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Navrh konceptu digitalizace a archivace dokumenti na

kontaktnim pracovisti Uradu prace CR

Souhrn

Diplomova prace se zabyva digitalizaci a archivaci dokumentt. Konktrétné
digitalizaci a archivaci na kontaktnim pracovisti Ufadu prace. V prvni ¢asti jsou popsany
hlavni pozadavky legislativy v souvislosti digitalizaci a archivaci z pohledu vytvafeni
elektronickych dokumentli na vstupu a na vystupu, vytvareni digitalnich obrazl
Vv elektronické podobé. Dale je v praci je popsan stavajici stav toku ¢innosti, dokumenti
v hlavnich agendach vykonavanych v ufadu prace. Je ovéteno, zda jsou vyuZivany
funkcionality, které nabizi agendové informaéni systémy v souvislosti s tématem prace.
V druhé c¢asti je navrzeno vyuziti téchto funkcionalit, optimalizace c¢innosti

s elektronickym zpracovanim dokumentd a mozny zptsobu digitalizace do budoucna.

Klicova slova: Utad prace CR, statni sprava, archivace, informacni systém, urad

prace, digitalizace, legislativa



Draft concept of digitizing and archiving of

documents on workplace contact the Labour Office

Summary

The graduation work deals with digitization and archiving of documents,
specifically with digitization and archiving in the contact department of the work office. In
the first part there are described the main demands of legislation in connection with
digitization and archiving from the point of view of creating electronic documents during
input and output, creating digital pictures in an electronical form. In the work there are also
described the current conditions of the process of activities, documents in the main
administration realized in the Municipality of work. It is checked whether the
functionalities which offer administration information systems in connection with the topic
of the work are used. In the second part there is proposed how to make use of these
functionalities, optimalization of activities with electronical forms of the documents and

possible way of digitization for future.

Keywords: The Municipality of Labour CR, state administration, archiving,
information system, Labour office, digitization, legislation
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1 Uvod

Cilem prace je navrh konceptu archivace a digitalizace dokumenti na kontaktnim
pracovisti Utadu prace CR. Konktrétné se jedna o Krajskou pobocku v Ceskych

Bud¢jovicich, Kontaktni pracovisté Prachatice.

I ptes stale pokracujici elektronizaci vefejné spravy, je dokument v papirové podobé
nejrozsifenéjsi zptisob prenosu a ulozeni informaci. Papirové dokumenty jsou symbolem
stdle narlstajici administrativy. Pisemnosti a ostatni dokumentace nemusi byt pouze
negativnim jevem. Bittner (2001) pozoruje, ze pokud je vhodné feSen vznik, obéh,
vyuzivani a ukladani dokumentd, mohou slouzit pro pfenos a uklddani informaci
potiebnych jak pro vykon spravnich ¢innosti, tak napt. pro fidici a kontrolni ¢innosti.
V nejjednodussim rozdéleni lze tyto dokumenty rozdé€lit na téi druhy — dokumenty
ptichozi, tj. dokumenty dorucené klienty Utadu, dale dokument odchozi, tj. takové, které
vzniknou z ¢innosti Gfadu a jsou uréeny klientim ufadu piipadné dal$im subjektim
aVvneposledni fad¢ interni dokumenty vzniklé v souvislosti s vykonem tufadu, které
se nikam nepfedavaji. Problematikou manipulace s témito dokumenty od jejich vzniku

az po jejich uloZeni a vyuZiti informaci ve formé digitalniho obrazu se bude prace zabyvat.

Doba ulozeni dokumentl je zavisld na druhu konkrétniho dokumentu a platné
legislativng, pfipadné na internich predpisech. Dokumenty vytvofené z Cinnosti Ufadu
prace maji nejcastéji dobu ulozeni 15 let. V souvislosti s dobou ulozeni a mnozstvim
dokumentt vznikaji naroky na skladovaci prostory pro jejich fyzické uloZeni. PoZzadavky
na skladovaci prostory byly hlavnim divodem zavedeni procesu digitalizace u agendy
statni socialni podpory v roce 2008. Cast dokumentii v Gfadu prace je tedy digitalizovana.
Konktrétné se jedna o davky statni socialni podpory a davky péstounské péce. V roce 2010
se na kontaktnim pracovisti v Prachaticich zavedla digitalizace dokumenti také v agendé
evidence uchaze¢lti o zam¢&stnani a piiznani podpory v nezaméstnanosti a pii rekvalifikaci.
K digitalizaci obou agend je pouzivan informacni systém Archivace pisemnosti. V roce
2012 byly pfevedeny z méstskych ufadt na uUfad prace i davky pro osoby zdravotné
postizené, davky pomoci v hmotné nouzi a pifispévek na péci. S prfevedenim ¢innosti bylo

pievedeno i1 znacné mnozstvi dokumentd. S rozsifenim ¢innosti vznikl kromé pozadavkl
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na skladovaci prostory dal§i divod digitalizace — sdileni informaci mezi jednotlivymi

agendami.
Pii feSeni optimalizace spisové sluzby a archivni sluzby je nutné dodrzet platnou

legislativu, pfedev§im Zakon o archivnictvi a spisové sluzbé, Spravni tad a jednotlivé

zakony, podle kterych jsou agendy uradu prace vykovavany.

12



2 Cil prace a metodika
2.1 Cil prace

Hlavnim cilem prace bude navrh vyuzitelného konceptu digitalizace a archivace na
kontaktnim pracovisti Utadu prace CR. Konkrétng ptijde o kontaktni pracovisté Prachatice,
které je odborem Krajské pobocky v Ceskych Bud&jovicich. Pracovisté Prachatice sidli
ve dvou budovach v Prachaticich, které jsou od sebe vzdalené cca 1 km a pracovisti

ve Volarech, vzdalené 18 km od Prachatic.

Prvnim dil¢im cilem bude charakterizace pozadavki legislativy na archivaci
ptipadné digitalizaci dat ve vztahu k vykonu ¢innosti v Gfadu prace - Zakona ¢. 499/2004
Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, Vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby, Zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad.

Dal$im dil¢im cilem bude analyza stavajici stavu na pracovisti z pohledu hlavnich
¢innosti. U hlavnich Cinnosti bude analyzovdn tok dokumentd, vcetné jejich fyzické
manipulace, zda je v agendé feSena digitalizace a jakym zplsobem probiha archivace
dokumentd. Bude posouzeno, zda jsou dokumenty sdileny s jinou agendou a zda jsou

dokumenty po zpracovani jeSté vyuzivany.

Poslednim dil¢im cilem bude navrhnout koncept zptisobu digitalizace a archivace na
pracovisti. Koncept bude odvozen pomoci zobecnéni piipadové studie vybéru optimalniho
feSeni pro kontaktni pracoviSté Prachatice. Prvni navrzené feSeni bude pouze S vyuzitim
stavajicich mozZnosti, tj. stavajicich informacnich systémi, stdvajici technologie
digitalizace, personalniho zajiSténi apod. Déle bude navrZzena moZnost nakupu sluzby na
zajiSténi systému digitalizace dokumentl a to bud’ celé agendy, nebo Castecné zajisténé

v kombinaci s vlastnimi zdroji.
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2.2 Metodika

Teoreticka ¢ast bude zalozena na studiu odbornych dokumentti, internich dokumentti
a platné legislativy v oblasti archivace a digitalizace. Déale bude ovéfeno, zda zakony, na
zéklad¢ kterych jsou konkrétni cCinnosti v ufadu prace vykonavéany, problematiku
archivnictvi a spisové sluzby upravuji. Budou specifikovany vSeobecné pozadavky
definované ve Spisovém fadu Ufadu prace CR a dalSich internich piedpisech a dale
konkrétni pozadavky na hlavni cCinnosti vykondvané v urfadu. Tyto pozadavky jsou
upraveny predevSim v fidicich aktech a doporucenich vydanych Ministerstvem prace
a socidlnich véci, Generdlnim feditelstvim ufadu prace nebo Krajskou pobockou
v Ceskych Budgjovicich. U nékterych &innosti je problematika souvisejici s digitalizaci
a archivaci ¢asteéné feSena, u nékterych neni feSena vibec. V internich fidicich aktech je

problematika zminovana piedevSim v souvislosti vedeni spisii.

Prakticka ¢ast bude zaméfena na analyzu stavajiciho stavu systému digitalizace
a archivace na kontaktnim pracovisti Prachatice vcetné vyhledani kritickych mist.
Vystupem praktické ¢asti bude navrh nového konceptu. Na zdkladé syntézy poznatkii
teoretické a praktické casti diplomové prace budou formulovdna doporuceni a zavéry

prace.
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3 Teoreticka vychodiska

Archivni a spisové sluzba se zabyvd manipulaci s dokumenty od jejich vzniku ¢i
pfijmu, ob¢hu, jeho vyfizovani, odesilani, uklddani a vyfazovani az po jejich ulozeni do
archivu a nasledné skartaci. Jednotlivé kroky spojené s pohybem dokumentu na sebe

vzajemn¢ navazuji.

Cinnosti 1ze rozdglit na dvé &asti — na &ést, ve které je dokument aktivni a pracuje se
Snim a na ¢ast, ve které se s dokumentem nepracuje, je pasivni a je ulozen ve spisovn¢.
V dobé, kdy je dokument aktivni, je vyuZzivan jako podklad pro realizaci spravnich ukonii
napt. vydani rozhodnuti. Poté, co se snim jiz aktivné nepracuje, zaCind bézet jeho
skartacni lhita, tj. doba, po kterou musi byt dokument ulozen pro piipadné ovéefeni
vydaného rozhodnuti, pfipadné pro vystaveni nového spravniho ukonu. Dobu uloZeni
definuje tzv. skarta¢ni lhiita. Po tuto dobu nemuze byt dokument skartovan nebo piedan do
archivu. Lhiita je u jednotlivych dokument stanovena zdkonem, jinym legislativnim

opatfenim nebo vnitinim predpisem.

Dle Sulitkové (2015) prace sdokumentem zac¢ind v ufadu jeho piijmem,
zaevidovanim, nésleduje rozdéleni, vyfizenim, ulozenim do spisovny a je ukoncena

vytazenim. Zasady pro vykon spisové a archivni sluzby jsou legislativné upraveny.

3.1 Legislativa pro vSechny ¢innosti

Dokumenty podléhajici evidovanému pohybu prostfednictvim spisové sluzby
anasledné skartaci se fidi obecné platnymi legislativnimi piedpisy, v urcitych agendach

podléhaji téz legislativnim opatfenim, na zaklad¢ kterych je agenda vykonavana.

Obecné legislativni normy popisujici vSeobecné povinnosti pii zpracovani
dokumentil a jsou zejména tyto:
e Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
e Zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni rad

e Zakon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim
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e Zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi

dokumentu

V nasledujicich podkapitolach budou tyto zédkony popsany a budou definovany

hlavni povinnosti stanovené pfimo pro organ veiejné zpravy v souvislosti s digitalizaci.
3.1.1 Zakon ¢. 499/2000 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé

Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a na né€j navazujici Vyhlaska
¢.259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby stanovuji zasady a ukladaji

povinnosti pro vedeni spisové sluzby a archivnictvi.

Zakon i vyhlaska byly od svého vzniku n¢kolikrat novelizovany. Napiiklad novela
zakona 1 novela vyhlasky o spisové sluzbé, které vstoupily v platnost 1. ¢ervence 2009,
zasadné zménily podminky odborného vykonu spisové sluzby. Zakon stanovil tfi okruhy
puvodct a definoval u vefejnopravnich piivodcti povinnost vykonévat spisovou sluzbu
suréenim rozsahu vykonu. V zdkoné se objevily pojmy pouzZivané pii elektronickém
zpracovavanim dat a v elektronickych systémech spisové sluzby,jde o pojmy jako
metadata, elektronickd forma, digitalni podoba ¢&i jednoznac¢ny identifikator (Poradce,
2010).

Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisove sluzbé
Ptisobnost archivniho zékona je definovana v § 3 zakona (CESKO, 2004) :

a) vybér a evidenci archivalii,

b) ochranu archivalii,

C) prava a povinnosti vlastnikt archivalii,

d) prava a povinnosti drziteli a spravct archivalii (dale jen "drzitel archivalie"),
e) vyuzivani archivalii,

f) zpracovani osobnich udaju pro ucely archivnictvi,

g) soustavu archivi,

h) prava a povinnosti zfizovateld archivu,

1) spisovou sluzbu,
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J) pusobnost Ministerstva vnitra (dale jen "ministerstvo") a dalSich spravnich afadl na
useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby,
K) spravni delikty.
Archivni zakon se zabyvda dvéma okruhy plisobnosti. Prvni tvofi samotné

archivnictvi a druhy se zabyva vykonem spisové sluzby.

Samotné archivnictvi, uvedené v zakoné pod pismeny a) az h), fesi otazku vybéru,
evidence a kategorizace archivalii, jejich ochranou, prav a povinnosti vlastnikil a drziteli.

Zaroven je zde popsana soustava archivli v Ceské republice.

