 23
vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. vystupy kombinace statickych textovych i statickych grafickych

komponent nasledujici:

e PDF (Portable Document Format);
e PDF/A-3 (Portable Document Format for Long-Term Archiving).

Dle § 23 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. vystupy statickych obrazovych komponent nasledujici:

e PNG (ISO/IEC 15948);
e TIF/TIFF (nekomprimovany);
e JPEG/JFIF (Joint Photographic Experts Group File Interchange Format).

Dle § 23 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. vystupy dynamickych obrazovych komponent:
e GIF (Graphics Interchange Format);
e MPEG-1, MPEG-2, MPEG-4 (Moving Picture Experts Group Phase).

Dle § 23 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. vystupy zvukovych komponent:

e MP2;
e MP3;
o WAV (Waveform).
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Dle § 23 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. vystupy databazové pomoci XML (Extensible markup
language document) nebo DTD (Document type definition), ve kterych je popsana
sktruktura databaze. Dale vystupy ucetnich zaznamu v elektronické podobé pomoci

ISDOC (Information System Document).

Dle § 9 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. poptipadé¢ i jiny datovy format, ktery je specifikovan ve

spisovém fadu.
3.3.7 Ukladani dokumenti a spist

Dle Kunta a Lechnera (2022, str.203-204) se jedna o misto zvané spisovna, kde dokument
ukoncuji sviyj obéh a zavrsuji se zde vSechny ¢innosti s dokumenty spojené. Dokumenty se
ukladaji proto, aby bylo mozné prokéazat je po dobu nezbytné nutnou. Tato doba je
vyjadiena tzv. skarta¢ni lhitou. Ukladani probihd v prostorach k tomu uréenym, které
nejsou v rozporu s § 61 zédkona ArSSZ, ktery uklada povinnosti, dle kterych musi byt
zajiSténa existence archivu, resp. spisovny. Neukladdnim do spisovny nebo nespravné

stavebn¢ provedena spisovna je v rozporu se zakonem a vyse sankce je az do 200 000 K¢.

Dle §19 odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 musi pivodce povinné zkontrolovat celistvost
vyftizeného spisu az pted jeho uzavienim, do vyhlasky byli povinni kontrolovat celistvost
spisu pouze pied jeho uloZenim. Dale dle Kunta a Lechnera je povéfeny zaméstnanec
rovnéz povétren povinnosti dbat na ukladani dokumentd vzdy pod spravnymi spisovymi i
ukladacimi znaky, které jsou ptifazeny vzdy podle typu obsahu. Tedy zarucuje, Ze spis je

vzdy co nejrychleji vyhledatelny v archivu.

Paivodce miize provozovat Spravni archiv, UleZi§té datovych sprav a Centralizovanou
spisovnu. Vedeni téchto celkll neni soucasné, vzdy se voli varianta nejvice pifinosna pro
danou organizaci z pohledu finan¢niho i prostorového, jak zminuji p. Kunt a Lechner
(2022, str.205-212).

Kunt a Lechner (2022, str. 213-215) specifikuji specialnim piipad, kdy dochazi
k pfedavani spisu. Je jim tzv. spisova rozluka, ktera je podchycena v zakoné ArSSZ.
Spisova rozluka je urcend obdobim, kdy dojde ke zruSeni, ¢i k reorganizaci puvodce.

V takovémto piipadé piechazi agenda spisové sluzby a jejtho vykonu na nésledujiciho
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puvodce, ktery prebira misto ptivodniho. Pivodce, ktery je rusen nebo chysta reorganizaci

musi piislusny ufad upozornit na své plany.
3.3.8 Vybér archivalii pro archivaci nebo skartaci

Dle vykladu Kunta a Lechnera (2022, str.216-217) se jednd o proces do kterého vstupuji
veskeré dokumenty, u kterych jiz dosSlo k vyprSeni skartacni lhity. V této fazi povéteny
zaméstnanec provede vybér a posouzeni dokumentl, typicky tak jednd na zaklade
seznamu, ktery je mu vygenerovan systémem na vyzvu. Zde vstupuji skartacni znaky,
které byly vysvétleny v dulezitych pojmech, tedy znaky A, S, V. Jakmile zamé&stnanec vSe
provéii a zkontroluje spravnost informaci, provede soupis skarta¢niho fizeni, nasledné

vyda souhlas se skartaci, za kterou ruci nebo provede piesun ¢i odeslani spisu do archivu.

Brom (2012, str.92-93) zduraziuje, Ze pokud dokumentu skarta¢ni lhita nevyprsi, tak
nemiiZze byt znicen, jakkoliv jinak nez tak, Ze se ¢ekd na vyprSeni skarta¢ni lhity. Poté, a
jen tehdy vstupuje dokument do skarta¢niho fizeni. Vyfazeni vSak mutze byt nafizeno
vlastnikem dokumentd nebo ufedni moci. Skartaci rozumime zménu stavu, ze kterého je
nemozna zpétna rekonstrukce a jakakoliv identifikace obsahu daného dokumentu. Skartaci

podléhaji i vyfazena razitka ptivodce.

Zpusob a prubch skartatniho fizeni stanovuje ve spisovém fadu organizace. Tedy
specifikuje, kdy muze fizeni probihat s odchylkami od zdkonem dané podoby, avsak za

predpokladu, Ze je tento pribéh povahove stejny.
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4 Vlastni prace

Hlavnim zamérem je vytvoreni ucelené metodiky pro navrh, piijeti a implementaci eSSL v
ramci firmy. Soucasné je bran zietel na vyvoj zakladnich prvki, které umozni efektivni
vyuziti systému po jeho spusténi. Pro organizaci, ktera pottebuje systém SSL a nenti si jista
tim, jaké parametry by m¢l dany systém obsahovat, je tato ¢ast prace vhodnym zdkladem
pro orientaci Vv problematice a zaroven pro stanoveni zakladnich parametri pro

pozadovany systém.

V prvni ¢asti je zpracovan harmonogram projektu pro spisovou sluzbu v¢. ptikladi, tento
harmonogram je roz¢lenén do bodi dle postupného vyvoje. Jednotlivé faze jsou ve
strunosti popsany. Nasledné jsou tyto body zapracovany do Ganttova diagramu. Po
harmonogramu nasleduje soupis potfebnych zékladnich pozadavkii na systém, ktery je

roz€lenén dle jednotlivych funkcionalit.

4.1 Harmonogram

4.1.1 Formulace problému, pro potieby implementace eSSL

Doba trvani v¢. rezervy: 3 mésice, bez rezervy: 2 mésice

Ke vstupu do této faze dochazi v momentu, kdy je ptivodce povinen dle legislativy
k vedeni systému eSSL., popf. se i o tomto rozhodne nezavisle. V této fazi dochazi
k formulaci toho, co organizace od systému vyZzaduje, spolecné s vybérem vhodnych
zastupcl, a to ustanovenim fidiciho vyboru nebo fidici skupiny, kterym se pfifadi na
starost problematiku eSSL. Pravé v této fazi dochazi k hledani a obsazeni klicové role -
specialisty, ktery bude plnit funkci projektového manazera. Pro tuto fazi byla zvolena doba
2 mésice. Nejdfivé musi dojit k ustanoveni fidiciho vyboru a jeho jednotlivych ¢lend,.
Trvéni této Casti by mélo trvat do 14 dni resp. £0,5 mésice. Béhem této doby je potieba
informovat pracovniky o existenci povinnosti provadéni spisové sluzby. Dulezity je vybér
0s0b s potiebnymi kompetencemi a znalostmi. Do vlastniho vyboru je zapotiebi ustanovit

nasledujici pozice:

e Hlavni manazer / Reditel / Sponzor projektu
e Projektovy manazer

e Zastupce zaméstnancl
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e Technicky expert
e Financ¢ni poradce
e Pravni poradce

e Zastupce HR

Ve vyboru je vzdy nutnd ucast hlavniho manaZera nebo feditele, tzv. sponzora
projektu, ktery ma dostatené silné pravomoce v fizeni spoleCnosti a i odborné
kompetence. Ten je pro Gspésné zvladnuti projektu klicovy, zajiStuje nejen provazani se
strategii organizace, tj. sesouhlaseni jak s kratkodobymi, ale i provazani s dlouhodobymi

prioritami a zdmery.

Kli¢ovou roli vlastniho vedeni a fizeni projektu je projektovy manazer, ktery ma za tkol
spravu afadné provadéni celého projektu a kazdodenni fizeni projektu. Tato osoba
informuje vybor o uskute¢néném pokroku a o potiebach a problémech vyvstalych

z projektu.

Propojenost, a to nejen se zaméstnanci organizace, ma na starosti zastupce zaméstnancii.
Zajistuje, aby vSichni zaméstnanci, kteti pfijdou s vysledkem projektu do styku, tedy at’ jiz
jde o zaméstnance podatelny nebo o fadové zaméstnance, byli S projektem obeznameni
a poskytovali nezbytnou sou¢innost v dobé trvani projektu a i po jeho vlastni realizaci.
Proto je potieba, aby byl program spravné a vhodné uzplsoben, uzivatelské prostredi bylo
dostatecné prehledné, vzhledové piivétivé a funkéné spravné. Tato osoba vlastné poZzaduje
to, aby byly prezentované funk¢nosti fadné vysvétleny prave pro tcely pouziti zaméstnanci

v budoucnu.