Archivélii se je podle §2 zikona (CESKO, 2004) takovy dokument, ktery byl
vzhledem k dob€ vzniku, obsahu, plGvodu, vng&j§im znakiim a trvalé hodnoté dané
politickym, hospodatskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo informa¢nim
vyznamem vybran ve vefejném zdjmu k trvalému uchovéani a byl vzat do evidence
archivalii; archivaliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné hmotné pfedméty souvisejici
s archivnim fondem ¢i s archivni sbirkou, které byly vzhledem k dobé vzniku, obsahu,
puvodu, vnéjsim znaklim a trvalé hodnoté¢ dané politickym, hospodarskym, pravnim,
historickym, kulturnim, védeckym nebo informac¢nim vyznamem vybrany a vzaty do

evidence.

Kontaktni pracoviité Utadu prace CR jako piivodce vytvoii pouze vyjimednd
dokument, ktery by mohl byt pfisluSnému archivu v ramci skarta¢niho fizeni piedlozen
k vybéru za archivalie. Z tohoto divodu nebude problém archivnictvi podrobné zminovan.
Bude zde popsan piedev§im druhy okruh zékona, ktery se zabyva spisovou sluzbou, § 63
az § 70 zakona (CESKO, 2004).

Druhym okruhem piisobnosti je vykon spisové sluzby. V § 2 jsou vymezeny zakladni
pojmy archivnictvi a spisové sluzby pro téely tohoto zakona (CESKO, 2004). Budou zde

citovany pojmy, které se ptimo tykaji spisové sluzby:

Jak je uvedeno v § 2 zakona (CESKO, 2004) pro uéely tohoto zakona se rozumi:
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d) pivodcem kazdy, z jehoz c¢innosti dokument vznikl; za dokument vznikly
Z cinnosti ptivodce se povazuje rovnéz dokument, ktery byl ptivodci doruc¢en nebo jinak
predan,

e) dokumentem kazdd pisemna, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana
informace, at’ jiz v podob¢ analogové ¢i digitalni, ktera byla vytvofena ptivodcem nebo
byla ptivodci dorucena,

1) vykonem spisové sluzby zajisténi odborné spravy dokumentti vzniklych z Cinnosti
puvodce, popfipad€ z Cinnosti jeho pravnich pfedchiidcli, zahrnujici jejich fadny piijem,
evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani
a vyrazovani ve skartacnim fizeni, a to v€etné kontroly téchto ¢innosti,

m) spisovnou misto ur¢ené k ulozeni, vyhledavéani a ptredkladani dokumentl pro
potfebu ptivodce a k provadéni skarta¢niho fizeni,

0) metadata data popisuji souvislosti, obsah a strukturu dokumentt a jejich spravu
Vv pribéhu casu,

p) spisovym fadem wvnitini ptfedpis stanovici zakladni pravidla pro manipulaci
s dokumenty a skarta¢ni fizent,

q) spisovym znakem oznaceni, které¢ zatazuje dokumenty do vécnych skupin pro
ucely jejich budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovani,

r) skartaénim znakem oznaceni dokumentu, podle n¢hoz se dokument posuzuje ve
skarta¢nim fizeni,

s) skartaéni lhiitou doba, béhem niz musi byt dokument ulozen u pivodce, (CESKO,

Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢)

Spisova sluzba je popsana v § 63 az § 70 zakona (CESKO, 2004).

§ 63 zékona urcuje puvodce, ktefi jsou povinni vykonavat spisovou sluzbu, urcuje
rozsah vykonu. Ufad prace jako vefejnopravni piivodce je povinen vykovavat spisovou
sluzbu v plném rozsahu, tak jak je stanoveno zdkonem stanovenym — V elektronické
podobé v elektronickém sytému spisové sluzby, ktery musi spliiovat pozadavky narodniho

standardu pro elektronické systémy spisové sluzby.
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§ 64 zakona (CESKO, 2004) definuje piijem, oznatovani, evidenci a rozd&lovani
dokument:

(1) Urceni pivodci zajisti prijem dokumentii. V piipadé dokumenti v digitalni
podob¢ urceni puavodci zajisti jejich pfijem alespont v datovych formatech stanovenych
jako vystupni datové formaty nebo formaty dokumentli, které jsou vystupem
z autorizované konverze dokumentli obsazenych v datové zpravé. Pokud vetejnopravni
puvodci umozni piijem dokumentti v digitalni podobé také v dalSich datovych formatech
nebo pokud umozni pfijem dokumenti v digitdlni podob& na pienosnych technickych
nosicich dat, zvefejni jejich prehled na ufedni desce nebo, nezfizuji-li ufedni desku, na
svych internetovych strankach.

(2) Doruc¢ené dokumenty i dokumenty vytvofené ur¢enym piivodcem se v den, kdy
byly uréenému plvodci dorueny nebo jim vytvofeny, opatii jednoznacnym
identifikatorem. Jednoznaénym identifikdtorem se neopatiuji uréenému ptivodei dorucené
dokumenty obsahujici chybny datovy format nebo pocitacovy program, které jsou
zpusobilé pfivodit Skodu na vypocetni technice urceného plivodce, a dokumenty
nepodléhajici evidenci, které ur¢eny ptivodce uvede ve svém spisovém tadu. Jednoznacny
identifikator je oznaceni dokumentu zajiStujici jeho nezaménitelnost. Jednoznaény
identifikator musi byt s dokumentem spojen. Strukturu a podrobnosti vytvafeni a nakladani
s jednozna¢nym identifikatorem stanovi provadéci pravni predpis.

(3) Dokumenty opatiené jednoznaénym identifikdtorem se eviduji v evidenci
dokumentii. Zaznam o dokumentu v evidenci dokumentl je spojen s dokumentem

jednoznaénym identifikatorem.

V odstavcich 4 az 7 §3 zakona (CESKO, 2004) je definovana moZnost vytvofeni
jmenného rejstiiku jako soucast evidence dokumenttl. Je zde stanoven rozsah udaji
0 odesilatelich a adresatech, pokud je soucasti evidence dokumentli. Vzhledem k tomu, Ze

povinnost vytvofit rejstiik neni stanovena, uvedené odstavce nebudou piimo citovany.
(8) Dokumenty evidované podle odstavce 3 se predaji pfislusné organizacni soucasti

urcen¢ho ptivodce nebo osobé k tomu povefené, o cemz se ulini zaznam v piislusné

evidenci dokumentt.
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Z paragrafu 64 zékona (CESKO, 2004)vyplyvaji pro pivodce tyto povinnosti:

zajistit ptijem dokumenti

- umoznit pfijem dokumentt i v digitalni podobé

- Vv den doruCeni nebo v den vytvotfeni dokumentu ho opatfit jednoznacnym
identifikatorem

- jednoznaény identifikator spojit s dokumentem

- dokumenty evidovat v evidenci dokumenti, v¢etné jejich jednoznacnych

identifikatort

- 0 pohybu dokumentti uinit zdznam v evidenci

§ 64a) zakona (CESKO, 2004) uréuje nakladani s dokumenty oznaéenymi Nakladani
s dokumenty oznacenymi ,,NATO UNCLASSIFIED* nebo ,,LIMITE®, tyto informace jsou
postaveny na roveii utajovanych informaci. Utad prace jako pavodce neni piijemce téchto

dokumentu.

§ 65 zakona (CESKO, 2004) definuje vyfizovani a podepisovani dokumenttl. Je zde
uvedeno spojeni dokumentll ve spis, jeho vyfizeni, povinnosti pii vyvéSovani na Uredni
desce, je zde zminéno podepisovani dokumentli. Spis se vytvafi spojenim dokumentl
tykajici se stejné véci, po vyfizeni a ukonCeni véci se spis uzavie. Dokumenty podepisuje
statutarni zastupce nebo jind opravnénd osoba. Jiné opravnéné osoby pro podepisovani jsou
nejcastéji U plivodcl dany internim predpisem podpisovym fadem. Odstavce pét, Sest
a sedm se tykaji vyfizovani spisu, manipulaci s dokumenty v uzavieném spisu, pouzivani
razitek. V odstavci 8 je popsano mozné nahrazeni elektronického podpisu, elektronické

peceti a elektronického razitka.

Povinnosti pro ptivodce vyplyvajici z §65 jsou:

- vést a vyridit a uzavfit spisu

postup pro vyvésovani dokumentli na ufedni desce

nevyjimat jednotlivé dokumenty z uzavieného spisu

ve spisovém fadu definovat pouZzivani razitek
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§ 66 zakona urcuje dulezitou povinnosti pro vefejnopravni ptivodce, ktefi vedou
spisovou sluzbu v plném rozsahu, a to vydani spisového fadu a skartaéniho planu. Spisovy
fad je dilezitym dokumentem pro vedeni spisové sluzby. V této souvislosti je v §66
v odstavci 1 - 4 zakona (CESKO, 2004) p¥imo uvedeno:

(1) Urceni ptivodci vydaji spisovy fad.

(2) Soucasti spisového tadu je spisovy a skartani plan. Spisovy a skartacni plan
obsahuje seznam typi dokumenti roztiidénych do vécnych skupin s vyznacenymi
spisovymi znaky, skartacnimi znaky a skartaénimi lhiitami. Ur€eni plivodci zasilaji spisovy
a skartacni plan piislusnému archivu bezodkladné po jeho vydani nebo zméné. Prislusny
archiv spisovy a skarta¢ni plan ulozi.

(3) Urceni plvodci oznaCuji dokumenty spisovymi znaky, skartacnimi znaky
a skartacnimi lhtitami podle spisového a skartacniho planu.

(4) Pocatek plynuti skartacni lhity stanovi spoustéci udélost, kterou se rozumi
vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu. Pokud urceny ptivodce pro pfislusny dokument
nebo spis stanovi jinou skuteénost jako spoustéci udalost, pfipoji ke skartacni lhité
uvedené ve spisovém a skartacnim planu poznamku o této spoustéci udalosti.

(5) Délka skartaéni lhiity dokumentu mutize byt nejvyse 100 let, nestanovi-li zvlastni
pravni piedpis jinak

(6) Strukturu a podrobnosti zpracovani spisového a skarta¢niho planu stanovi

provadéci pravni pfedpis.

Povinnosti pro pivodce vyplyvajici z §66 jsou:
- vydat spisovy fad, jehoZ soucasti je skartacni a spisovy plan

- oznacovat dokumenty spisovymi znaky, skartacnimi lhlitami

§ 67 zdkona (CESKO, 2004) fe$i odesilani dokumentti do vlastnich rukou, §68
ukladani dokumentt po jejich vytizeni, moznost nahlizeni do uloZenych dokumentt, urcuje
podminky, které musi spliiovat budova, kde je umisténa spisovna. Vyfizeni pisemnosti
ptuvodce ulozi do spisovny, pokud je zfizen tak do spravniho archivu. Spravni archiv je
popsan v § 69. V § 68a je postup ptivodct v piipad¢ tzv. spisové rozluky, ktera se provadi

pfi zruSeni uréeného plivodce .
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§ 69a) zakona (CESKO, 2004) se vénuje dokumentim v digitalni podob&. Postupu
pti prevadéni z digitalni do analogové podoby a naopak, pii zméné datového formatu,
povinnosti u digitalniho dokumentu ovéfit platnost elektronického podpisu. V odstavci 4 §
69a) zakona (CESKO, 2004) je popsana dolozka, ktera se vytvoii vzdy pii prevadéni
dokumentu a pfedevsim Ze, konvertovany dokument ma stejné pravni u¢inky jako ovérena

kopie dokumentu, jehoz ptevedenim nebo zménou datového formatu vznikl.

Povinnosti pro pivodce vyplyvajici z §69a jsou:

- pfi pfevadéni digitdlniho dokumentu na do analogové podoby overit
platnost elektronického podpis, casového razitka, datum a vysledek ovéreni
zaznamenat a uchovat spolu s dokumentem

- prevedeny dokument opatfit dolozkou, ktera bude podepsana odpovédnou
osobou

- stanovi, ze konvertovany dokument ma stejné pravni ucinky jako original

dokumentu (neni povinnost, ale pro ¢innost spravniho orgédnu je dilezité)

§ 70 zakona (CESKO, 2004) vyjmenovava ¢innosti spisové sluzby, ke které stanovy
podrobnosti provadéci predpis — tim je vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby stanovuji zasady a ukladaji povinnosti pro vedeni spisoveé sluzby
a archivnictvi. Déle vyjmenovéava pozadavky na elektronickou spisovou sluzbu, které jsou
stanoveny Vv narodnim standardu. VyhlaSka a narodni standard budou popsdn nize
podrobné&ji. Zbyvajici ¢ast zdkona se vénuje kontrolou archivnictvi, spravnimi delikty

apod. Tyto témata nejsou pfedmétem préce.