Dal3i osobou je technicky expert, ktery vyboru poskytuje odborné znalosti tykajici se
technologickych aspekti projektu, SW i HW, vcetné infrastruktury a vlastni ICT
architektury, tedy napiiklad zdali nabizenad zafizeni nejsou pfili§ zastarala nebo zda-li
zafizeni nejsou zbyteéné predimenzovana ¢i nekorektné nacenéna. Vzhledem k tomu,
ze se jedna o vyvoj, resp. aplikaci softwarového feSeni, pak je tato funkce naprosto
nezbytna. V menSich organizacich mize byt tato pozice zastdvdna stejnou osobou jako

pozice projektového manazera.

Soucasti projektového tymu je i finanéni poradce, ktery pro Gcely vyboru a organizace

zastfeSuje finan¢ni analyzy a kalkulace projektu, kontroluje vlastni pfedpokladané néklady,
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zjistuje informace o tom, zdali je projekt financovatelny. V rdmci nésledné realizace
projektu i provéfuje skuteCnosti, zdali jsou s projektem spojené finan¢ni tkony fadné

provadény.

Zodpovédnou osobou za oblast legislativné pravni, v¢. pfimé podpory pii zadavani
zakdzky apod. je pravni poradce — osoba, kterd poskytuje informace o tom, zdali jsou
dodrzovany veskeré specifické pravni predpisy. Jedna se tedy o zodpovidajici osobu
za sledovani pravniho vyvoje, ktera fadné prostuduje veskeré novelizace zakont, vyhlasek

a nafizeni spojenych s projektem.

Jako posledni osobu zde mame Zastupce z HR (Human Resources), jehoz cilem je
zajistit dostatec¢né pracovnich kapacity pro projekt i nasledné aktivity organizace, v¢.
soubézného dodrzovani vsech zakonnych ptedpist z hlediska pracovnich podminek

(BOCKOVA, K., OLAH, A., HANAK, M, 2020, str.220-236).

Dale je tieba zpracovat a analyzovat parametrizaci novych ¢innosti a roli, na coz je
vyClenéno alesponi 7 dni, tedy £0,25 mésice. Béhem této doby je potieba vyhodnotit, jaké
kompetence budou k jednotlivym rolim potieba, zdali organizace takovéto kompetence ma,

popf. 1 zajistit doSkoleni zamstnancii €i najit feSeni prostifednitim externi dodavky.

Casto se stava, Ze vybrana osoba nechce danou pozici pfijmout at’ uz z osobnich nebo
jinych divodi. Doporucuje se proto danou nabidku fadné ohodnotit, v dnesni dobé je tou
nejvétsi hybnou silou finanéni ohodnoceni, ale ve hie jsou 1 jiné pracovni benefity, které
mize zaméstnavatel za vykon prace nad rdmec stdvajiciho objemu nabidnout. (T -

MAPY, nedatovano)

Od doby, kdy se vyvési dana pozice na zaméstnancim pristupna sdélnd mista je pocitano s
+1,5 mésicem, kdy prvnich 1-2 tydnt, tedy +0,5 mésice mize trvat, nez se informace
dostane ke vSem zaméstnanciim. Poté rozhodovaci doba tohoto zaméstnance muize trvat
pfiblizné€ 14 dni, tedy £0,5 mésice, neZ dojde k rozhodnuti, zdali by mél o takovouto pozici
zdjem. Dale nasleduje vybérové fizeni a vybér vhodného kandidata. V ptipad€ vice
z4jemcu lze oCekavat alespon 2 kolové vyberové tizeni, coz trva opét alespon 14 dni, tedy
+0,5 mésice. Zde hovoiime o ptipadu, ze se kandidat najde z fad pracovnikt. Ptipad, kdy
se hleda zaméstnanec mimo organizaci uvadét nelze, nebot' se neda ani piiblizné

specifikovat, jak dlouho by jeho ndbor trval. Jako rezervu je zde na zéklad¢ subjektivniho
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rozhodnuti zvolena rezerva 30 %, nebot’ se vybira kandidat z organizace, tudiz by vybér

nem¢l byt tak zdlouhavy.

Projektového manazera ustanovuje organizace vétS§inou sama a je zapotiebi, aby jim byla
osoba, ktera je dostatecné kompetentni. Musi zvladnout zajisténi fizeni celého projektu, a
to vetn¢ planovani a monitoringu. Je zapotiebi, aby tato pozice zvladala koordinaci
persondlnich, financnich a technologickych zdroji a aby k nim méla vhodny pfiistup
podpofeny vedenim organizace. Tato pozice vyzaduje ivelmi dobrou komunikaéni
schopnost - jedna se o osobu, ktera bude styénym bodem mezi organizaci (objednatelem) a
projektovym manazerem poskytovatele, se kterym komunikuje navrhy na zmény a od

kterého ziskava zpétnou vazbu na proveditelnost zddanych specifik.

Shrnuti pozadavkl na roli projektového manazera - kandidat/ka na této pozici by mél
disponovat  dostatecnymi technickymi dovednostmi, znalosti projektového fizeni (v
mensSich organizacich alespon elementarni), fidicimi a pldnovacimi dovednostmi,
znalostmi v oboru a komunika¢nimi schopnostmi (ty jsou opravdu velmi dulezité).

(BOCKOVA, K., OLAH, A., HANAK, M, 2020, str.35-49)

Celkovéa doba trvani této faze bude piiblizné 0,5+0,25+1,5 = 2.25 mésice po pficteni

rezervy 30 % je takova doba +2.925 mésice, zde je pro jednoduchost zaokrouhleno na 3

mésice

4.1.2 Analyza pozadavku na systém a navrh FeSeni, Sestaveni zaddvaci dokumentace
a vybérové rizeni

Doba trvani v¢. rezervy: 12 mésicu, bez rezervy: 9 mésicii.

V této etap€ dochazi k rozboru a specifikaci potteb pro systém, stejné jako k sestaveni
detailniho navrhu fteSeni celého projektu. V prvotni c¢asti je analyzovano prostiedi
organizace a vSech jeho nalezitosti a spojitosti. Pfredpoklada se existence ekonomického a
informa¢niho systému, popf. i jinych systémi (ERP, CRM, DMS apod.). Je potieba
dikladn¢ zmapovat, jak do této doby probihaly jednotlivé ukony spojené s ob&hem
dokumentd v organizaci. Dale stanovit strategii pro spravu zdznama a dokumentd, v této
fazi je treba definovat jednotlivé entity, stanovit odpovédnosti, pfehodnotit nahled na
vlastnictvi dokumentti, e-mailil a jinych datovych souborti na majetek organizace. Je nutné

stanovit i provadéné Cinnosti a jiné ukony spojené se spravou dokumenti. V této fazi je
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vytvorena i struktura projektu a roli, které jsou pro n¢j potiebné. (KUNT a LECHNER,
2022, str. 245-248)

Projektovy manazer, jehoz jednotlivé dil¢i kroky projektu a postupy jsou postupné
schvalovany na schiizich fidiciho vyboru, utvoii postupny navrh na feseni. Je zadouci, aby
se této faze ucastnili, a to alespon ¢astecné, zaméstnanci, kteti budou se systémem
pracovat, nebot’ jejich pozadavky byvaji cennym piinosem a systém jako takovy se Casto
VYtvari na miru jim samotnym. Projektovy manazer Vypracovava analyzu aktualniho stavu
a veSkerych sounalezitosti organizace, které se problematiky tykaji. Na tuto fazi analyzy

pozadavki a navrhu feseni je vyclenéna doba £3 mésice.

Na dals$i fazi sestaveni zadédvaci dokumentace je vyc€lenéna doba +3 mésice. Projektovy
manazer vytvoii postupné navrh na systém, ktery je opétovné diskutovan na spole¢nych
schiizich fidiciho vyboru. Jestlize dojde k celkové shodé, je poté tento navrh predan do
zadavaci dokumentace. KdyZz je zaddvaci dokumentace téméf hotova, je tieba ovéteni
Z pravni strany, zdali obsahuje veskeré nezbytné nalezitosti. Pravni ¢innosti a konzultace

jsou zajisStovany pravnim poradcem externim nebo internim.

Po sestaveni zadavaci dokumentace je vyhldSeno vybérové fizeni v podobé zvetejnéni
parametri zakazky. Trvani vybérového tizeni je zavislé Cist€¢ na zadavateli, ale mélo by
kopirovat naro¢nost projektu. Dle zadani zakdzky je bézn€, Ze ucastnici vyberového tizeni
konzultuji jednotlivé parametry zadavaciho fizeni se zadavatelem, jako napi. plnéni
kvalifika¢nich pfedpokladii ucastniki, referen¢ni listiny i technickou parametrizaci
zakazky — zejména z diivodu upiesnéni existujicich nejednoznacénosti ¢i nepiesnosti. Tyto
aktivity pfedchazeji vybéru vitéze zakdzky ze strany vyhlasovatele soutéze, s naslednym
uzavienim a podpisem smluvni dokumentace. Zde se uvazuje doba +3 mésice, a to od

doby uvetejnéni zakazky.