3.1.1.1 Vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby (CESKO, 2012)
podrobné stanovi podrobnosti vykonu spisové sluzby vefejnopravnimi ptivodci. Definuje
piijem dokumentt, v¢etné¢ datovych zprav. Souvisi bezprostiedne se Zakonem ¢. 499/2004
Sb. Sucinnosti od 1. 1. 2015 byla vyhlaska novelizovana vyhlaskou ¢. 283/2014 Sb.,

novela se tykala ptfedevsim elektronickych dokumentt.
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Vyhlaska (CESKO, 2012) podrobné definuje povinnosti vefejnospravniho ptivodce,
pozadavky budou zaméfena pouze v souvislosti s digitalizaci.

V § 2 az 6 vyhlasky (CESKO, 2012) je definovan piijem dokumentl a to jak
v analogové tak i Vv digitdlni podobé. Popisuje piijem v podateln€, povinnost piijem
datovych zprav, vcetné zprav doru¢enych do datové schranky. Dale povinnost zvefejnit
informace 0 provozu podatelny a podminky piijeti dokumentii na ufedni desce nebo
internetovych strankach. Uvadi postup pii dorueni dokumentu, obsah podaciho razitka,

mimo jiné i postup v piipadé neuplného nebo necitelného dokumentu.

Povinnosti vyplyvajici z uvedenych paragrafii:

- zvefejnit informace je minimalné v tomto rozsahu:

a) adresu pro dorucovani dokumentti v analogové podobé¢, ktera je soucasn¢ adresou
pro dorucovani dokumentt v digitalni podobé dorucovanych na pienosnych technickych
nosicich dat,

b) uredni hodiny podatelny,

c) elektronickou adresu podatelny, kterou je adresa elektronické posty,

d) identifikator datové schranky, ma-li ji vefejnopravni puvodce zfizenu
a zpftistupnénu, poptipadé identifikatory dalSich datovych schranek, ma-li je vefejnopravni
puvodce zfizeny a zptistupnény, spolu s informaci o vnitini organiza¢ni jednotce, agendé
nebo Cinnosti adresu pro dorucovani dokumentd v analogové podobé, kterd je souCasné
adresou pro doruc¢ovani dokumentli v digitdlni podobé dorucovanych na pienosnych
technickych nosicich dat,

e) dalsi moznosti elektronické komunikace, pokud je vefejnopravni pivodce
piipousti,

f) prehled dalSich datovych formati dokumentli obsazenych v datové zprave,
ve kterych vefejnopravni pivodce piijima dokumenty v digitalni podob€, vcetné jejich
technickych, poptipadé¢ jinych parametri,

g) prehled prenosnych technickych nosic¢i dat, na kterych vetejnopravni piivodce

piijima dokumenty v digitalni podobé¢, vetné jejich technickych parametri,
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h) zptsob naklddani s datovymi zpravami, u kterych byl zjistén vyskyt chybného
datového formatu nebo pocitatového programu, ktery je zpusobily pfivodit Skodu na
informacnim systému nebo na informacich zpracovavanych vetejnopravnim ptivodcem
(dale jen ,,8kodlivy kod*),

i) disledky vad dokumentt podle § 4 odst. 2 a 3. Vyhlasky (CESKO, 2012) pavodce,

pro které jsou dal$i datové schranky urceny,

vyplyvajici povinnosti jsou:
- zaznamenat datum doruceni dokumentu
- opatfit dokument podacim razitkem (nebo technologickym prostiedkem)
S témito udaji:

- nazev piivodce, kterému byl doruc¢en, musi obsahovat:
- Datum doruceni dokumentu
- Cislo jednaci
- Pocet listh
- Pocet listinnych ptiloh dokumentii a pocet listl téchto ptiloh

- Pocet a druh ptiloh dokumentii pokud nejsou v listinné podobé

Z pohledu digitalizace a archivace je dilezity paragraf 6 odst. 2 vyhlasky (CESKO,
2012), ktery byl do vyhlasky vlozen vy$e zminénou novelou od 1. 1. 2015.

Paragraf 6 odst. 2 (CESKO, 2012) uvadi, Ze pokud vefejnopravni piivodce vykonava
spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby, zpravidla
pfevede doruceny dokument v analogové podobé autorizovanou konverzi dokumentt nebo
jinym zpisobem pievedeni podle § 69a zdkona do dokumentu v digitdlni podobé.
Vetejnopravni ptivodce uchova doru¢eny dokument v analogové podobé po dobu uchovani
dokumentu v digitalni podobé¢ vzniklého ptevedenim doruen¢ho dokumentu v analogoveé
podob¢ jinym zplisobem ptrevedeni podle § 69a zdkona; pokud je prevedeni dokumentu
provedeno autorizovanou konverzi dokumentli, plivodce uchovd doruceny dokument
v analogové podob¢ po dobu nejméné 3 let s vyjimkou ptipadu, kdy je jeho obsah spojen

S vykonem prav a povinnosti, pro jejichz uplatnéni stanovi jiny pravni piedpis dobu delsi;
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v takovém ptipadé pivodce uchova dokument po dobu stanovenou jinym pravnim
predpisem pro uplatnéni prav a povinnosti ke skute¢nostem obsazenym v dokumentu.
V piipadé Ze je skartacni lhita doru¢eného dokumentu kratsi, uchovéa se doruceny

dokument nejméné po dobu skartacni lhity.

§7 vyhlasky (CESKO, 2012) se tyka oznadovani dokumentii - povinnost oznadit
dokument jednozna¢nym identifikatorem. §8 Evidence dokumentti — definuje povinnost
evidovat dokument v elektronickém systému spisové sluzby a umoziuje evidovat
dokumenty v samostatné evidenci. Toto Gfad prace vyuziva a kromé elektronické spisové
sluzby, do které jsou pfichozi dokumenty zaevidovany na podatelné, vede samostatné
evidence v podob¢ agentovych systémii. Vycet téchto evidenéni pomiicek musi byt uveden

ve spisovém fadu.

Pokud je dokument zaevidovan v elektronické spisové sluzbé a poté je preveden do
jiné eviden¢ni pomucky, v plivodni se o tomto provede zdznam, vcetné¢ nového cEisla
jednaciho. §10 vyhlasky (CESKO, 2012) uvadi udaje, které ptivodce o doru¢eném
dokumentu vede: potadové Cislo, datum doruceni, udaje o odesilateli, pocet listi pocet listi
ptilohy, stru¢ny popis obsahu (véc), informace komu byl dokument piedan k vyftizeni,
udaje o vyfizeni dokumentu, spisovy znak a skartatni rezim. A dale jednoznaény

identifikator.

§11 vyhlasky (CESKO, 2012) uréuje podminky ptidéleni ¢isla jednaciho a jeho
strukturu a to jak v elektronickém systému spisové sluzby, tak i v samostatné evidenci
dokumentii. §12 popisuje zpisob vytvareni spisu, §13 nafizuje zajistit rozdéleni a ob¢h
dokumenti. V §14 je pospano jak se dokument vytidi, jakym zplisobem. Jak mé vypadat
spisovy a skartacni plan je v §15. Ddle je pospano jak ma vypadat odchozi dokument, jak

je podepsan a opatfen razitkem (CESKO, 2012).

Z pohledu archivace je dulezity §19 vyhlasky (CESKO, 2012), ktery se vénuje
ukladani dokumenta. Ukladaji se uzaviené spisy a vyfizené dokumenty podle vécnych
skupin. Pied uloZenim je spis zkontrolovan, zda je uplny a obsahuje pfedepsané nalezitosti.

O dokumentech a spisech ulozenych ve spisové se vede evidence.
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Zbyvajici ¢ast je vénovana vyrazovanim dokumenti a skartaénimu fizeni, ktera

nejdou pfedmétem prace, proto se jimi nebudu zabyvat.
3.1.2 Zakon 500/2004 Sb., Spravni rad

Zakon &. 500/2004 Sb. Zakon Spravni tad, (CESKO, 2004) upravuje postup organt
spravni moci vykonné, organti uzemnich samospravnich celki a  jinych organ,
pravnickych a fyzickych osob, pokud vykondvaji plisobnost v oblasti vefejné spravy.
Jednotliva ustanoveni se pouZivaji, nestanovi-li zvlastni zékon jiny postup.

Struktura zakona:

Cast prvni - Gvodni ustanoveni — upravuje ptsobnost spravniho fadu, zakladni
zasady Cinnosti

Cast druhd — obecna ustanoveni — tyka se formalniho fizeni, popisuje standardni
procesy ve spravnim fizeni.

Cast teti — zvIa$tni ustanoveni o spravnim fizeni
Cast &tvrta vyjadieni, osvédéeni - postup pied zahajenim Fizeni
Cést pata - vefejnospravni smlouvy
Cast Sesta — opatieni obecné povahy

Cast sedma - spole¢na, prechodna a zdvérecna ustanoveni

Cast osma - u¢innosti

Budu se vénovat pouze ¢astem, které se souvisi s tématem prace.

Archivnictvi a spisovou sluzbu fe$i paragraf 17 Spravniho fadu (CESKO, 2004),
ktery uvadi, ze v kazdé véci se zaklada spis, ktery musi byt oznacen spisovou znackou,
jaké dokumenty spis tvoifi a definuje povinnost vést u kazdého spisu soupis vSech

pisemnosti s ur¢enim data, kdy byly do spisu vlozeny.
Jak se doruduje stanovi §19 spravniho fadu (CESKO, 2004) - Spole¢né ustanoveni

0 dorucovani. Je popsan zplsob doruovani pisemnosti, povinnost doru¢ovani pisemnosti

do vlastnich rukou adresata. Je zavedeno opravnéni urcit si adresu pro dorucovani, ktera
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muze byt odliSna od trvalého bydlisté. Je definovano jaké pisemnosti se dorucuji do

vlastnich rukou adresata.

V § 25 zakona (CESKO, 2004) je definovany povinnost spravniho organu ziidit
tfedni desku. Utedni deska slouZi pro doru¢ovani veiejnou vyhlagkou a dalsich dokumentd
stanovenych zakonem. Utedni deska musi byt nepfetrZité piistupna.

§ 37 zakona (CESKO, 2004) se vénuje podani. Podani je moZno uéinit pisemné nebo
ustné do protokolu anebo v elektronické podobé. Pokud podani do 5 dnt potvrzeno,
doplnéno je mozno podani ucinit i jinym elektronickym zplGsobem bez pouziti
elektronického podpisu.

Ugastnici fizeni maji podle §38 pravo nahliZet do spisu a pravo pofizovat si vypisy
a kopie.

§67- 70 zikona (CESKO, 2004) se vénuje rozhodnuti — jeho obsahu forma
a nalezitostem. Rozhodnuti se dorucuje do vlastnich rukou, original rozhodnuti se vklada
do spisu, ucastniklim se doru€uje stejnopis. Zakon umoziuje podpis opravnéné Uredni
osoby na stejnopisu nahradit dolozkou "vlastni rukou" nebo zkratkou "v. r." u pfijmeni
opravnéné ufedni osoby a dolozkou "Za spravnost vyhotoveni:" s uvedenim jména,
pfijmeni a podpisu ufedni osoby, kterd odpovidd za pisemné vyhotoveni rozhodnuti.
V ptipadé€ elektronického dorucovani lze vydat elektronickou verzi stim, Ze na misté

otisku ufedniho razitka vyjadii tuto skutecnost slovy ,,otisk ufedniho razitka“.

Povinnosti souvisejici s tématem prace:
- Vést spis, ktery je oznacen spisovou znackou,
- Vkladat do spisu vSechny dokumenty s datem vloZeni
- Stejnopisy vybranych dokumentii dorucovat do vlastnich rukou adresata, na
adresu urcenou pro doru¢ovani
- Upfednostnit doruceni do datové schranky adresata
- Zridit ufedni desku, nepietrzité ptistupnou

- Umoznit ucastniku fizeni nahliZet do spisu, pofizovat vypisy a kopie
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3.1.3 Zakon 106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim

Smyslem tohoto zakona je zajistit pravo vefejnosti na informace, které¢ maji
k dispozici statni organy, izemni samospravné celky a jejich organy, veifejné instituce
a dalsi zédkonem stanovené subjekty. Povinnosti téchto subjektli je zvefejiiovani
zakladnich informaci o své ¢innosti (Poradce 2016, 2016). Zvetejnéni by mélo byt obecné
pfistupné. Déle uklddd povinnost poskytovat dalsi informace na zdkladé¢ zadosti.
Informace, které je povinny subjekt zvefejnit jsou vyjmenovana v §5 zakona. Seznam

povinng zvetejiiovanych informaci je uveden v ptiloze A.

V roce 2016 byl zédkon novelizovan. Touto novelou byla definovana oteviena data
a Narodni katalog otevienych dat v pravnim systému. V § 3 zdkona se dopliiuje
odstavec 11, ktery zni (CESKO, 1999).- ,,Otevienymi daty se pro ucely tohoto zakona
rozumi informace zvefejiiované zpisobem umoziujicim dalkovy pfistup v otevieném
a strojové Citelném formatu, jejichz zplsob ani ucel nasledného vyuziti neni omezen
a které jsou evidovany v narodnim katalogu otevienych dat.*

V této souvislosti v §4b zakon uklada nové povinnost zvefejiiovat i informace
obsazen¢ v jimi vedenych nebo spravovanych registrech, evidencich, seznamech nebo
rejstiicich, které jsou na zakladé zakona kazdému pfistupné a které lze vyuzit pti podnikani
nebo jiné vydélecné Cinnosti, ke studijnim nebo védeckym ucelim anebo pii vefejné
kontrole povinnych subjektl, jako oteviend data. Povinné subjekty zaeviduji tyto
informace v narodnim katalogu otevienych dat (Oteviena data, 2016). Seznam informaci
podle véty prvni stanovi provadéci pravni piedpis Natizeni vlady ¢. 425/2016 Sb.,

0 seznamu informaci zvefejiiovanych jako oteviena data (CESKO, 2016).

Dle tohoto ptedpisu pro Gfad prace vyplyvéa povinnost zvefejnit:

4. Informace obsazené v centralni evidenci volnych pracovnich mist podle zakona

[@X

. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti, ve znéni pozdéjSich piedpist
5. Informace obsazené v evidenci agentur prace podle zakona ¢. 435/2004 Sb.,
0 zaméstnanosti, ve znéni pozd¢jSich predpist

9. Informace obsazené v evidenci obsazovanych sluZzebnich mist podle zakona

[@X3

. 234/2014 Sb., o statni sluzbé€, ve znéni pozd¢jsich predpist
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10. Metadata smluv obsazena v registru smluv podle zdkona ¢. 340/2015 Sb.,
0 zvlaStnich podminkach uc€innosti nékterych smluv, uvetejiiovani téchto smluv
a 0 registru smluv (zakon o registru smluv), ve znéni pozdéjsSich predpist

11. Informace obsazené v informa¢nim systému o vefejnych zakazkach podle zakona

¢. 134/2016 Sb., o zadavani vetrejnych zakazek

Seznam zvetejnovanych informaci jako oteviena data
Kompletni seznam informaci zvetfejiilovanych jako oteviena data je uveden

v priloze B.

V §8 zakona (CESKO, 1999) je zakotvena povinnost poskytnou seznam osob,
kterym byly poskytnuty vetejné prostiedky.

Paragraf 18 zakona (CESKO, 1999) definuje povinnost vzdy do 1.biezna zvefejnit
vyro¢ni zpravu za piedchazejici kalendaini rok o své Cinnosti v oblasti poskytovani
informaci. je zde uvedeno co vSe ma vyrocni zprava obsahovat, mino jiné napi. pocet

podanych zadosti o informace, pocet odvolani, pocet stiZnosti.

3.1.4 Zakon 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi

dokumentu

Zakon (CESKO, 2008) definuje
e clektronick¢é ukony orgdni vefejné moci vici fyzickym osobam
a pravnickym osobam a naopak, elektronické ukony mezi organy vefejné
moci navzdjem prostfednictvim datovych schranek
e dodavani dokumentii fyzickych osob a pravnickych osob prostfednictvim
datovych schranek

e autorizovanou konverzi dokumentu
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V § 22 zakona (CESKO, 2008) je definovana samotna konverze. Konverze je
pfevedeni dokumentu a zlistinné podoby do elektronické podoby nebo naopak
Z elektronické podoby do listinné. Ptfevod z elektronické podoby do listinné neni pro
digitalizaci rozhodujici, budu se zabyvat pouze konverzi analogovych dokumenti do
elektronické podoby. Pievod z listinné podoby do elektronické je zdkoné definovan v §22
odstavci 1 a) zakona (CESKO, 2008) jako tplné pievedeni dokumentu v listinné podobé
do dokumentu obsazeného v datové zpraveé nebo datového souboru zpiisobem zajisStujicim

shodu obsahu téchto dokumentt a pfipojenim dolozky o provedeni konverze .

Dilezité jsou pro organy vefejné moci odstavec 2 a 3 § 22 zakona (CESKO, 2008).
Odstavce 2 a 3 uvadéji, ze dokument, ktery provedenim konverze vznikl (vystup), ma
stejné pravni U¢inky jako dokument, jehoZ pfevedenim vystup vznikl (vstup) a ma-li byt
predlozen dokument v listinné podobé spravnimu orgénu, nebo soudu anebo jinému
statnimu organu, zejména jako podklad pro vydani rozhodnuti, je tato povinnost splnéna

ptedloZzenim jeho vystupu.

Organy vetejné moci, tedy i urad prace, mize provadét tzv. konverzi z moci ufedni
pro vykon své ptisobnosti (§ 23 zakona). V § 24 zakona (CESKO, 2008) je popsan postup
provadéni konverze, v jakych ptipadech se konverze neprovadi a dale, Zze se konverze
nepotvrzuje spravnost a pravdivost tdajii na vstupu a jejich soulad a pravnimi predpisy.
Paragraf 25 definuje, co vSe musi obsahovat dolozka dokumentu v datové zpravé a 26
povinnost uchovavat evidenci provedenych konverzi, povinné doby jejiho uchovani - 10

let. (CESKO, 2008)

Ze zakona vyplyvaji povinnosti v pfipadé€, Zze jde o autorizovanou konverzi. Obecné
povinnosti ze zdkona neplynou, je zde uveden, protoze ve vlastni praci je konverze

dokumenti zminovana.
3.2 Zvlastni zakony pro jednotlivé ¢innosti

V této casti jsou uvedeny podminky ve zvlastnich zékonech dotykajici se

problematiky prace.
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3.2.1 Zakon 435/2004 Sb., o zaméstnanosti

Utelem Zakon 435/2004 Sb. o zaméstnanosti je regulovat pravni vztahy vznikajici
V oblasti zaméstnanosti, vytvofit vhodné pravni nastroje a instituty, kterd by napomohly

Kk rozvoji trhu prace a snizovani nezaméstnanosti (PORADCE 2018, 2018).

Zakon &. 435/2004 Sb. o zaméstnanosti (CESKO, 2004) upravuje zabezpedovani
statni politiky zaméstnanosti, jejimz cilem je dosazeni plné zamé€stnanosti a ochrana proti
nezamé&stnanosti. Prvni ¢ast zdkona definuje statni politiku, vymezuje pojmy, urcuje
pusobnost ufadu prace atd. Dalsi ¢asti se zabyvaji pfimo zprostiedkovanim prace,
podporou v nezaméstnanosti a pii rekvalifikaci, dale zaméstnavanim osob se zdravotnim
postizenim, zaméstnavanim zaméstnancli ze zahranici, aktivni police zameéstnanosti,

povolovani, vykonu umélecké, kontrolni, sportovni nebo reklamni cinnosti ditéte

a kontrolni ginnosti (CESKO, 2004).

Problematika archivace je zminéna pouze v § 147d zakona (CESKO, 2004).
V odstavci 1 je povinnost vést udaje v informacnim systému, jehoZz spravcem je
ministerstvo. V odstavci 2:

(2) Utad prace je povinen zajistit uchovani vsech udaji jednotného informaéniho
systému v oblasti statni politiky zaméstnanosti, které¢ byly ziskany na zakladé zpracovani
udajii podle odstavce 1, jakoz i vSech dokumenti a spisii tykajicich se pravomocné
ukoncenych spravnich fizeni o podporach a dokumentt a spisti o piispévcich po dobu 15
kalendarnich let nasledujicich po kalendainim roce, v némz doSlo k pravomocnému
ukonceni tohoto spravniho fizeni nebo k poslednimu zépisu udaji do informaéniho

systému (CESKO, 2004).
povinnost:

- Zajisti uloZeni dajii v informaénim systému

- Uchovavat ukoncené tizeni po domu 15-ti let

31



3.2.2 Zakon 111/2006 Sb., o pomoci v hmotné nouzi

Zakon upravuje poskytovani pomoci k zajisténi Zivotnich podminek osobam, které se

nachazeji v hmotné nouzi, prostfednictvim dédvek pomoci v hmotné nouzi

Davky v systému pomoci v hmotné nouzi jsou:
e Piispévek na Zivobyti
e Doplatek na bydleni

e Mimotadna okamzita pomoc

S tématem prace souvisi paragraf 52 zikona (CESKO, 2006), ktery definuje
povinnost zpracovavat Udaje potiebné pro rozhodovani o davkach a jejich vyplatu

Vv informacnim systému, zajistit aplika¢ni program.

V odstavci 4 (CESKO, 2006) je uvedeno:

Organy pomoci v hmotné nouzi jsou povinny zajistit uloZeni vSech udaji
z informacniho systému pomoci v hmotné nouzi, které byly ziskany na zaklad¢ zpracovani
udajii o hmotné nouzi (odstavec 2), a vSech pisemnosti a spist tykajicich se pravomocné
ukoncenych spravnich fizeni o dédvkach po dobu 15 kalendarnich let nasledujicich po
kalendainim roce, v némz doslo k pravomocnému ukonceni takového spravniho fizeni
nebo k poslednimu uloZeni tdaji do informacniho systému. Pro ucely tohoto zdkona se

pisemnosti a spisem rozumi spis a pisemnost podle zvlaStniho pravniho piedpisu.

povinnost:
- Zajisti uloZeni udajii v informaénim systému

- Uchovavat ukoncené fizeni po domu 15-ti let
3.2.3 Zakon 117/1995 Sb., o statni socialni podpoie

Piedmétem zakona (CESKO, 1995) je statni socialni podpora. Statni socialni
podporou se stat podili na kryti ndklad na vyzivu a ostatni zékladni osobni potieby déti

a rodin a poskytuje ji i pfi nékterych dalSich socidlnich situaci.
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Jednotlivé davky jsou uvedeny v §2 zikona (CESKO, 1995), jsou to: piidavek na

dité, ptispévek na bydleni, porodné, rodi¢ovsky ptispévek a pohiebné.

Povinnosti souvisejici se zpracovavanou diplomovou praci jsou definovany v § 63,
kde je povinnost ministerstva zajistit a spravovat informac¢ni systém o davkach statni
socialni podpory, umoznit zplisobem umoznujici dalkovy pfistup do rejstitku trestd
a katastru nemovitosti, povinnost tento systém pouzivat. V odstavci 12 (CESKO, 1995)
je opét definovana doba ulozeni dokumentii:

(12) Organy statni socialni podpory jsou povinny zajistit ulozeni vSech udaja
z informacéniho systému, které byly ziskany na zaklad¢ zpracovani udaji o statni socidlni
podpoie (odstavec 3), a vSech pisemnosti a spisii tykajicich se pravomocné ukoncenych
spravnich fizeni o davkach statni socidlni podpory po dobu 15 kalendainich let
nasledujicich po kalendainim roce, v némz doslo k pravomocnému ukonceni takového
spravniho fizeni nebo k poslednimu ulozeni tdaji do informac¢niho systému. Pro ucely
tohoto zékona se pisemnosti a spisem rozumi spis a pisemnost podle zvlastniho pravniho

ptredpisu.19g)

O proti vySe uvedenych zakonl je zde feSeno 1 vyhotovovani a vypravovani
pisemnosti. Konkrétné v §70 zdkona (CESKO, 1995): Rozhoduje-li krajska pobocka Utadu
prace o davce v ptipadech, kdy se nevydavd rozhodnuti, je povinna Zadateli dorucit
pisemné oznameni o davce a jeji vysi, neni-li dale stanoveno jinak. Pisemné ozndmeni se
nedorucuje, nendlezi-li vyplata davky podle § 51 odst. 1 véty treti a odst. 2 véty Ctvrté
(CESKO, 1995). Pisemné oznameni o davce se nedoruéuje do vlastnich rukou. A v §70a:
Pii vyhotoveni ozndmeni a dalSich pisemnosti s pouzitim automatizované vypocetni
techniky mohou byt tato ozndmeni a dalSi pisemnosti vydany s predtiSténym razitkem
ufadu a s predtiSténym jménem, piijmenim a funkci opravnéné osoby. Piedchozi véta

neplati, jde-li o vyhotoveni a vydani rozhodnuti (CESKO, 1995).

Tyto dva paragrafy umoziuji podstatné zjednoduSeni prace s dokumenty, kdy pfi
vydani oznameni (zjednodusené, kdy se vyhovuje zadateli v plném rozsahu) neni
povinnost doru¢ovat pisemnost do vlastnich rukou a pfedev§im umoziuje vydat pisemnost

pfimo z informacéniho systému s predtiSténym razitkem a podpisem opravnéné osoby. Neni
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nutné vytvaret pisemnost ve dvojim vyhotoveni pro zaloZeni do spisu, protoze jiz existuje

Vv elektronické podobé a je mozné dokument odeslat hybridni postou.

Sluzbu hybridni posty poskytuje Ceska posta, kdy zakaznik pred4 data ke zpracovani
Vv elektronické podobé a PostServis je tiskne, obalkuje — tedy transformuje do fyzické

podoby a vyrobené zasilky piedava k dorugeni (Ceska posta, ©2018).