U vetejnych zakazek je povinnosti zvetejnit soutéZenou zakazku napft. na portalu isvz.cz,
ktery je provozovany MVCR, ¢&i prostiednictvim jinych medii definovanych zikonem a
provadécimi predpisy. Zadavaci dokumentace zakazky musi byt, mimo jiné, pln¢ v souladu
s pravidly nediskriminovani urcitych firem. Zaroven piesné¢ definuje jednotlivé pozadavky
a kritéria pro plnéni zakdzky, jejichz plnéni je pro UcCast na vefejné zakdzce nutné.

Neplnéni pozadavkl miize zpisobit vylouceni ucastnika z vyberového fizeni.
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Pro podéni nabidky u nadlimitnich zakazek se uvazuje doba 1 mésic (a vice, dle
komplexnoti pozadavkil), u podlimitnich zakazek doba 0,5 mésice. Za nadlimitni zakazku
je u sluzeb povazovana zakéazka nad 2 000 000 K¢ a podlimitni zakdzka pod touto hranici.
V této fazi maji firmy moznost podat nabidky o ftucasti na vefejné zakazce.

(DOLECEK, 2020)

Celkova doba trvani této faze bude piiblizné 3+3+3 = 9 mésici, po pficteni rezervy 30 %
je takova doba +11,7 mésict, zde je tedy doba pro jednoduchost zaokrouhlena na 12

mésici.
4.1.3 Vyvoj a implementace
Doba trvani v¢. rezervy: 8 mésicii, bez rezervy: 6 mésicii.

Po podepsani smlouvy na vyhotoveni systému eSSL se vyviji kone¢ny systém, ktery bude
dle zadanych pozadavkl integrovany se stavajicimi systémy. V této klicové etapé dochazi
k samotnému vyvoji. Béhem této doby je vhodné, aby fidici vybor dohlizel nad
realizovanym SW. Je tedy Zadouci stanovit harmonogram schiizi, na kterych bude systém

predstaven, analyzovan a nasledn¢ i schvalen k realizaci..

Veskeré zmény, které vzniknou komunikaci projektovych manazert nebo ke kterym by
mélo dojit schvaluje nebo zamit4 prave fidici vybor. Ke schiizim dochazi zpravidla jednou
mésicné (v zavislosti na velikosti a komplexnosti projektu), aby doslo ke konzultaci a
analyze otevienych bodli a novinek, které v prib&hu projektu vznikly a k vyfeSeni

ptipadnych nedorozuméni. (BOCKOVA, K., OLAH, A., HANAK, M, 2020, str.279-280)

Komunikace mezi projektovymi manaZery by méla probihat na tydenni bazi a komunikace
s fidicim vyborem by méla byt ustanovena zhruba na mési¢ni bazi, pokud tedy neni kladen
diiraz na co nejrychlejsi pfijeti - v takovém extrému je mozné, aby projektovy manazefi
komunikovali na denni bazi a aby se vybor schazel jednou tydné. Jedna se ale opravdu
o extrém, ktery nastane spiSe u velkych organizaci, které maji dostatek

prostiedkil a pro které je ¢asové hledisko piijeti zasadni.

Po dokonceni vyvoje nastava faze implementace, ktera byva provedena 2 zplisoby- Jednim
zpusobem je pfimy piechod, kdy je systém nasazen bez jakéhokoliv postupného zavadéni,

coz je velice rizikové. Druhym zptsobem je postupny piechod, ktery je uptfednostiiovan
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pted ptimym pfechodem, protoze rizikovost takového piechodu neni vysoka a postupné se
zapojuji nové moduly a staré zpusoby pouzivani se vyfazuji. (KUNT a LECHNER, 2022,
str. 248-250)

Celkovou dobu trvani této faze nelze presné€ urcit, nebot’ zalezi na velikosti organizace a na
slozitosti a naro¢nosti vSech existujicich systémtl. Za ptibliznou dobu je zde urcena doba
6 mésicu, kdy Ize predpokladat, ze spoleCnost, ktera zakazku ziskala jiz vytvarela jiné
systémy eSSL, tedy je potieba hlavné fesit napojeni na funkéni systémy ve spoleCnosti.

Doba v¢. rezervy +7,8 mésicii, zaokrouhlené 8 mésicii, by méla byt vice nez postacujici.

4.1.4 Skoleni

Doba trvani v¢. rezervy: 2,5 mésice, bez rezervy: 2 mésice.

Tato faze zahrnuje proskoleni vSech pracovnikli o procesech spisové sluzby, o novych
skute¢nostech, jako naptiklad o tom, zdali je email soukromym ¢i nikoli, kdyz je pracovni,
jak probihd piijem soukromych dokumentl a hlavné o pouzivani systému. Je potieba
komplexn¢ proskolit ty zaméstnance, ktefi budou mit v systému uzivatelskou i
spravcovskou roli a denné budou pfitomni u procesu spisové sluzby. (KUNT a LECHNER,
2022, str. 248-250)

Pocatek této faze zaCina 2 mésice pfed koncem faze vyvoje a implementace, jedna se tedy
0 fazi, ktera bézi soub&ézng.
4.1.5 Podpora a udrzba

Po zavedeni systému do provozu prichazi nekoncici etapa,kterou podpora. Ta musi

probihat dle specifik ze zaddvaci nebo jiné upravujici smlouvy.

4.1.6 Harmonogram vyjadien pomoci Ganttova diagramu

Pro zpracovani modelu je zvolen Ganttiv diagram, ktery byl vytvofen v MS Project.
Veskeré tkoly a parametry vychéazi z vytvofeného harmonogramu. Jako pocatecni datum
je pro vizualni jednoduchost zvoleno 1.1.2025, projekt je dynamicky Vv aplikaci
parametrizovan v navaznosti na pocate¢ni datum projektu a Casové tseky pro jednotlivé

etapy ¢i dil¢i projektove useky.
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Tabulka 2 Struktura harmonogramu projektu eSSL v MS Project

Refim Doba
dkolu = Task Mame  trvani

Zahajeni

» [Dokonceni «

Predchidci -

Maz vy zd rl:l_i Il

4 1 Formulace problému 52,9 dni

A%

1.1 Zfizeni fidiciho vyboru a novych 0,4 més.
pracovnich povinnosti

= 1.2 Zfizeni pozice pro projektového manaiel 0,25 més.
= 1.3 Informovéni zaméstnancd o pozici 0,5 més.
projektového manaiera
= 1.4 Doba pro podani pfihlasky k nabidce o 0,5 més.
pozici
= 1.5 Pfijimaci fizeni pro pozici 0,5 més.
= 4 ) Analvza poiadavki na systém a navrh  220,3 dni
feSeni, sestaveni zadavaci dokumentace
avvbérové rizeni
= 2.1 Analyza pofadavkd a ndvrh feseni 3 més.
= 2.2 Sestaveni zadavaci dokumentace 3 més.
= 2.3 Uvefejéni zadavaci dokumentace lden
-] 2.4 Podéni nabidek dodavateld 0,5 més.
= 2.5 Vysoutéieni dodavatelského fedeni 2,5 més,
= 3 Vyvoj a implementace 6 més.
0= 4 Skoleni 2 més.
= 5 Prevzeti SW reseni 1den
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Graf 3 Ganttiv diagram harmonogram projektu eSSL v MS Project

Ctwrt, 4, 2025 Cturt. 1, 2026 Ctwrt, 2, C 6 Ctvrt. 4, 2026 Ctwrt. 1, 2027

Task Name
4 1 Formulace problému

1.1 Zfizeni fidiciho vyboru a novych
pracovnich povinnosti

1.2 ZFizeni pozice pro projektového manaiel

1.3 Informovani zaméstnancd o pozici
projektového manaiera

1.4 Doba pro podéni prihlasky k nabidce o
pozici
1.5 Pfijimaci fizeni pro pozici
4 2 Analvza pozadavki na systém a navrh
feSeni, sestaveni zadivaci dokumentace
avybhéroveé Fizeni
2.1 Analyza poZadavkd a névrh Fedeni
2.2 Sestaveni zaddvaci dokumentace
2.3 Uvefejéni zadavaci dokumentace
2.4 Podéni nabidek dodavateld
2.5 Vysoutéieni dodavatelského feseni
3 Vyvoj a implementace
4 Skoleni
5 Prevzeti SW reseni
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4.2 Struktura projektovych a systémovych roli

Pro spravné zavedeni jakéhokoliv systému je dale nutné definovat nové pracovni tkony a
k nim nasledn¢ pfifadit adekvatni zaméstnance, zde vzdy zalezi na velikosti podniku a na
jeho moznostech. Na rozdil od ¢isté interné pracovniho projektu je potiebné i identifikovat
ucastniky, ktefi jsou i mimo na$i organizaci, tedy bud externisté nebo pracovnici

od poskytovatele.

Prvotné je zvoleno rozdéleni pozic dle umisténi. Je zvoleno déleni osob na osoby
od Poskytovatele (P), je jim vysoutézena spole¢nost poskytujici SW feseni a na Zakaznika
(2), kterym je spole¢nost, ktera projekt zadala. Toto rozdéleni vychazi z ptedpokladu, Ze si

puvodce opatfuje spisovou sluzbu od externiho dodavatele.