3.2.4 Zakon 329/2011 Sb., o poskytovani davek osobam se zdravotnim postiZenim

Tento zédkon (CESKO, 2011) upravuje poskytovani penézitych divek osobam se
zdravotnim postizenim uréenych ke zmirnéni socialnich disledkll jejich zdravotniho
postizeni a K podpofe jejich socialniho zaélenovani a prikaz osoby se zdravotnim

postizenim.

Zakon (CESKO, 2011) popisuje podminky pfiznani niroku, narok, jeho vysi
a povinnosti piijemcti a vyplatu jednotlivych davek. Dil 6 zakona (CESKO, 2011) se
vénuje informacnimu systému — udaje o davkach jsou vedeny v informacnim systému,

ktera je soucasti Jednotného informaéniho systému prace a socialnich véci.

Povinnosti:

- Zpracovavat data v informacnim sytému

3.3 eGoverment

Myslenkou eGovermentu je sprava vetejnych véci za vyuziti elektronickych néstrojt,
V programovém obdobi 2007-2013 probihalo budovani jednotlivych pilifa v souladu
s vladni strategii Efektivni vefejna sprava a piatelské vetejné sluzby (MVCR, 2018).

Cilem Vladni strategie Efektivni vefejnd sprava a ptatelské verejné sluzby bylo
zajistit koordinovany a efektivni zplisob zlepSovani vetejné spravy a vetejnych sluzeb

s vyuzitim prostiedkti ze Strukturalnich fondd (SMART ADMINISTRATION, ©2018 ).
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Vznikla kontaktni mista vefejné spravy Czech POINT, byl spustén systém datovych
schranek, vznikl systém zakladnich registrd (MVCR, 2018).

Novy Akéni plan EU pro eGoverment na obdobi 2016-2020 (2016) fesi urychlovani
digitalni transformace vefejné spravy. Jak je v akénim planu uvedeno, opird se
0 nasledujici vizi: Do roku 2020 budou organy vefejné spravy a vetejné instituce
v Evropské unii oteviené a mély by podporovat zaclenéni a vS§em obcaniim a podnikiim
v EU budou bez ohledu na hranice poskytovat uzivatelsky vstficné, uc¢inné, komplexni
digitalni vetejné sluzby. Ke koncipovani a poskytovani lepsich sluzeb, které vyhovuji
potfebam a pozadavkim obcanti a podnikd, se budou vyuzivat inovativni pfistupy. Organy
vetejné spravy budou vyuzivat piilezitosti, které jim nové digitalni prostiedi nabizi, aby

usnadnily sv¢ interakce se zuCastnénymi stranami i mezi sebou navzajem.

Zakladni zasady pro zahajené iniciativy podle Ak¢ni planu EU pro ,,eGovernment*
na obdobi 20162020 (2016):

Standardné digitalizované: Organy vefejné spravy by mély jakoZto
upfednostnovanou moznost poskytovat sluzby digitaln¢ (vcetné strojové Citelnych
informaci); zaroven by vSak mély udrzovat oteviené i dalsi kandly pro ty, ktefi nejsou bud’
z vlastniho rozhodnuti, nebo z nutnosti ptipojeni. Kromé toho by vetejné sluzby mély byt
poskytovany prostfednictvim jednotného kontaktniho ¢i spravniho mista a prostfednictvim
ruznych kanali.

Zasada ,,pouze jednou“: Organy veifejné¢ spravy by meély zarucit, Ze obcané
a podniky budou muset tytéz informace poskytnout organtim vetejné spravy pouze jednou.
Je-li to povolené, organy vefejné spravy piijimaji opatfeni s cilem tato data opétovné
interné pouzivat, pficemz nalezit¢ dodrzuji pravidla ochrany udajii, aby obcané ani
podniky nebyli dodate¢né zatézovani.

Podpora zaclenéni a dostupnost: Organy veiejné spravy by mély digitalni vefejné
sluzby koncipovat tak, aby standardné podporovaly zaclenéni a vyhovovaly rtiznym
potfebam napf. starSich lidi a lidi s postizenim15.

Otevirenost a transparentnost: Organy vefejné spravy by mezi sebou mély sdilet
informace a data a mély by obanlim a podniklim umoznit, aby méli ptistup ke kontrole

svych vlastnich udajii a mohli je opravit; mély by uzivatelim umoznit sledovani spravnich
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procest, které se jich tykaji a mély by do koncipovani a poskytovani sluzeb zapojit
zucastnéné strany (napt. podniky, vyzkumné pracovniky a neziskové organizace) a otevrit
se jim.

Pi‘eshrani¢ni pristup jako standard: Organy vefejné spravy by mély relevantni
digitalni sluzby zpfistupnit napfi¢ hranicemi a mély by zabranit dal§imu roztfiStovani,
a tim usnadnit mobilitu na jednotném trhu.

Interoperabilita jako standard: Vetejné sluzby by mély byt koncipovany tak, aby
hladce fungovaly v rdmci celého jednotného trhu a napfi¢ riznymi organiza¢nimi
jednotkami, a mély by se opirat o volny pohyb idaju a digitalnich sluzeb v Evropské unii.

Diivéryhodnost a bezpefnost: Vsechny iniciativy by mély ptesahovat pouhé
dodrzovani pravniho rdmce pro ochranu osobnich udaji a soukromi a bezpe€nost
informacnich technologii a mély by tyto prvky zahrnout jiz do faze piipravy. Jde o dllezité
zakladni predpoklady pro zvySeni divéry a rozsifeni vyuzivani digitalnich sluzeb (Akéni

plan EU pro ,,eGovernment* na obdobi 2016-2020, 2016).

V souvislosti s eGovermentem a Strategickym ramcem rozvoje veiejné spravy Ceské
republiky pro obdobi 2014 — 2020* schvalila vlada Usnesenim ¢. 889 ze dne 2. 11. 2015,
(2015):

1. Strategii rozvoje ICT sluZeb verejné spravy a jeji opatieni na zefektivnéni

ICT sluzeb. Strategie rozpracovava ,,Strategicky ramec rozvoje vetejné spravy
Ceské republiky pro obdobi 2014 — 2020“ Zamé&fuje se na realizaci strategického
cile ,,ZvySeni dostupnosti a transparentnosti vetejné spravy prostiednictvim

nastrojii eGovernmentu*, analyzuje nedostatky, shrnuje navrhovana opatteni.

2. Zakladni zasady postupu pri cerpani finan¢nich prostfedkiit na vydaje
souvisejici s informa¢nimi a komunika¢nimi technologiemi s hodnotou vice
nez 6 mil. K¢ rocné. V zasadach jsou definovany odpovédnosti zpracovatela
projektd. Hlavni odpovédnosti zpracovatele jsou to zejména: seznamit
s projektem ptfed zahdjenim realizace Utvar Hlavniho architekta eGovermentu,
pfed schvalenim neinvestovat do realizace finan¢ni prostfedky, konzultovat
zmény, tidit projekt standardizovanou metodikou pted schvalenim od Hlavniho

architekta eGovermentu. Déle definuje odpovédnosti utvaru Hlavniho architekta
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eGovermentu, jsou to zejména: vydat do 30 dnil stanovisko k projektu, ve stém
stanovisku zohlednit mino jiné potiebnost, Ucelnost, hospodarnost,
realizovatelnost, pfipravenost, pifinos, ekonomickou a personalni naroc¢nost,
zpusob fizeni, analyzu rizik a navrzeny zpusob fizeni projektu.

Statut Rady vlady pro informacni spoleénost — definuje Radu vlady pro
vlady pro oblast reformy veiejné spravy, oblast informacni spole¢nosti, digitalni
agendy, eGovernmentu a informacnich a komunikacnich technologii (dale jen

LICT).
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4  Vlastni prace
4.1 Analyza stavajiciho stavu hlavnich ¢innosti

Analyza probihala na jednotlivych utvarech kontaktniho pracovisté vykonavajici
jednotlivé agendy. V prvni Casti byly ovéfeny povinnosti, které vyplyvaji ze zakon
0 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé, ve vyhlasce 259/2012 Sb. o vykonu
spisové sluzby a zakona 500/2004 Sb. Spravni tad. Druha c¢ast je vénovana hlavnim
vykonavajicim agenddm. Nejprve byly prostudovany uzivatelské ptirucky jednotlivych
agendovych systému, jaké funkcionality v souvislosti s digitalizaci nabizeji. Analyza
probihala v redlném provozu na jednotlivych utvarech, ¢ast v ufednich hodinach a cast
mino ufedni hodiny. Cilem bylo seznamit se s jednotlivymi postupy a vytvofit snimek
prace s dokumenty, ziskat informace o zplisobu prace v pritomnosti klienta, nasledného
zpracovani, vyuziti informacniho systému z hlediska digitalizace. Snimek ¢innosti probihal
u 4 odbornych referentti, u kazdého zpracovani dvou spist. Jedem spis byly nova podana

zadost a jeden jiz béZici spis.

4.1.1 Povinnosti vefejnopravniho pivodce

V této Césti jsou ovéfeny obecné povinnosti vefejnopravniho pivodce vyplyvajici

z uvedené legislativy.

4.1.1.1 Zakon 499/2004 Sb. O archivnictvi a spisové sluzb¢ a Vyhlaska 259/2012 Sb.,

0 podrobnostech vykonu spisové sluzby.

Vyhléaska bezprostfedné souvisi s uvedenym zdkonem, podrobnéji definuje jednotlivé

povinnosti vyplyvajici ze zakona, z toho diivodu jsou zpracovany v jedné Casti.

Povinnosti: zvetejnit na ufedni desce informace o provozu podatelny a o podminkach
pfijimani dokument:
Na ufedni desce je odkaz dokument, ktery toto informace obsahuje:

http://portal. mpsv.cz/upcr/deska/podatelna_up_cr.pdf, (MPSV,2017)
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Tak jak stanovuje §66 odst. 1 zakona § 69a) zakona (CESKO, 2004) je vydan

Rozhodnutim generalniho feditele ¢.4/2015 Spisovy ¥ad Utadu prace ¢eské republiky,

jehoz ptilohou je skartacni tad. Spisovy a skartacni tfad upravuje pozadavky zdkona

a provadéci vyhlasky, ve spisovém fadu jsou rozpracovany vSechny uvedené povinnosti

vyplyvajici z Vyhlagky 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby (UP CR,

2015).

Spisovy ¥ad upravuje (UP CR, 2015):

a.

=3

a o

> Q - o

ptijem dokumentt

oznacovani dokument

evidenci dokumenti

rozdélovani dokumentt

ob¢éh dokumentt

vyfizovani dokumentt

vyhotovovani dokumentt

podepisovani dokumenti a pouzivani razitek
odesilani dokumentii

ukladani dokumenti

vyfrazovani dokumentl ve skartacnim fizeni
spisovou rozluku

vedeni spisové sluzby v mimotfadnych situacich

kontrolu ¢innosti a) az m)

Soucasti Spisového fadu je Spisovy a skartacni plan, ktery obsahuje seznam

dokumentt roztiidénych do vécnych skupin s vyznacenymi spisovymi znaky a skartacnimi

znaky a lhatami.

Spisovy tad konkretizuje aplikaci zdkona a provadéci vyhlagky v Utadu prace CR.

Platny spisovy fad je v ptiloze C.
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4.1.1.2 Zékon 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim

Povinna data podle §5 jsou zvefejnéna integrovaném portdle MPSV — Ufad prace

CR, na adrese: http://portal.mpsv.cz/upcr/oup/povzveinf

Data jsou zvetejnéna ve stanoveném obsahu, jsou pribézné aktualizovana.

Informace které je ufad prace povinen zvetejnit jako oteviena data podle §4b také
zvetejiiuje. 13. 3. 2018 nebyly vSechny informace zaregistrovany v ,,Narodnim katalogu

otevienych dat®.

Utad prace dale pravidelné zvefejituje rozsahlou strukturu statistickych dat na svém

integrovaném portale - http://portal.mpsv.cz/sz/stat

Zde si kdokoliv muze dohledat data napf. o mife nezaméstnanosti, informace
0 volnych pracovnich mistech, informace o struktufe nezaméstnanych absolventi apod.
Tyto statistické udaje jsou zvefejiiovana ve strojové Citelném formatu, konkrétné ve
formatu.xlsx. Kazdorocné je na integrovaném portale zvefejiiovana i souhrnnd staticka
rocenka, kterd je vSak ve forméatu PDF, nejednd se o strojové Citelny format.

http://portal.mpsv.cz/sz/stat/stro/rocenka2015.pdf

Je vydana smérnice generalni feditelky Poskytovani informaci podle zikona
¢. 106/199 Sb. o svobodném piistupu k informacim (2014), kterd rozvadi a upravuje
postup pii uplatiiovani zakona u Utadu prace Ceské republiky, ktery je podle tohoto
zdakona povinnym subjektem poskytovat informace vztahujici se k jeho pulsobnosti.
Ptilohou jsou Vzor pro zvetejnéni poskytnutych informaci, Vzor Zadosti o poskytnuti

informace a Vzor zdznamu o stiZznosti na postup pii vyfizovani Zadosti o poskytnuti

informace.

4.1.2 Zakon 365/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi

dokumentu

V souvislosti se zdkonem je vydan vnitini fidici akt — Rozhodnuti feditelky

Kancelafe generalni feditelky 4/2015, Provadéni autorizovani konverze z moci ufedni
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v Utadu prace Ceské republiky. Rozhodnuti upravuje podminky provadéni autorizované

konverze z moci tfedni v Utadu prace CR (UP CR, 2014).

Obsahem rozhodnuti je té€z pouziti autorizované konverze. Pfimo rozhodnuti uvadi
(UP CR, 2014) , Autorizované konverze dokumenti se provadi pouze v odiivodnénych
ptipadech, jestlize je tfeba ziskat na vystupu dokument s pravnimi U¢inky ovétené kopie
dokumentu, z néhoz vystup vznikl.*

Téz definuje pouziti ,,Autorizovand konverze dokumenti se provadi pouze

v odivodnénych ptipadech, jestlize je tfeba ziskat na vystupu dokument s pravnimi
ucinky ovéfené kopie dokumentu, z néhoz vystup vznikl“ a uvadi ptiklady provadéni
autorizované konverze:

a) Odvolaci organ pozaduje spis pouze v listinné podobé. Pokud je tento spis
hybridni a obsahuje dokumenty jak v listinné, tak i v digitalni podob¢& (napf.
datové zpravy), zajisti vyfizujici zaméstnanec autorizovanou konverzi do listinné
podoby a nésledné odeslani

b) Subjektim v datovou schrankou by mél Utad prace CR zasilat dokumenty
prostiednictvim ISDS. Jestlize vSak dilezity dokument, ktery je potieby odeslat,
existuje jen v listinné podob¢, zajisti vyfizujici zaméstnanec jeho autorizovanou

konverzi do digitalni podoby a nasledné odeslani ISDS (UP CR, 2014).

413 Agendy UP

Tato ¢ast je vénovana konkrétnim agendam.

Cinnosti ufadu prace v ramci kontaktnich pracovist’ agendy Ize rozdélit na dvé hlavni
oblasti - na nepojistné socidlni davky a zaméstnanost. Zde jsou vyjmenovany hlavni
agendy, poskytované davky, resp. ¢innosti. Tyto ptedstavuji hlavni objem procesii a tedy

I objem vytvofenych dokumentt.

Nepojistné socidlni davky

- Statni socialni podpora

e Rodicovsky prispévek
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e Pridavek na dité
e Pohiebné
e Porodné
e Piispévek na bydleni
- Péstounska péce
e Piispévek na thradu potieb ditéte
e Odména péstouna
e Piispévek pii prevzeti ditéte
e Piispévek na zakoupeni osobniho motorového vozidla
e Piispévek pii ukonceni péstounské péce
e Statni ptispévek na vykon péstounské péce
- Hmotna nouze
e Piispévek na zivobyti
e Doplatek na bydleni
e Mimotadna okamzita pomoc
- Socialni sluzby
e Prispévek na péci
- Davky pro osoby se zdravotnim postizenim
e Prukaz OZP
e Prispévek na mobilitu

e Zvlastni pomucky

Zameéstnanost

- Evidence, zprostfedkovani a podpora v nezaméstnanosti a pii rekvalifikaci
e Zprostiedkovani prace
e Podpora v nezaméstnanosti a pfi rekvalifikaci
Zahrani¢ni zaméstnanost
e Aktivni politika zaméstnanosti
¢ Volna mista, monitoring firem

e Statistiky a analyzy trhu prace
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Vétsina ¢innosti podléhd spravnimu fizeni. Cinnosti a workflow dokumentll se
Vv jednotlivych agendéach castecné lisi, ale Ize je popsat obecné. Princip Cinnosti je ve vSech
agendach podobny. Zjednodusen¢ lze Cinnosti shrnout do 4 zékladnich kroku: ptiprava
a podani zadosti, piijeti Zadosti, zpracovani a ukonceni.

r v r

1. Priprava a podani Zadosti Zadatelem

Zadatel vyplni zadost ve vétsing piipadi na predepsaném formulafi, kterou spole¢né
S pottebnymi doklady v zavislosti na typu podani ptedlozi referentovi uradu prace,
pfipadné ucini podani na podatelné. V nékterych agendach lze ucinit podani postou nebo
na podateln¢ uradu prace.

r ~r

2. Prijeti Zadosti referentem (zahajeni Fizeni)

Piijeti Zadosti referentem probiha u vétSiny podani za pfitomnosti Zzadatele.
V nekterych piipadech se pfiprava a poddni Zadosti prolina s pfijetim a to predevSim
z diivodu neschopnosti nekterych klientli formulat vyplnit. Hlavni Cinnosti referenta je
kontrola tUplnosti zadosti a vSech nalezitosti. Béhem této c¢innosti dochazi k pfijeti
pottebnych dokumentti, které klient s zadosti dokladd. V tomto kroku dochédzi téz
K oznacovani piijatych fyzickych dokumentti podle danych pravidel.

Vstupni dokumenty zde mohou byt: Zadost a jeji povinné ptilohy (origindly, ovétené
kopie), prosté kopie dokumentti potiebnych pro tizeni (kopie vytvaii referent, kopii oznaci
podpisem a potvrdi shodu s origindlem), vypisy z ptfedloZzenych dokladl, ovéteni
totoznosti.

Vystupni dokumenty zde mohou byt: pouceni ucastnika spravniho fizeni, ozndmeni

0 zahjjeni fizeni

3. Zpracovani (referent, ovérovatel, vedouci oddéleni)

Zpracovani provadi referent na zdkladé posouzeni doloZenych dokladi a dikazl. Ve

veétsSin€ vyse uvedenych agend je rozhodovaci proces podporovéan informacnim systémem.
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Referent zadd zadost do informacniho systému. Idedln¢ zakladni zadani probiha soubézné
S pfijetim zadosti. Vytézi data (ru¢n€) ze zadosti a dodanych dokladii, které zada do
informacniho systému. Béhem zpracovani u néckterych fizeni dochazi i1 k vyzadani
informaci od jinych subjektll — (napf. vyzadani posudku od Ceské spravy socialniho
zabezpeceni). Na zdklad¢ zadanych dat dochézi k pfipravé rozhodnuti o pfiznani resp.
nepfiznani davky resp. podpory, pfipadné k uzavieni dohody — V zavislosti na agendé¢.
Podpora informac¢niho systému je v jednotlivych agendach rGzna. V nékterych agendach
vyrazné podporuje zpracovani, dochazi ke kontrole zakonnych podminek a zadanad data
jsou kontrolovana a nasledné vyhodnocena. U ¢asti agend funguje informacni systém spise
jako eviden¢ni nastroj a samotné rozhodovani nepodporuje. Vysledkem zpracovani je

vytvoteni vystupniho dokumentu rozhodnuti, ozndmeni dohody.

Po zpracovani referentem je spis pfedam dal§imu pracovnikovi — ovétovateli
k ovéfeni. Pifedani se provede i v informac¢nim systému. Ovéfeni slouzi ke kontrole prace
dosavadnich krokii zpracovani a zajiStuje kontrolu sprévnosti zaddni do informac¢niho
systému. Kontroluje se jednak riziko lidského faktoru, a i pfipadné protizakonné chovani.
Pti ovéfeni ovefovatel kontroluje podklady pouzité pro zpracovani a jejich zadani do
systému. Ovérovatel pracuje s fyzickymi dokumenty, informacemi v agendovém systému,
pfipadné ovéfuje data v jinych informacnich systémech. Pokud ovétovatel zjisti

nedostatky, vrati spis referentovi k oprave.

Po spravném zpracovani a kontrole je Zadost pfipravena k vydani rozhodnuti,
oznameni. Rozhodnuti pfed vydani podepisuje vedouci oddéleni. V ptipad¢ listinné
podoby vlastnoru¢né, v piipadé elektronické podoby elektronicky. Podminky podepsani

vedoucim oddéleni je vynucena zdkonem o finan¢ni kontrole.

Vysledkem je podepsané rozhodnuti, oznadmeni, resp. dohoda. Néasleduje doruceni
dokumentt Zadateli. DoruCovani je provadéno nékolika moznymi zplsoby: osobnim
pfedanim, poStovni zasilkou do vlastnich rukou, odeslanim hybridni poStou nebo do datové
schranky. Doruceni je dokladano napft. ,,doru¢enkou* a u vétSiny fizeni spousti lhiity pro

uplatnéni opravnych prostiredk.
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V ptipad¢ nepfiznani davky je dorucenim a nabytim pravni moci fizeni ukonceno.
V piipad¢ pfiznani davky fizeni pokracuje vyplacenim davky, evidenci uchazect
0 zaméstnani apod. V pribéhu fizeni Zadatel dokldda dalsi dokumenty a ucastni se
schlizek na ufadu, o kterych se vedou zdznamy. Délka fizeni je zde rizn¢ dlouha. Zejména
u nepojistnych socialnich davek je zavisla na délce vyplaceni davky. Naptiklad u pridavku

na dité to mlize byt az 26 let. U evidence uchazect je zavisla na déle evidence.

Tok ¢innosti a dokumentti je znazorfiuje obrazek nize (obrazek 1)
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Obrazek 1

klient si podda zadost + dolozi potiebné
doklady

referent zadost (potvrzeni) a dalsi potfebné
doklady pro pfiznani zkontroluje a zada do
informacniho systému

referent provede identifikaci dokumentd -
nalepi na jednotlivé pisemnosti ¢arové kody
a prifadi pisemnosti odpovidajici typ

Referent zadd potfebné udaje do IS a
ptipravi zadost resp. zménu k ovéteni

Ovéfovatel na zékladé predlozenych
pisemnosti ve spisu provede odsouhlaseni
zadosti v informacnim systému, v pfipadé
nejasnosti neodsouhlaseni zadosti a spis je
vracen zpét referentovi k odstranéni chyby,
postup se opakuje dokud neni vSe v potadku

Pokud je z ¢innosti vystupem rozhodnuti o
pfiznani resp. nepfiznani davky preda spis
vedoucimu oddélenim, ktery podepiSe
vydané rozhodnuti.

Ovérovatel nasledné  vraci
referentovi,  ktery  zajisti
vystupnich dokumentti zadateli

spisy  zpét
vypraveni

Pokud se u agendy provadi digitalizace
referent predd dokumenty k digitalizaci,
pokud zalozi spis ve své kancelari.

Zdroj: (Novakova, 2009), Giprava

Znazornéni toku ¢innosti a dokumentu

prevzeti od klienta

identifikaci pisemnosti

JNNCR

zalozi klientovi fyzicky spis, do
kter¢ého  Zzaddost a  ostatni
dokumenty zalozi, pokud klient
spis uz zaveden ma, vyhleda ho a
nové pisemnosti do ného zalozi

referent preda
ovérovateli

fyzicky  spis

ovéfovatel provede kontrolu dle
dolozenych pisemnosti a provede
odsouhlaseni v systému, pfeda

vedoucimi oddéleni
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Vedouci  oddéleni  podepise
rozhodnuti (vystupni dokument
a vraci ovétovateli

Ovérovatel vraci referent

Referent vypravi vystupni
dokument a preda spis

k digitalizaci resp. zalozi spis V|
své kancelari

>
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Zpracovani postupu v ¢ase znazoriuje tabulka 1 (tabulkal).

Tabulka 1 Zpracovani v Case

Zadatel referent ovérovatel vedouci dorudeni Zadatel referent

Zadateli

Ptiprava Ptijeti zadosti
zadosti
Nahlizeni Zpracovani

do spisu

Nahlizeni ovétfeni
do spisu
Nahlizeni podepsani

do spisu

Nahlizeni doruceni Vyplata
do spisu davek

Nahlizeni Opravné

Postup v Case

do spisu prostied
ky

Zdroj: (Analyza digitalizace, 2017), vlastni uprava

Na cinnostech v jednotlivych agendach se podili 3 typové pozice zaméstnancl —
odborny referent, ovéfovatel a vedouci oddéleni. Kazda pozice ma definované ¢innosti
v rozhodovacich a souvisejicich procesech. Jak je popsano vyse, referent zpracuje podanou
zadost, ovérovatel ji zkontroluje a vedouci schvali. VSechny procesy jsou podporovany

informac¢nimi systémy. VSechny ¢innosti jsou spojené s praci se spisy.