Dale je vénovan prostor jednotlivym rolim, které jsou potieba a k nim jsou piitazena

pismena P, Z. Role pro projektové fizeni jsou nasledujici:

e Projektovy manazer (Z),

e Ridici vybor (Z)

e Projektovy manazer (P),
Pro tyto role je vytvotfena Vv tabulce 1 komunika¢ni matice, podle které jsou vyjadieny
jednotlivé komunikacni toky pro adekvatni fizeni celého projektu. Grafické znazornéni

rozd€luje pomoci Srafovaného pole ¢ast Zakaznika, resp. Objednatele, a cast

Poskytovatele.
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Tabulka 3 Komunikaéni matice osob projeku eSSL

Role /Typ |Informovini o Reseni Planovdnia | Rozhodovaci | Zménové Schize a Akceptace a
komunikace pokroku problémi koordinace procesy fizeni zasedani schvileni
) i Koordinuje s o
Projektovy e ; Komunikuje L L )

. Hlasi Fidicimu  |proj. i . Podava UEastni se Schvaluje
manazer yhoru manaierem vedoucirole fvysledky ze navrhy zmén  |schizi ystu
(Objednatel) v schiizi v VYSHRY

(Poskytovatel

PRImE

F!ija‘ Zhodnocuje . Rozhoduje o ) L .
. hlaseni od Schvaluje . Schvaluje Svolava a Schvaluje
Ridict vybor rojektového celkovou lan Klicovych zmén vede schize ystu

prel . chybovost plany otazkach v Vystupy

manaiera
L L L L L L el
PrOjelftOW Posky‘t_UJe Hlasi ) KGGI’d!nUJE S |xonzultace < |Provadi Utastni se Pr}edklada
manazer aktualizace problémy vlastnim ) ~ .. navrhy k

) ) . . ) objednatelem|zmény schuzi .

(Poskytovatel) (objednateli |objednateli |tymem akceptaci

Zdroj: Vlastni zpracovani

Ztabulky €. 3 vyplyva, Ze v otazkach tykajicich se projektu a jeho funkénosti, ma
projektovy manazer objednatele vedouci funkci. MiZe byt otazkou, zdali je potiebné, aby
mél plvodce vlastniho projektového manazera. U poskytovatele vzdy musi existovat
pozice projektového manazera, ktery zodpovida za chod a vyfizovani celého projektu za
svého zaméstnavatele. Projektovy manazer se u pivodce se vSak Casto zfizuje z divodu
potieby dikladnéjSiho dohledu nad projektem a z divodu pieneseni agendy projektu
z fidictho vyboru. U menSich spolecnosti je proto tato funkce plné€na cCasto fidicim

vyborem.

Dale jsou rozebrany dal$i potiebné role pro spravné fungovani eSSL. Nasleduje vycet
osob, které jsou tieba pro kazdodenni provoz:

e Spravce systému spisové sluzby;

¢ Administrativni personal,

e Helpdesk.

vvvvv

procesu spisové sluzby zodpovida. Pro tuto pozici je vhodny ¢lovek s administrativnimi
sklony, ktery dba na pfesné dodrZzovani vSech postupl. Z 95 % je tato pozice pfifcena
nékterému administrativnimu pracovnikovi, ktery jiZz v organizaci plsobi, zde napf. na

pozici ekonomického ¢i administrativniho pracovnika.
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Je 1 obvyklé, Zze projektovy manazer z projektu spisové sluzby nasledné po dokonceni
projektu, ptechazi do pozice vedouciho/metodika/spravce spisové sluzby resp.
administratora eSSL. Pravé po projiti procesem projektu by méla tato osoba byt nejvice
zpusobild ke vSem nésledujicim tkontim a pro organizaci je to ¢asto ekonomicky optimalni

cesta.

Je vhodné i ukazat na piipadu rozdilnost v implementaci eSSL u podnik s rtznou
velikosti. Prvni spolecnost zaméstnava 30 lidi a druha spolecnost 1000 lidi. Zde prvni
spolecnost, jakozto mensi organizace, potfebuje ucelené¢ a kompaktni feSeni, které
zabezpecuje plnou podporu pro vlastni zaméstnance. U mensiho podnik nebyva pravni
ramec feSeni tak naro¢ny jako u vétSich a komplexnéjSich organizaci. To ovSem neni
pravidlem. U vSech piikladi existuji extrémy a protiklady, tedy, Zze mensi organizace miize
mit velice komplexni agendu a velkd naopak mulze mit agendu zcela jednoduchou.
Naptiklad u velké organizace, kde je jeji hlavni vyrobné-obchodni ¢innosti jen naptiklad
ptijem, uskladnéni a pfeposilani zasilek, je velikost dané agendy vcelku mala.
Predpokladejme vSak, ze malé firmy maji malé agendy a velké firmy agendy vétsi a

komplexné;jsi.
4.3 Implementacni analyza, planovani a stanoveni poZadavki

Implementacni analyza je provadéna primarné projektovym manazerem poskytovatele,

jejim ucelem je analyza pozadavki na systém od zadavatele, zejména pak:

4.3.1 Analyza pozadavki na systém a navrh feSeni

PoZadavky na systém je tfeba zpracovat co nejdetailn&ji, nebot v praxi je jakakoliv
odchylka od nich, po pfevzeti finalniho fteSeni, opravdu ndakladna. Je tedy ucelné
specifikovat co mozna nejdetailnéji vSe, co je potiebné. Dulezité je ale zachovani zakladi,
které jsou vyspecifikovany zakonnymi predpisy. Pozadavky na systém jsou rozclenény z
hlediska funkcionality a dle jejich umisténi v systému, kdy je vyuzito procesniho umisténi
pro kazdou jednotlivou ¢ast, ve které se s dokumenty operuje. Pozadavky jsou zpracovany
na detailni trovni funkcionality dle pfedpisi. Pro tuto praci byla zvolena specifikace
pozadavkl pro faze Pfijem, oznaCovéani a evidence dokumentl, které se skryvaji pod
pozadavky typu A. Dale jsou rozebrany pozadavky na Spisy, vécné skupiny, spisovy a

skartacni pléan, ty se skryvaji po pozadavky typu B.
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Co se tyc¢e identifika¢niho oznaceni, eviden¢ni pismena oznacujici ¢asti jsou doplnéna o
pismeno (P), které nas u prvniho schématu piijmu dokumentt informuje, zdali se
funkcionalita tyka az pokrocilejsiho stavu (tedy je nad zakladni ramec). OdliSeni
funkcionalit je zajisténo pomoci specifikace dvou typi pozadavku. Pozadavek zakladni je
interpretovan jako PZ. Pozadavek nad ramec zakladu je interpretovan jako PnR. Ve
formatu PZ. (pismeno) a PnR. (pismeno) jsou pozadavky rozlisitelné Vv jednotlivych

¢astech..

A. Prijem, oznacovani a evidence dokumenti

Funkcionality, které eSSL implementuje:

PZ. A 001 Kompletni komunikaci S datovou schrankou, to v¢. napojeni skrze API
do systému. Toto napojeni zajiStuje automatické stahovani a nasledné ukladani
pfichozich zprav. Informovani o piichozich zpravach ve schrance, tedy
stahovani a nasledné ukladani. Odesilani datovych zprav;

PZ. A 002 Specifické ukladani vSech soucasti jakoZto samostatnych dokumentt;

PZ. A 003 Pii propojeni na datovou schranku definovani zautomatizovanych scénart
pro pfijimani a stahovani zprav,

PZ. A 004 Funkcionalita systému umoZiujici uzZivateli dle jeho prav vyhledavani
Vv pfipojenych datovych schrankach;

PZ. A 005 Stahovani informaci o dorucenych zpravach v rozsahu: datum a ¢as doruceni,
nazev odesilatele;

PZ. A 006 Pti pfijeti vice dokumentii prostiednictvim datové schranky, eviduje vazbu
jednotlivych dorucenych dokumentt;

PZ. A 007 Pii piijeti dokumenti prostiednictvim datové schranky zajistuje ochranné
a zjistovaci mechanismy pro identifikaci elektronickych zajistovacich prvkd.
Nasledné eSSL zaznamenava vysledky tohoto rozpoznani do metadat daného
dokumentu;

PnR. A 001 Funk¢ni propojeni se jmennym rejstiikem, pomoci kterého mtize zaméstnanec
vyhledat vSechny ptichozi a odchozi korespondence, které jsou propojené
se stejnou datovou schrankou ve jmenném rejstiiku;

PZ. A 008 Kompletni komunikaci s elektronickou postou. Pfijem elektronickych

dokumentii ve specifikovaném formatu ze spisového tfadu prostiednictvim
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elektronické posSty na adresu podatelny i piijem elektronickych dokumenti
Z jinych adres elektronické posty;

PZ. A 009 Ulozeni informaci (metadat) z ptfichozich zprav v rozsahu: datum a ¢as, predmét
a emailovou adresu, ze které¢ byla zprava posldna. To véetné moznosti jejich
editace uzivatelem;

PZ. A 010 Odesilani elektronickych zprav prostfednictvim elektronické posty;

PZ. A 011 Specifické ukladani vSech soucasti jakozto samostatnych dokumentt;