4.1.4 Podpora informaé¢nich systémi u jednotlivych agendovych procesi

Agendy jsou Vv soucasné dobé podporovany tfemi hlavnimi agendovymi systémy:
OKcentrum, OKprace a OKsluzby. VSechny systému jsou produktem firmy OKsystém
s.r.0. Systémy nejsou nijak propojeny, dochazi mezi nimi k sehravani vybranych udaja,
zpravidla jednou denné v no¢nich hodinach. Je popsana podpora z pohledu prace se spisy,

archivace a digitalizace dokumentt.
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4.1.4.1 Piehled informacnich systému u hlavnich agend

Jednotlivé agendy jsou zpracovavany ve tfech agentovych informacnich systémech

(tabulka 2).
Tabulka 2 Seznam agendovych informacnich systému
Agenda informacni systém
Nepojistné socialni davky
Statni socidlni podpora OKcentrum
Péstounska péce OKcentrum
Davky pro osoby se zdravotnim postizenim OKcentrum
Hmotna nouze OKsluzby
Socialni sluzby OKsluzby
Zamé&stnanost
Zprosttedkovani prace OKprace

Zdroj: vlastni zpracovani
4.1.5 Informacni systém Archivace pisemnosti

Samostatna kapitola je vénovana informacnimu systému Archivace pisemnosti, ktery
fe$i problematiku archivace a digitalizace. Systém se d€li na tfi moduly podle typu

¢innosti:

Pohyb pisemnosti - Modul je integrovan do informacniho systému OKcentrum,
prostfednictvim modulu se sleduje konkrétni umisténi kazdého jednotlivého listu

pisemnosti, ktery byl v ramci IS Okcentrum a Okprace zaevidovan.

Skenovani pisemnosti — jednd se o samostatny modul, ktery je urcen pro stanice na
digitaliza¢nim pracovisti, prostfednictvim modulu se realizuje skenovani pisemnosti, coz je
proces, kterym se z pfedloh vytvafi jejich digitdlni obraz. Pracovisté jsou vybavena
rychloskenery (Canon DR90-80C, DR90-50C). Skenovani probiha v digitaliza¢nich

davkach stejného formatu a typu papiru. Po vlastnim skenovani nasleduje proces kontroly.
Kontrola pisemnosti — jednd se o samostatny modul, ktery je uren pro stanice na

digitalizaénim pracovisti. Prostiednictvim modulu se provadi kontrola shody digitalniho

obrazu a jeho fyzickou ptedlohou a pomoci rozpoznani ¢arového koédu a kontrola shody
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digitalniho obrazu se sehranymi udaji o pisemnosti. Shodu potvrzuje obsluha
elektronickym podpisem digitalnich obrazti a odesild je do databiaze Centrum na
ministerstvu. Soucasti je t€Z Prohlizeni digitalnich obrazili, tato ¢ast je integrovana do

aplikaci Okcentrum a Okprace. (OKsystem, 2015)
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s dlouhodobym trvanim — pisemnosti, u kterych se prepoklada delsi zivotnost. Typicky
sem patii naptiklad zZadost pfidavek na dité — jeji teoretickd Zivotnost mize byt az 26 let.
Pisemnost s kratkodobym trvanim jsou pisemnosti, jejichz Zivotnost je z principu kratsi.
Archivni balik je balik pisemnosti, u kterych se neptedpoklada, Zze budou digitalizovany.

Pouze zaevidovany a ve skladovacich krabicich svezeny do centralni spisovny.

Kazdy zaevidovany list, oznaceny cCarovym kodem ma pii evidenci kromé
identifikacnich informaci pfifazen o misto ulozeni. Pomoci mist ulozeni se eviduje, kde se
ptislusny list aktualn€ nachdzi. Vychozim mistem uloZeni je fiktivni misti ,,na Ufadu®.
Vyjadiuje, Ze list lezi nékde na ufadu, aniZ by bylo specifikovano kde. Zda je mySleno
napf. na stole referenty ptipraveno ke zpracovani, k odsouhlaseni u ovétovatele. DalSimi,
JiZ redlnymi mistu uloZeni jsou sbérna piihradka, pfepravni box, zasobnik pro digitalizaci,
opakovani digitalizace. Posledni je skladovaci krabice, cilové misto ulozeni, ve které by
mel kazdy list skoncit. Do skladovacich krabic se ukladaji listy po provedeni kontroly
digitalniho obrazu. (OKsystem, 2015)

Typy skladovacich krabic mohou byt trojiho typu, typ skladovaci krabice je urcen
podle typu prvniho vloZzeného dokumentu resp. baliku do skladovaci krabice. Po urceni
typu jiZz neni mozné vloZit jiny nez odpovidajici dokument, napf. do dlouhodobé krabice
nelze vlozit kratkodobou pisemnost. Typy krabic jsou:

- Pro dlouhodobé pisemnosti
- Pro kratkodobé pisemnosti
- Pro archivni baliky

Ve skladovacich krabicich se pisemnosti resp. archivni baliky pfevateji do spisovny,

kde jsou uloZeny do uplynuti skartacni lhiity vSech pisemnosti ulozenych ve skladovacich

krabicich. Poté muze dojit k jejimu skartovani. (OKsystem, 2015)
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Archivace pisemnosti umozituje si vramci jednotlivych pracovist na urovni
byvalych okresti nadefinovat tzv. scénaie - posloupnost krokd, jimiz prochazi list,
prepravni box nebo skladovaci krabice v ramci sledovani pohybu pisemnosti. Aplikace
nabizi pomérné Sirokou variabilitu, kazdé pracovisté¢ miize nadefinovat scénafe podle

konkrétnich potieb.

Zaroven umoznuje nadefinovat konfiguraci archivnich balikii — zadavéani parametrii
pii zadavani do systému. Konfigurace se skladd ze dvou casti: globalni konfigurace
a aktudlni konfigurace. Globalni se vztahuje na veskeré¢ archivni baliky i zadané
v minulosti. Pokud se zméni parametr u globalni konfigurace, projevi se tato zména nejen
u nove evidovanych, ale 1 u dfive zalozenych balikli. Aktualni konfigurace — urcujete miru
podrobnosti evidovanych udaju a také to, jestli se udaj evidovat nema, ma a je nepovinny
nebo se eviduje jako povinny. Na zaklad¢ zde zadanych udajii se potom méni vzhled
a obsah dialogu pro evidenci nového baliku. Ve formuléii se objevi pouze ty Udaje, které

jsou zadané v konfiguraci. (OKsystem, 2015)

4.1.6 Agendové informacni systémy

Agendové systémy jsou od jednoho dodavatele Oksystem s.r.0. Implementace
funkcionalit pro potieby prace s digitalnimi dokumenty se 1i§i. Pro lepsi pifehlednost
a moznost porovnani uvedu vybrané funkcionality souvisejici s tématem prace
do nasledujici tabulky (tabulka 3). Uvedena funkcionalita, jeji popis, a zda je soucasti
informacniho systému. V podkapitolach je uvedeno, zda jsou v jednotlivych agendach
skutecné¢ vyuzivany pokud ano, zda v maximalni mozné mife. U kazdého systému
je uvedena tabulka s pocet nové podanych zadosti v roce 2017, s uvedenim primérného
poctu dokumentti v jednom spisu. Primérny pocet byl zjistén z deseti nahodné vybranych

spist, které vznikly v roce 2017.
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Tabulka 3

Prehled funkcionalit v agendovych systémech

funkcionalita, popis popis
S s |3 =
= & N 5§
S 5 o =
12 |83
o
Evidenci pfichozich Oznaceni a nacteni ¢arového kodu piichoziho v
dokumenti dokumentu, volby druhu dokumentu
Elektronické podani zpracovani elektronicky podepsaného dokumentu x
(PDF, ZFO, XML) na ufad.
Manualni vloZeni Do spisu lze vlozit ptichozi dokument x
Digitalniho ptichoziho Vv elektronické podobé (hybridni spis — analogovy
dokumenty a digitalni dokumenty)
Vedeni spis, obsah spisu seznam komunikaci spisu — pfichozi zaevidované, v
odchozi vytvofené, jejich historie, tisk soupisu
pisemnosti ve spisu
Sdileni dokumentt se Moznost vybrat jiz existujici komunikace do v
spisu aktualniho spisu (z jinych spist)
Autorizovana konverze Moznost provedeni autorizované konverze z moci x
ufedni véetné vSech pozadovanych nalezitosti
Otisk razitka a podpisu Moznost doplnit vystupni sestavu otiskem razitka x
uzivatele a podpisu — do sestavy je doplnén obrazek razitka
a podpisu, ktera ma uzivatel uloZen u svého
uzivatelské ho uctu.
Zobrazeni PDF Po uloZeni vystupniho dokumentu. Funkce vybér X v
dokumentu textu — umoznuje pienos vybraného textu napt. do
textového editoru nebo do jiného dokumentu
Odchozi pisemnosti Editor pisemnosti, kazda vytvofena pisemnost x v
uloZena ve formatu PDF
Elektronicky podpis Lze ptipojit elektronicky podpis (pokud ho X v
uzivatel vlastni), tiskova sestava je podepsany ,
Vv piipadé tisku je sestava opatiena textem Tento
dokument je podepsan zaru¢enym elektronickym
podpisem, ulozeny dokument v PDF je
elektronicky podepsan.
X

Delegovat elektronické

podepsani

Moznost delegovat na jiného uzivatele — predat
k podepsani jinému uZzivateli — zvolenim
konkrétniho uzivatele. Vybrany uzivatel nasledné

vybere dokumentu uréené jemu k podpisu.
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Vypraveni dokumentti e Doporucené s dodejkou v v v
v listinné podobs Bez dorucenky (obycejne) v v v
e  Ostatni zptsoby v « «
o vefejnou vyhlaskou
o uloZeni do spisu.
Vyprava hybridni postou | Data jsou predavana zIS Ceské posté ke v x v
zpracovavani v elektronické podobé, ta obstara
tisk, vlozeni do obalky a expedici klientovi. Takto
vypravované dokumenty  jsou opatfeny
naskenovanym podpisem a razitkem. Pouze pro
doruceni obycejné psani standard. Oboustranng,
cernobile max. 7 listh
Vypraveni datovou Odeslani probiha v no¢nich hodinéach, nasledné v x v
schrankou jsou nacteny udaje o odeslani, dodani a doruceni)
Postovni podaci arch Postupné nacitani ¢arovych kodi dorucenek, v v v
vytvoii se poStovni podaci arch potiebny pro
odeslani pomoci postovnich sluzeb
Digitalni obraz Vytvoieni digitalniho obrazu pomoci IS archivace v v x
pisemnosti
Historie uloZzeni listu Funkce zobrazuje historii ulozeni listu v X X
Vv jednotlivych ulozistich
Zobrazeni digitalniho Po provedeni digitalizace ptichoziho i odchoziho v v x
obrazu dokumentu dokumentu.

Zdroj: Informacéni systémy OKprace, OKcentrum Oknouze/Oksluzby, vlastni zpracovani

4.1.6.1 Informaéni systém OKcentrum

Informacni systém Okcentrum feS$i mimo jiné davky Statni socidlni podpory, davky
pestounské péce a davky pro osoby se zdravotnim postizenim. Slouzi k evidenci, cely
rozhodovaci proces az po vysledné rozhodnuti, vyplatu. VSechny davky fesi jeden
referent, postup zpracovani je totozny pro davky statni socidlni podpory, davky péstounské

péce a davky pro osoby se zdravotnim postizenim.

Z ptedchozi tabulky je patrné, ze OKcentrum plné podporuje praci s digitdlnimi

dokumenty. Cilem analyzy bylo zjistit, do jaké miry jsou tyto funkcionality vyuZivany.
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Jednotlivé cinnosti jsou popsany tak, jak postupuji v Case. Analyza byla provedena

u 4 referentii zpracovavajici vyse uvedené davky.

Vstupni dokumenty

Pisemné dokumenty jsou podany na prepdzce nebo doruceny na podatelnu. VétSina
podéani je ucinéna na ptrepazce. Dokument je opatfen podacim razitkem a vlozen do
systému. Dokumenty vybrani referenti vkladali pfi pfitomnosti klienty nebo bezprostfedné
po jeho odchodu. Pokud je podani doruceno elektronicky, je u¢inéno do datové schranky
ufadu, vyjimec¢né se jedna o e-mailové podepsané podani na elektronickou podatelnu. Tyto
podani pfijimé pracovnik podatelny s vyuzitim elektronické spisové sluzby. Odpovédny
pracovnik doru¢eny dokument vytiskne, opatii Stitkem, ktery nahrazuje podaci razitko, na
dokument otiskne razitko ,,doru¢eno do datové schranky a pteda vedoucimu piislusSného
odd¢leni vykonavajici agendu. Pfedani dokumentu probiha jak v elektronické spisové

sluzbé, tak fyzicky.

Zavér: Analogové dokumenty vybrani referenti vkladali do systému pfi pfitomnosti
klienta nebo bezprostiredné po jeho odchodu. Pii elektronickém podani zde vyuzivana
moznost vlozeni elektronického podani, kterd systém umoZiuje. Samotné podani neni
vloZeno do systému, origindl dokumentu je uloZen ve spisové sluzbé, pracovnici nadale
pracuji s listinou podobou dokumentu. Tato podoby je na konci procesu pieddna
k digitalizaci. Tento postup byl ovéfen u vSech referentd, Zadny moznost vloZeni

elektronického podani nevyuziva.

Zpracovani dokumentu, prace se spisem

Vsechny dorucené dokumenty jsou zadavany do systému, vytvaii spis. Vybrané
dokumenty jsou potiebné pro vice fizeni. Systém umoziuje sdileni dokumentu, umoznuje

vyhledat jiz vlozeny dokument v jiném spisu a vlozit do aktudlniho.