PZ. A 012 Scénare, které se provedou pii piijeti nebo nepfijeti zpravy, ¢i piipadné
v okamziku, kdy zpradva vykazovala bud’ znamku vady nebo bezpecnostniho
rizika;

PnR. A 002 Funkéni propojeni se jmennym rejstiikem, pomoci kterého mlize zaméstnanec
vyhledat vSechny pfichozi a odchozi korespondence, které jsou propojené
se stejnou elektronickou adresou zvoleného odesilatele ve jmenném rejstiiku;

PnR. A 003 Upravitelné¢ automatizované scénate, které muze uzivatel definovat. Tyto
scénafe, poté mohou napt. specifickou skupinu adres opatfovat automaticky
specifickym Sifrovanim, za pfedpokladu, Ze musi projit skrze systém eSSL,
ale zaroven jsou vyhodnoceny jako divérné;

PZ. A013 Pii pfijeti dokumentu, ftadné ocislovani a pfifazeni jednoznacného
identifikatoru. V pripadé, ze je doruceno vice dokumentd nez jeden,
pak uchovani struktury vazeb mezi jednotlivymi doru¢enymi dokumenty,
piipadné ptifazeni specifického 1D (EAN) nebo 2D (QR) kodu. Vysledny
identifikator musi byt Citelny strojové i lidsky;

PZ. A 014 Zaznam o velikosti pfichozich dokument do metadat;

PZ. A 015 Piijjem dokumenti vSech podporovanych typli dle XML Schémat z aktualni
verze NSESSS;

PZ. A 016 Pii pfijeti dokumentu, ktery nema spravny format informovani odesilatele
0 vzniku takovéto situace;

PZ. A 017 Ptijem dokumentt ve fyzické podobg;

PZ. A 018 Piijem dokumenti plynoucich z tstniho podani ve formé fyzické. Pro tyto ucely
eSSL umoznuje pouziti predem vytvofenych Sablon nebo vytvotfeni Sablony

nov¢ pro kazdy takovy neevidovany ucel;
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PZ.

PZ.

PZ.

PZ.

PZ.

PZ.

PZ.

PZ.

PZ.

PZ.

PZ.

PZ.

PZ.

PZ.

A 019 Zaznamenani exaktni doby doruceni dokumentu fyzického i analogového
v historii dokumentu z diivodu nutnosti znalosti tohoto specifického data kvuli
plynuti poplatnych dob. V digitalni podob¢ do tzv. transak¢ni historie;

A 020 Automatizovanou konverzi digitalnich dokumentd, pii které¢ je vzdy
zkonvertovany dokument ulozen jako nova verze stdvajiciho dokumentu.
Pozadovany jsou alespon tyto typy souborut ODT, PPT, HTM, ODP, TXT,
BMP, XLS, RTF, DOCX, PDF, PPTX, HTML, XLSX, ODS, DOC, DOCX.

A 021 Piipojeni dolozky uvedené v pravnim ptedpisu upravujici podrobnosti vykonu
spisové sluzby V ptipadé, ze se jednd o konverzi z analogového do digitalniho
formatu;

A 022 Ptifazovani potadovych ¢isel pfijimanych dokument;

A 023 Modul jmenny rejstiik, ktery je efektivné napojen minimaln€ na piijem a
odesilani dokumentt;

A 024 Moznosti vytvaret, editovat a mazat zaznamy v modulu jmenného rejstiiku;

A 025 Vybér adresdta ze jmenného rejstiiku pii akci odesildni dokumentu v¢.
automatického zdznamu do jmenného rejstiiku, ktery dokéze provést i pro
zautomatizované scénare;

A 026 Ovérovani dat o fyzickych i pravnickych osobach, ktera jsou ulozena ve
jmenném rejstiiku na zdkladé kontroly s registrem obyvatel a se systémem
datovych schranek;

A 027 Zaznamenavani vazeb vSech aktualni dokumenti mezi sebou, at’ jiz v podobé
spisu ve jmenném rejstiiku;

A 028 Efektivni vyhledavéani a jednozna¢né ureni zdznamu ve jmenném rejstiiku na
zaklad€ uzivatelem vlozenych hledanych dat ve formatu dle NSESS 2.8.7. —
2.8.9;

A 029 Moznosti efektivniho vyhleddvani zaznami v modulu jmenného rejstiiku na
zaklad¢ stanoventi filtra;

A 030 Propojeni modulu samostatné evidence dokumentii pomoci rozhrani, pokud je
samostatna evidence dokumentu pouzivana,

A 031 Modul samostatné evidence dokumentii spliuje vSechny zékladni pozadavky
dle NSESSS,;

A 032 Modul samostatné evidence pracuje s uchovanim a vyhotovovanim dokumentt

stejn€ jako eSSL;
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PZ. A 033 Ktizové odkazy mezi dokumenty, spisy a navzajem, které¢ jsou uzivatelsky
vytvofitelné.

PZ. A 034 Ciselnik pro povolené formaty dokumenti. Editovatelny spravcovskou roli.

PZ. A 035 Moznost specifikace skartacnich rezimi pro jednotlivé typy dokumentt.

PnR. A 004 Pti pfijeti elektronického dokumentu je odesilatel informovan pomoci
uzivatelem vytvorené zpravy, tedy personalizace obsahu pro specifické scénaie;

PnR. A 005 Zaznamenavani druhti, typi a zptisobli doruceni vybérem vhodné hodnoty
Z ptedem nadefinovaného Ciselniku s danymi druhy, typy a zplsoby;

PnR. A 006 Ptijem elektronickych formulait z ptredem z intranetu/ (webu 3. stran). Zde
je dulezité podotknout zvlasté moznosti integrace s ekonomickym informacnim
systtmem. Z této integrace vyplyva usnadnéni ve spravé dat spojenych
s formulafi;

PnR. A 007 Asynchronni feSeni jednotlivych ukonti, aby se pfi napf. konverzi velkého

souboru nebranilo v chodu programu a dalsich operacich;

PnR. A 008 Notifika¢ni modul/sluzba, kterou lze pln¢ konfigurovat na vS§echny moduly a

akce spojené s vykonem eSSL pro sdélovani konkrétnich stavli a hodnot

V realném case;

PZ. A 001-007 v¢. PnR. A 001, tykajici se pfijmu dokumentt, konkrétné datovych
schranek. Dale PZ. A 008-012 v¢. PnR. A 002-003, tykajici konkrétné elektronickych
post/emailovych schranek. Déle PZ. A 013-035 v¢. PnR. A 004-007, tykajici konkrétné
pfijmu dokumentl, konverze, kontejnerovych formati, jmenného rejstiiku a samostatné
evidence dokumentt. Dale PnR. A 008 se tyka Notifikaéniho modulu/sluzby. Vse vychazi
ze syntézy literarnich zdroji, zdkonnych piedpisi a z NSESSS bodu ¢.2.

B. Spisy, vécné skupiny, typovy spis, spisovy a skarta¢ni plan

Funkcionality, které eSSL implementuje:

PZ. B 001 Sprava vécenych skupin a garanci jejich uspofadani hierarchicky;
PZ. B 002 Garance zatrazeni spisi a typovych spisi pouze na nejnizs§i uroven
hierarchie. Tedy nesmi pod nimi byt zatfizeny jesté dalSi vécné skupiny,

poptipade spisy;
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PZ.

PZ.

PZ.

PZ.

PZ.
PZ.

PZ.

PZ.

PZ.

PZ.

PZ.

PZ.

PZ.

PZ.

B 003

B 004

B 005

B 006

B 007
B 008

B 009

B 010

B 011

B 012

B 013

B 014

B 015

B 016

Evidenci metadat o vécné skupiné na jakékoliv Girovni alespon v rozsahu
jednoznacného identifikatoru, spisového znaku, obsahu vécné skupiny,
datum otevieni a datum uzavieni;

Evidenci metadat o vécné skupiné na nejniz$i Grovni rozsifenou o odkaz na
skartacni rezim, piiznakovost pro urceni vécné skupiny pro typové spisy.
Dale o priznakovost pro urCeni zpusobu pfidéleni Ccisla jednaciho
k dokumentim v dané vécné skupiné. Dale o pfiznakovost, zdali je na obsah
vztazen trvaly skartacni souhlas vydany archivem,;

Moznost stanoveni data otevieni vécné skupiny pro jednotlivé vécné
skupiny nebo jednotné stanoveni data pro otevieni spisového planu pro
spravcovskou roli;

Moznost ochrany pfed vkladanim novych dokumentd pomoci uzavieni
stavajici vécné skupiny a editace jejiho obsahu pro spravcovskou roli;
Komplexni spravu pouzivanych spisovych a skarta¢nich plant;

Moznost vytvareni a editace typovych spisti vV uréené vécné skupiné pro
spravcovskou roli;

Moznost vkladani spisit a typovych spisi pouze do otevienych vécnych
skupin v aktualné platném spisovém a skartatnim planu pro definovanou
uzivatelskou roli;

Moznost pietizeni spisil ve vécnych skupinach pro uzivatelskou roli;
Zajisténi jednoznacnosti pouzitych identifikatord;

Zajisténi jednoznacnosti spisovych znaki a jejich formy, kdy spisové znaky
jsou tvofeny pismeny a Cislicemi a nanejvy$ u nich jsou znaky jako
pomlcka, mezera, lomitko, ¢i tecka;

Vytvofeni nového spisu na zvolené umisténi V hierarchické pozici pro
uzivatelskou roli;

Ovétovani uzavienosti a otevienosti entit pro potfeby zapisu nového
zaznamu ¢i kvili editaci zdznamu stavajiciho;

Automatické ptifazeni pofadového cCisla a Cisla jednaciho pro dokument,
ktery byl do spisu vlozen;

Zalozeni spisu na zakladé dokumentu, spisu automaticky vygeneruje obsah

dle obsahu dokumentu/popisu dokumentu;

64



PZ.

PZ.

PZ.

PZ.

PZ.

PZ.

PZ.

PZ.

PZ.

PZ.
PZ.

PZ.

PZ.

PZ.

PZ.
PZ.
PZ.
PZ.

B 017

B 018

B 019

B 020

B 021

B 022

B 023

B 024

B 025

B 026
B 027

B 028

B 029

B 030

B 031
B 032
B 033
B 034

Zpristupni pole k editaci obsahu spisu ve chvili vytvofeni Spisu pro
uzivatelskou roli;

Zalozeni spisu bez dokumentu, spisu obsah pfifadi uzivatelska role;
Moznost uzivatelskych nastaventi;

Vlozeni dokumentu do zalozeného spisu na zdkladé uzivatelskych prav.
V ptipad¢ nevloZeni je uzivatel dostate¢n¢ zieteln¢ upozornén;

Automatické ptifazeni zékladnich metadat pro spis v podob¢ jednoznacného
identifikatoru, jednaciho Cisla, data zaloZeni, spisové znaCky a spisového
znaku;

Vyftizeni spisu na zaklad¢ uzivatelskych prav a ulozeni data vytizeni do
metadat spisu;

Pii vyfizeni spisu vyfizeni i vSech jeho soucasti, v ptipadé, pokud jiz
nedoslo k jejich vyfizeni, kdy u takovychto soubori znemoznuje opétovné
vyfizeni,

MozZnost oznac¢ovani jednotlivych dokumentl ve spisu stavem vyftizeny;
MozZnost nastaveni pro vyfizovani spisu jeho uzavienim,;

Moznost oznaovani jednotlivych dokumentti ve spisu stavem vyiizeny;
Automatické provadéni kontroly datovych format vSech komponent, které
ptipadné pievede do vystupnich formatt, dale provadéni kontroly metadat
zapisovanych uzivatelskou roli, kterd jsou nezbytnd pro vytvoieni SIP
balicku;

Neprovadéni kontroly nad spisem, pokud je vécnd skupina nebo soucast
typového spisu oznaCena piiznakem pro trvalou skartaci, nebot’ v takovém
ptipad¢ se balicek SIP nevytvafi;

Pretfizeni uzavieného spisu pfi otevirdni v ptipad€, kdy je soucdsti typového
spisu do daného typového spisu do oteviené¢ho dilu;

Automatické napojeni soucasti a dilti typového spisu do Sablony pro ucely
zakladani typového spisu;

Hromadné pietazeni pii operacich, kdy se méni spisovy a skartacni plan;
Ptidani nového typového spisu, paklize je vécna skupina oteviena;
Komponenta pro editaci Sablon typovych spist;

Zajisténi potfebnych validaci pro editaci Sablon typovych spist. Napf.

nenulovost zaznami, nejméné jedna soucast nebo jeden dil;
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PZ.B 035  Nezavislost dili typového spisu v rtiznych soucéstech;

PZ.B 036  Funkcionalitu pro stanoveni koncové vécné skupiny pro pietazeni typovych
spisti, v pfipadé uzavieni vécné skupiny;

PZ. B 037 Hromadnou zautomatizovanou funkcionalitu pro vybér typovych spisu a
stanoveni koncovych vécnych skupin pro pietazeni vice typovych spist
najednou;

PZ. B 038 Funkcionalitu pro definici Sablony vécné skupiny pro spravcovskou roli;

PZ B 039 Funkcionalitu pro definici Sablony typového spisu ve vécné skupin€ pro
spravcovskou roli;

PZ. B 040 Funkcionalitu pro definici Sablony vécné skupiny pro spravcovskou roli;

PnR.B 001 Provadéni kontroly nad spisem, pokud je vécnad skupina nebo soucast
typového spisu oznacena piiznakem pro trvalou skartaci, v ptipadé delSich
skarta¢nich 1htt, nebot’ je potfeba po dobu trvani této lhiity dokazat s témito

dokumenty pracovat v ptipadé nutnosti;

PZ. B 001-040 v¢. PnR. B 001 se tykaji vécnych skupin, spisd, typovych spisu, vazeb
dokumentii. VSe vychéazi ze syntézy literarnich zdroji, zdkonnych ptedpist a z NSESSS
bodu ¢. 3.

Analyzou a rozborem vyhlaSky ¢. 259/2012 Sb., zakona ¢.499/2004 Sb., NSESSS,
MoReq2 ziskdme pozadavky na zavadény systém - V podrobnosti predpisi. Vyse
vyspecifikovanych pozadavki je okolo 70. Pokud by bylo postupovano stejnym zpiisobem
u vSech predpisti, provadécich vyhlasek a popisi procest, které je potieba zvazit a do

analyzy zahrnout, rozsah pozadavkl by podstatnym zptisobem narostl.
Systém eSSL musi byt vzdy plné v souladu s platnou legislativou.

Pro projektového manazera je tedy dilezité, aby na zdklad¢ analyzy vnitiniho prostiedi
spoleCnosti presné¢ vyspecifikoval pouzivané systémy ptivodce. Na zaklad¢ znalosti
legislativy 1 vnitini struktury a poZadavkli zaméstnancli na uzivatelskou pfistupnost mize
navrhnout a zadefinovat pozadavky, které jsou pro danou spole¢nost opravdu vhodné. Jako
ptiklad miize byt poZadavek na napojeni intrawebu pro zasilani dat z formulart pfimo do

spisové sluzby.
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Podstatnou casti specifikace je uvedeni pozadovaného typu licence k danému systému,
maximalniho poctu uzivatell, specifikace vSech ukonl pro uzivatele na zaklad¢ analyzy.
Ucelna a nezbytna pro udrZitelné pouzivani systému je specifikace podpory systému, kdy
byva praxi uvést do smlouvy technickou podporu na omezenou dobu a nasledné ji ptipadné
prodluzovat. VétsSina poskytovateld systémul nabizi podpory v ramci pfedem stanovenych
dob napt. 8-16 h po-pa, je tedy potiebné, aby se ustanovilo, jakou podporu plivodce
vyzaduje. V ptipad¢ ministerstva miize byt potfebna podpora 24 h denné, zatimco na skole
V rezimu dostupnosti béhem pracovni doby v ramci pracovnich dnd. S dobou podpory jsou
spojené i vydaje na dodateéné upravy systému a krizové situace, jako naptiklad chyby
Vv systému. Zde je potfebna kategorizace chyb dle jejich rozsahu a zdvaznosti. Chyby by
mely mit urcité vyfizovaci doby, béhem kterych dojde k odstranéni chyby. Poté by mély
byt stanoveny odSkodnéni v pfipad¢ nedodrzeni takovychto dob. Pro chod spolecnosti je
systém evidence dokumentid kriticky, takze napf. na minsterstvu napacha chyba trvajici
tyden podstatné vétsi Skody nez na Skole. Dilezité je tedy zvazit vySe jednotlivych
odskodnéni a nastavit je tak, aby nebyly ve vybérovém fizeni znevyhodiiujici pro nékterou
spole¢nost. Byva praxi, Zze se za timto Ucelem specifikuji tzv. reakéni doby servisnich
zasaht:

Tabulka 4 Reakéni doba servisnich zasahu

Kategorie
Reiim ) & Odezva Odstranéni vady do:
zavady
- Nizks 24 hod. 5 pracovnich Fﬂr“lL:J / 1 pracovni
tyden
5% 8 Stredni 8 hod. 48 hod.
5x8 Vysoka 4 hod. 24 hod.

Zdroj: Vlastni zpracovani

V tabulce €. 4 je v prvnim sloupci uveden rezim, prvni ¢islice znamena pocet dni v tydnu a
je néasobena pocet hodin, tedy zde se da ocekavat podpora od 8.00 do 16.00. V dal$im
sloupci je popsana kategorie zdvady, zdvadou se rozumi stav, pii kterém nelze systém
pouzivat ¢i v ptipadé nedodrzeni pozadavkl z dokumentace. Nizka zdvada je Groven, pii

které¢ chyba existuje, ale neni Vv jejim dusledku zastaven chod systému, vétSinou se
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Vv takovémto stavu zvoli pouziti néjakého organizacniho opatfeni. Ve stfedni zdvadé¢ jiz
nelze systém pouzivat, protoze to chyba znemozinuje, systém vykazuje aktivn¢ chybovost
pii pouziti. Cinnosti jsou nahrazeny né&jakym néhradnim feSenim, z praxe je to nejéastji
evidovani potfebnych zmén manualné na papir. Po odstranéni zavady jsou informace
zadany do systému. Posledni a nejzavaznéjsi je zavada vysoka, pfi které je provoz systému

zcela zastaven.

V dalsim sloupci je specifikovana odezva servisniho pracovnika od nahlaSeni chyby.
V poslednim sloupci je specifikovana maximalni doba odstranéni vady. Hodnoty v této
tabulce jsou zcela subjektivni, ale je dobré drzet se né¢jakého zlatého stfedu, protoze ¢im

jsou kratsi ¢asy servisu, tim se dané feSeni prodrazi.

Dalsim aspektem, ktery je tfeba zvazit je, kde bude dané feSeni provozovano. Zda plivodce
bud’ vlastni server, anebo je HW feSeni poskytovano v cloudu, poskytovaném jinym

dodavatelem (popft. Poskytovatelem).
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5 Zhodnoceni vysledkii

Pfi vytvafeni harmonogramu projektu eSSL byla zjisténa pfiliSnd obecnost zvoleného
tématu. Casové doby jednotlivych fazi byly zvoleny na zakladé zkusenosti s vyvojem SW
a analyze podstaty obsahu dané faze. Je patrné, ze dané terminy jsou hodné¢ obecné, pfi

obecnosti dan¢ho tématu vSak nebylo mozné volit jinak.

Navrhovany projekt je tfeba doplnit o cenu zdroji pracovnikl, dle navrhované ceny za
jejich praci, na zaklad¢ sazby za tzv. manday, coz obvykle odpovidd 8 hodinam vykonu.
Poté lze pfesn¢ urcit celkové naklady daného projektu. Kazdd organizace vyhodnoti
projekt z pohledu celkovych nakladd, jeho navratnosti a i z pohledu profinancovatelnosti -
tj. faktu, zdali ma organizace dostatek penéznich prostiedkli na pokryti vSech nakladd,
popf. je nutné rozhodnout o kombinaci internich zdroji financovani a externich zdroji
financovani (pfevdzné poskytovanych bankami). Dilezitym aspektem je i moZznost vyuziti
ruznych dotaénich titulli, které projekty nadkladové optimalizuji. Bez exaktnich informaci

neni mozné projekt pln¢ vyhodnotit.

Vysledkem analyzy mize byt report penéznich toki, ktery je po schvaleni pfisluSnymi
fidicimi organy, zékladnim ndastrojem pro budouci kontrolu nékladl a vynositi daného
projektu, neboli souborem dat, oproti kterému se kontroluji jednotlivé uskute¢néné

nakladové polozky projektu a i findlni vyhodnoceni.

Specifikovani poZadavkil na systém dle legislativy pfineslo zjiSténi pfiliSné nadbytecnosti
definic pozadavkl. Definovani pozadavkii zptisobem se zaméfenim se na vSechny detaily
by pfineslo pfili§ rozsadhly soubor pozadavki, ktery by ve skutecnosti ani neobsahoval
dalezité pozadavky na napojeni systémil dle struktury systémi piivodce ani jeho vlastni
pozadavky na riznd provedeni napf. ¢iselnikli. Definované pozadavky nad ramec jsou
pravé vhodné pro specifikaci pozadavkli v zadavaci dokumentaci, kdy tyto pozadavky

presné vyznacuji vSechny soucasti, jejichZ spojeni pfinese nejvétsi uzitek.

Zéaverecné zhodnoceni dopliujicich informaci do zadavaci dokumentace je vhodné prave

K udrzitelnému provozu po prevzeti systémového feSeni od poskytovatele.
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6 Zavér

Tato bakalarska prace se zabyvala vytvoienim metodiky pro systém eSSL a pro jeji trvaly

provoz po vlastnim zavedeni.

Teoreticka Cast se zabyvala shrnutim pozadavkd, .specifikaci jednotlivych termint systému
spisové sluzby, dale legislativnimi normami a dopliujicimi provadécimi piedpisy a
dokumenty, které se k vykonu SSL vztahuji. V zavéru teoretické ¢asti byl popsan vzorovy
zivotni cyklus dokumentu, a to od pfijmu az po vyfazeni nebo piipadnou archivaci. Tento

proces byl vysvétlen, v¢. uvedeni specifikovanych termind.

Prakticka cast se zabyvala vlastnim navrhem specifikace pozadavkl na systém SSL, dale
specifikovanim jednotlivych personalnich roli pro celkovy proces navrhu az po piijimani
syst¢ému. Pozadavky plnéni projektu jsou soubézné¢ provdzany a monitorovany
prostfednictvim grafického zpracovani jednotlivych funkcnich ¢asti systému, které byly
sestaveny na zaklad¢ syntézy informaci z teoretické ¢asti a doplnény dle parametrti a

pozadavkl z legislativnich norem, Z dokumentace pro narodni standard apod.

Navrzené pozadavky nebyly otestovany. Tyto pozadavky planuje autor vyuzit
pfi zpracovani projektu zavedeni a spusténi funnkéniho systému eSSL pii magisterském

studiu.

Vysledky a pfinos této prace jsou vyuZitelné zejména pro statni organizace. Autor by rad
vyuzil nabyté zkusenosti a informace pii zavadéni eSSL u organizace, kde v ramci
mimoskolni c¢innosti pusobi a spolupodili se na projektu eSSL. Tento projekt je
Vv soucasnosti v zahajovaci fazi, zvazuji se moznosti a potieby organizace, v¢. detailni
parametrizace projektu. Tato prace bude autorem vyuzita jako podplrna pii pfipravé a

realizaci projektu jako takového.

70



7 Seznam pouzitych zdroji

Literarni zdroje

BROM Bohumir, 2013. Spisova a archivni sluzba ve vefejném a soukromém sektoru:
prakticka pfirucka pro spravu dokumentti. Praha, Linde Praha, 319 s. ISBN 978-80-7201-
913-7

KUNT Miroslav a LECHNER Tomas, 2022, 3.8.2022. Spisova sluzba, 3. vydani., Praha
Leges, 412 stran. ISBN 978-80-7502-616-3

CECHOVA Gabriela et al., Archivni ptiru¢ka. 2. nezménéné vydani. Praha, 1971, s. 17-18.

BOCKOVA K., OLAH A., HANAK M. Projektovy management. [online]. Dubnica nad
Véahom: Vysoka skola DTI., 2020, Dostupné na www.dti.sk. ISBN 978-80-89732-94-4.

Elektronické zdroje

CESKO. Zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych
zakonu. In: <i>Zakony pro lidi.cz</i> [online]. © AION CS 2010-2023 [cit. 1. 9. 2023].
Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-499

DOLEZAL PhDr. Daniel Ph.D., 2023, PhDr. Daniel Ph.D. Zvefejnéni metodickych
materiali k atestacim eSSL a zménam legislativy metodika prace s typovym spisem
30.6.2023 [online] [cit. 15. 9. 2023] Dostupné z https://www.mvcr.cz/soubor/zverejneni-
metodickych-materialu-k-atestacim-essl-a-zmenam-legislativy-metodika-prace-s-typovym-

SpIsem.aspx

DOBROVOLNY, David, 2023a, Novela, zakon o spisové sluzbé a archivnictvi, atestace
aplikaci ~ spisovych  sluzeb 2024, T-MAPY SPOL.S.R.O., Tesso.cz 2023,
30.12.2023, [online] [cit. 10.1.2024]. Dostupné z: https://www.tesso.cz/povinnost-vest-
spisovou-sluzbu-elektronicky-depo-atestace/

DOBROVOLNY, David, 2023b, Seznam poskytovateli elektronického systému spisové
sluzby 2023, T-MAPY SPOL. S.R.O., Tesso.cz 2023, 2023, 9.3.2023 [online] [cit. 16. 9.
2023]. Dostupné z: https://www.tesso.cz/seznam-poskytovatelu-elektronickeho-systemu-
na-spisovou-sluzbu/

CESKO. Vyhlagka & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby. In:
<i>Zakony pro lidi.cz</i> [online]. © AION CS 2010-2024 [cit. 11. 3. 2024]. Dostupné z:
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2012-259

71


https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-499
https://www.mvcr.cz/soubor/zverejneni-metodickych-materialu-k-atestacim-essl-a-zmenam-legislativy-metodika-prace-s-typovym-spisem.aspx
https://www.mvcr.cz/soubor/zverejneni-metodickych-materialu-k-atestacim-essl-a-zmenam-legislativy-metodika-prace-s-typovym-spisem.aspx
https://www.mvcr.cz/soubor/zverejneni-metodickych-materialu-k-atestacim-essl-a-zmenam-legislativy-metodika-prace-s-typovym-spisem.aspx
https://www.tesso.cz/povinnost-vest-spisovou-sluzbu-elektronicky-depo-atestace/
https://www.tesso.cz/povinnost-vest-spisovou-sluzbu-elektronicky-depo-atestace/
https://www.tesso.cz/seznam-poskytovatelu-elektronickeho-systemu-na-spisovou-sluzbu/
https://www.tesso.cz/seznam-poskytovatelu-elektronickeho-systemu-na-spisovou-sluzbu/
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2012-259

CESKO. § 12 vyhlasky ¢&. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby — znéni
od 1. 7. 2023. In: <i>Zakony pro lidi.cz</i> [online]. © AION CS 2010-2024 [cit. 11. 3.
2024]. Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2012-259#p12

ALIS spol. s.r.o., nedatovano a, KEO4 Referent — Typové spisy, [online], [cit. 15. 9. 2023]
Dostupné z https://www.alis.cz/uploads/dokumentace/keo4/referent/typove-spisy.htm

MVCR, 2012a, Véstnik Ministerstva vnitra — ¢astka 64/2012 [online], [cit. 15.9.2023]
Dostupné z https://www.mvcr.cz/soubor/vestnik-mv-castka-c-64-2012.aspx

T-MAPY SPOL. S R.O., nedatovano a, Co je spisovy a skartacni tad? Tesso.cz [online].
[cit. 16. 9. 2023]. Dostupné z https://www.tesso.cz/slovnik-pojmu/co-je-spisovy-a-
skartacni-rad/

ODEON, nedatovano a, Skarta¢ni znak, ODEON a.s. © 2023, [online], [cit. 16. 9. 2023].
Dostupné z https://www.archivace-dokumentu.cz/slovnik/skartacni-znak

ODEON, nedatovano b, Skarta¢ni lhuty, ODEON a.s. © 2023, [online], [cit. 16. 9. 2023].
Dostupné z https://www.archivace-dokumentu.cz/slovnik/skartacni-lhuty

SPISOVKARI, 20. 3. 2017 9:44, Zivotni cyklus dokumentu, Spisovkari © 2014,
Spisovkari.cz [online], [cit. 17. 9. 2023]. Dostupné z http://spisovkari.cz/clanky/11-
spisova-sluzba/49-zivotni-cyklus-dokumentu

CISCO, nedatovano, ©2023 Cisco Systems, Inc., What Is Malware? [online], [cit. 18. 9.
2023], Dostupné z  https://www.cisco.com/site/us/en/learn/topics/security/what-is-
malware.html

DIA, 2024, Jak ziskat kvalifikovany certifikat pro elektronicky podpis, nedatovéno,
dia.gov.cz [online],[cit. 13.3. 2024], Dostupné z: https://www.dia.gov.cz/egovernment/eida
s-sluzby-vytvarejici-duveru-a-elektronicka-identifikace/povinne-zverejnovane-
informace/seznam-kvalifikovanych-poskytovatelu-sluzeb-vytvarejicich-duveru-a-
poskytovanych-kvalifikovanych-sluzeb-vytvarejicich-duveru/

EVROPSKY PARLAMENTU A RADA, NARIZENI EVROPSKEHO PARLAMENTU A
RADY (EU) ¢. 910/2014 ze dne 23. Cervence 2014 o elektronické identifikaci a sluzbach
vytvarejicich divéru pro elektronické transakce na vnitfnim trhu a o zruSeni smérnice
1999/93/ES, In: EUR-Lex [pravni informaéni systém]. Utad pro publikace Evropské unie
[cit. 18. 9. 2023]. Dostupné zZ: https://eur-lex.europa.eu/legal-
content/CS/TXT/HTML/?uri=CELEX:32014R0910

MVCR, 2023, Véstnik Ministerstva vnitra — ¢astka 42/2023 text Narodniho Standardu
[online], [cit. 20.9.2023] Dostupné z https://www.mvcr.cz/soubor/vestnik-mv-castka-c-42-

2023.aspx

72


https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2012-259#p12
https://www.alis.cz/uploads/dokumentace/keo4/referent/typove-spisy.htm
https://www.mvcr.cz/soubor/vestnik-mv-castka-c-64-2012.aspx
https://www.tesso.cz/slovnik-pojmu/co-je-spisovy-a-skartacni-rad/
https://www.tesso.cz/slovnik-pojmu/co-je-spisovy-a-skartacni-rad/
https://www.archivace-dokumentu.cz/slovnik/skartacni-znak
https://www.archivace-dokumentu.cz/slovnik/skartacni-lhuty
http://spisovkari.cz/clanky/11-spisova-sluzba/49-zivotni-cyklus-dokumentu
http://spisovkari.cz/clanky/11-spisova-sluzba/49-zivotni-cyklus-dokumentu
https://www.cisco.com/site/us/en/learn/topics/security/what-is-malware.html
https://www.cisco.com/site/us/en/learn/topics/security/what-is-malware.html
https://www.dia.gov.cz/egovernment/eidas-sluzby-vytvarejici-duveru-a-elektronicka-identifikace/povinne-zverejnovane-informace/seznam-kvalifikovanych-poskytovatelu-sluzeb-vytvarejicich-duveru-a-poskytovanych-kvalifikovanych-sluzeb-vytvarejicich-duveru/
https://www.dia.gov.cz/egovernment/eidas-sluzby-vytvarejici-duveru-a-elektronicka-identifikace/povinne-zverejnovane-informace/seznam-kvalifikovanych-poskytovatelu-sluzeb-vytvarejicich-duveru-a-poskytovanych-kvalifikovanych-sluzeb-vytvarejicich-duveru/
https://www.dia.gov.cz/egovernment/eidas-sluzby-vytvarejici-duveru-a-elektronicka-identifikace/povinne-zverejnovane-informace/seznam-kvalifikovanych-poskytovatelu-sluzeb-vytvarejicich-duveru-a-poskytovanych-kvalifikovanych-sluzeb-vytvarejicich-duveru/
https://www.dia.gov.cz/egovernment/eidas-sluzby-vytvarejici-duveru-a-elektronicka-identifikace/povinne-zverejnovane-informace/seznam-kvalifikovanych-poskytovatelu-sluzeb-vytvarejicich-duveru-a-poskytovanych-kvalifikovanych-sluzeb-vytvarejicich-duveru/
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/CS/TXT/HTML/?uri=CELEX:32014R0910
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/CS/TXT/HTML/?uri=CELEX:32014R0910
https://www.mvcr.cz/soubor/vestnik-mv-castka-c-42-2023.aspx
https://www.mvcr.cz/soubor/vestnik-mv-castka-c-42-2023.aspx

Graf 1, Kumulovany vyvoj poctu aktivnich datovych schranek (Digitalni a informacni
agentura, 2023) [cit. 25. 9. 2023], [online], Dostupné z: https://info.mojedatovaschranka.cz
/info/cs/stats.html

8 Seznam obrazki, tabulek, grafii a zkratek

8.1 Seznam obrazku

Obrazek 1 Priklad struktury v€cné SKUPINY .......ccovvvviiiiiiiiiiiciice e 19
Obrazek 2 Ukazka typového spisu v jednoduchém systému.........ccocvvvviiieiiiiieniiieniieenninn, 20
Obrazek 3 Piiklad zpracovani jmenného rejstiiku.......ccoovviiiiiiiiiiii 23
Obrazek 4 Priklad vlastniho programu na verifikaci podepsanych emailll ............c.cccee.e. 27
Obrazek 5 Ukazka ndmeétu podaciho razitka ..........ccocveviiiiiiiiiie e 41

8.2 Seznam tabulek

Tabulka 1 Ptiklad struktury skartacniho planu...........c.ccooiiiiiiiiiiii e 22
Tabulka 2 Struktura harmonogramu projektu eSSL v MS Project.........ccccecvveveniinnnnnnn 55
Tabulka 3 Komunikaéni matice 0sob projeku eSSL ... 58
Tabulka 4 Reakéni doba servisnich zasahtll ... 67

8.3 Seznam grafi

Graf 1 Kumulovany vyvoj poctu aktivnich datovych schranek ...........cccccooviiiiiiiiiinnnn 25
Graf 2 Schéma obehu dokladli v eSSL ........ccooiiiiiiiii e 38
Graf 3 Ganttliv diagram harmonogram projektu eSSL v MS Project..........ccccvovvvieiniiinnnnne 56

8.4 Seznam pouzitych zkratek

ArSSZ — Law on Archiving and Filing Service / Zakon o archivnictvi a spisové sluzbé
CAS — Czech Office for Standards, Metrology and Testing / Ceska agentura pro
standardizaci

Cj. - File Number / Cislo jednaci

73


https://info.mojedatovaschranka.cz/info/cs/stats.html
https://info.mojedatovaschranka.cz/info/cs/stats.html

CRM - Customer Relationship Management / Systém pro fizeni vztahti se zakazniky

DMS — Document Management System / Systém pro fizeni tokti dokumentt a dat

eSSL — Electronic Document Management Service / Elektronicka spisova sluzba

ERP — Enterprise Resource Planning / Systém na fizeni procesu a zdroja ve firmé

EU — European Union / Evropska unie

ICT — Information and Communication Technology / Informac¢ni a komunikacéni
technologie

MoReq2 — Model Requirements for the Management of Electronic Records / Model pro
fizeni elektronickych zaznami

MVCR — Ministry of the Interior of the Czech Republic / Ministerstvo vnitra CR

NA — National Archive — Narodni archiv

NSESSS — National Standard for Electronic Record-Keeping Systems / Narodni standard
pro elektronické systémy spisové sluzby

SIP — Submission Information Package / Sada informaci pro pfedani do archivniho
systému

SOA — State Regional Archive / Statni oblastni archiv

SSL — Spisova sluzba / Sluzba pro spravu spist

v.v.i — Public Research Institution / Vefejna vyzkumna instituce
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