Zaver: Zadavani probiha u vSech referentl stejné, vSechny doruc¢ené dokumenty jsou

zadany a na zéklad€ nich jsou davky zpracovavany. Pouze jeden ze Ctyf referentl vyuZziva
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sdileni dokumentti vzdy, pokud je to mozné, dva uvedli, ze pouze n¢kdy a jeden o této
moznosti viibec nevédél. Referenti doruc¢eny dokument okopiruji, opatii otiskem razitkem
,»Kopie odpovida origindlu“ a vlozi do aktualniho spisu. Dochazi zde ke zdvojeni

dokumentu, vSechny takto vytvoiené dokumenty jsou piedany k digitalizaci.

Vytvoreni vystupniho dokumentu

Vytvéatené vystupni sestavy jsou Céastecné v listinné podobé, castecné v digitalni.
V ptipad¢ davek statni socialni podpory v piipadé ptiznani davky v plné vysi je moznost
vydat ozndmeni s obrazkem otisku razitka a podpisu opravnéné osoby. Tato funkce je
vyuzivany u vSech oslovenych referentli. U dokumentl v listinné podobé je pouZzivan
editor, dokument je uloZen v PDF, ale je vytiSt€n nasledné vypraven. U ozndmeni tak
I rozhodnuti je pfedano piedani k podpisu. Toto je vyuzivano pro splnéni pozadavku
zakona o finan¢ni kontrole, kdy kazdé rozhodnuti a oznameni musi byt schvéleno
ptikazcem operace — vedoucim odd¢leni. Tento postup byl zaveden na pocatku roku 2017

a nahradil kazdé podepsani rozhodnuti vedoucim odd¢lent.

Zaveér: Pii vytvafeni vystupnich dokumentl jsou funkcionality vyuZivany.
V minulosti se stavalo, ze ozndmeni s vlozenym obrazkem razitka a podpisu referenta,
byla ptedéana k digitalizaci a nasledné zdigitalizovana. K tomuto by jiz nemélo dochézet,
byla nafizena kontrola na digitaliza¢nim pracovisti, tyto dokumenty byly vraceny zpét
k referentovi jako upozornéni na nespravny postup. Dle sd€leni pracovnika digitaliza¢niho

pracoviste jiz k tomuto nedochazi.

Vypraveni dokumenti

Postup vypravovani dokumentt vyuzivd moznosti systému. Pfed vytvofenim dochézi
k automatickému ovéfeni, zda uzivatel vlastni datovou schranku. V piipadé, ze ano,

dochdazi k vypraveni datovou schrankou. K odeslani oznameni je vyuZzivano hybridni posty.

Zavér: VSichni referenti odesilali dokumenty spravnym. Listinou podoby zvolili

pouze V ptipadé, ze nebylo mozné vyuzit odeslani do datové schranky nebo hybridni
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postou. Systém umoziuje vlozit do jedné obalky vice Fizeni. Vytvoii se obalka k jednomu
fizeni a ndsledné pii zpracovani dalSiho dokumentu ho lze vlozit jiz do existujici obalky

pripravené k odeslani. Dle sdé€leni referentd, tuto funkci vyuzivaji spise vyjimecné.

PosStovni podaci arch, vracené dorucenky

Vytvoteni podaciho archu provadi pracovnik podatelny, po doruceni fyzicky obalek
s pozadavkem na odeslani. S vytvofenym podacim archem jsou obalky piedany Ceské
posteé k vypraveni. S odeslanim obalek doporucené do vlastnich rukou souvisi i nasledné
zpracovani vracenych dorucenek. Vracené doruCenky pracovnik podatelny opatii podacim

razitkem, piedé je vedoucimu pfislusného oddéleni a poté je referenti zadaji do systému

Podpora systému digitalizaci a archivace, vyuziti digitalnich obrazi, sdileni

dokumenti

Informacni systém OKcentrum umoziuje u dokumentl plnou digitalizaci u vSech
pfichozich dokumentd, je pln€ podporovan informaénim systémem Archivace pisemnosti.

Po zpracovani referenti vlozi dokumenty do zasobniku pro digitalizaci a ptredaji na
digitaliza¢ni pracovisté. Sdileni pfedpoklada existenci fizeni v minulosti, ptipadné soub&h
fizeni. Je zavislé na typu davek. U vSech davek se vyuzivaji jiz jednou dolozené doklady
ziskané v minulosti, které maji na poskytnuti davek vliv. Patfi sem vstupni doklady typu:
najemni smlouvy, rozsudky o svéfeni ditéte do péce, soudni Upravy pomért. Jedna se
0 dokumenty, které byly dokladany v minulosti, ale jsou stale platné. Dale u testovanych
davek, kde klient doklada pifijmy, je doloZzeny doklad pfijml vyuZivan pro vSechny bézici

davky, kde je potieba.

Zavér: Vsechny dokumenty jsou vklddany do zasobniku pro digitalizaci pfeddvany
na digitalizaéni pracovisté. Zadny z referentii neprovadi toto vloZeni bezprostiedné po
zpracovani, ale zpracované se odklada stranou, dle svého uvazeni, pfi urcitém mnozstvi
dokumentt je vlozi do zasobniku a preda k digitalizaci. Neni zde stanovena doba, do kdy
by mélo byt toto provedeno. Pouze v ptipadé¢ odvolani jsou dokumenty bezprostiedné

pfedany na digitaliza¢ni pracovi$té¢ s upozornénim, Ze je tfeba skenovani provést
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bezodkladn€. Tento postup je stanoven, protoze odvolaci orgdn pracuje s digitadlnim

spisem. U davek statni socidlni podpory, davek péstounské péce je vyuziti dokumentt

a jejich digitalnich obrazii zjiného béziciho fizenich, resp. zjiz uzavieného fizeni

odhadnuto na 10 - 15%.

V roce 2017 bylo nové podéno na kontaktnim pracovisti 1932 zadosti (tabulka 4).

Tabulka 4 Poéty nové podanych zadosti za rok 2017:
Nazev davky Délka davky v Case Nové podané Primérny spis —
zadosti pocet dokumentti

Davky statni socialni podpory

- Porodné Kratkodoba 71 8

- pohiebné Kratkodoba 8 7

- Pridavek na dité Dlouhodoba 475 12

- Prispévek na bydleni Dlouhodoba 570 21

- Rodicovsky ptispévek Dlouhodoba 272 10
Davky péstounské péce

- Odmeéna péstouna Dlouhodoba 3 28

- Prispévek na uhradu potieb ditéte Kratkodoba 1 15

- Prispévek pfi prevzeti ditéte Kratkodoba 1 6

- Prispévek pii ukoneni péstounské | Kratkodoba 1 33

péce

Davky pro osoby se zdravotnim postizenim

- Prikaz osoby se zdravotnim | Kratkodoba 246 16

postizenim
- Prispévek na mobilitu Dlouhodoba 243 12
- Prispévek na zvlastni pomticku Kratkodoba 41 8

Zdroj: IS OKcentrum, vlastni zpracovani

4.1.7 Informacni systém OKprace

Agendovy informacni systém zpracovava agendy ve smyslu zdkona o zamé&stnanosti.

Nejveétsi objem pokryva zprostiedkovani prace, pfiznani podpory v nezaméstnanosti resp.

pfi rekvalifikaci. Ostatni agendy jsou co objemu dokumentl zanedbatelné, proto se jimi

V praci nebudu zabyvat.
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Vstupni dokumenty

Stejné jako u predchozich davek pisemné dokumenty jsou podany na pifepazce nebo
doruceny na podatelnu, 1 postup zadani totozny. Dokument je opatfen podacim razitkem
a vlozen do systému. Dokumenty vybrani referenti zadavaji bezprosttedné¢ po jeho
odchodu, nebo mino ufedni hodiny pfi jeho zpracovani. V pritomnosti klienta vkladali
dokumenty spiSe vyjimecné. Elektronickd podani jsou opét na podatelné vytisknuta,
opatiena Stitkem, otiSténa razitkem ,,doruceno do datové schranky* a pieddna vedoucimu
prislusného oddé¢leni vykonédvajicimu agendu. Pfedani dokumentu probihd jak
v elektronické spisové sluzbé, tak fyzicky. Takto doru¢ené dokumenty preda referentovi ke

zpravovani.

Zaveér: Analogové dokumenty vybrani referenti vkladali do systému bezprostfedné
po jeho odchodu nebo mimo ufedni hodiny pfi zpracovani. Systém neumoznuje vlozit
do sytému elektronické podani. Jediny mozny postup je tedy vytisténi dokumentu a jeho

nasledné predani k digitalizaci.

Zpracovani dokumentu, prace se spisem

Vsechny dorucené dokumenty jsou zadavany do systému, vytvaii spis. V systému
pfimo u vkladani je moZnost dokument vloZzit do béZiciho spravniho fizeni. V této agendé
je pomérné Casté vyuziti jiz jednou doloZenych v pfechozim ukonceném fizeni. Systém
umoznuje takovyto dokument vlozit do bé&ziciho spisu. Toto ovSem piedpoklada, Ze byl

vytvofen digitalni obraz.

Zaver: VSechny dokumenty jsou zadany béhem zpracovani, pred predanim v ovéteni.
VSsichni referenti vyuzivaji funkce ptfetahovani dokumenti v uzavienych spist. Pivodni
dokument ziistane i v uzavieném spisu. Dokumenty se netisknou a dale se pracuje pouze

s digitalnim obrazem.
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Vytvoreni vystupniho dokumentu

Vytvafené vystupni sestavy jsou vytvafeny pouze v listinné podobé. Systém
neumoziuje vytvorit plnohodnotny elektronicky vystup. Vystup lze vytvofit pouze
exportem do .rtf formatu. Tohoto je vyuZzivano pfi potfebé vytvofit elektronicky dokument
napt. odesilani do datové schranky. Takto vytvoreny dokument je poté nasledné ulozen do

pdf. formatu, vloZzen do spisové sluzby, kde je podepsan a odeslan.

Zavér: Sytém neumoziuje vytvoreni vystupu V elektronické formatu. Pokud ma
klient datovou schranku, dokument je vytvoifen pomérné slozitym zptisoben, vlozen do
systému spisové sluzby a nasledné vypraven do datové schranky. Informace o existenci

datové schranky systém poskytuje.

Vypraveni dokumenti:

Postup vypravovani dokumentli vyuziva moZnosti systému. Vypraveni v systému je
bohuzel umoznénou pouze v analogové podobé a v piipadé elektronického vypraveni je
moznost pouze s vyuzitim spisové sluzby. Systém nabizi moznost vlozeni vice dokumentt

do jedné obalky.

Zavér: V této agendé k vypraveni dokumentii dochdzi vétSinou osobnim piedanim.
Pokud toto neni mozné, referenti odesilali dokumenty v listinné podobé¢. Elektronické
odeslani je zvoleno pouze v pfipad¢ existence datové schranky a nemoznosti osobniho
pfedani, tak jak nafizuje legislativa. VloZeni vice dokument do jedné obalky vyuzivaji

vSichni referenti.

PoStovni podaci arch, vracené dorucenky

Podaciho archu vytvaii opét pracovnik podatelny, po doruceni fyzickych obélek
spozadavkem na odeslani, predava Ceské posté k vypraveni. Vracené dorudenky

pracovnik podatelny opatii podacim razitkem, pfedd je vedoucimu ptislusného oddéleni

a poté je referenti zadaji do systému.
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Podpora systému digitalizaci a archivace, vyuziti digitalnich obrazi, sdileni

dokumenta

Informacni systém je propojen s archivaci pisemnosti a umoznuje vytvaiet digitalni
obrazy. Po zaevidovani dokumentii se informace sehraje do systému Okcentrum a nasledné
je mozné vkladdat dokumenty do zésobniku pro digitalizaci a predat na digitaliza¢ni
pracoviSté. Vyuziti dokumentl je zavislé na existenci fizeni v minulosti. Dokumnety pro
zprostiedkovani prace jsou vyuzivany vzdy, jedna se pfedev§im o doklady o dosazeném
nejvyssim vzdélani, doklad o pfipadném zdravotnim omezeni. U téchto doklada se vzdy
nejprve oveii, zda klient jiz doklad v minulych evidenci nedokladal, teprve pokud doklad
referent nenalezne, pozéada klienta i jeho dolozeni. V Zadosti o podporu v nezaméstnanosti,
kde klient doklad4d doby diichodového pojisténi v predchazejicich dvou letech od podani
zadosti, se opét nejprve oveétuje, zda doklad neexistuje v minulych fizenich. Vyuziti

dokladt z minulosti pfedpoklada existenci digitalniho obrazu.

Zavér: Vsechny dokumenty jsou vkladany do zasobniku pro digitalizaci pfedavany
na digitaliza¢ni pracovisté. Bohuzel k sehrani dokumentti vlozenych do systému dochazi
zpravidla jednou tydné. Teprve poté je moznost vloZit dokument do zasobniku pro
digitalizaci. Pokud tomu tak neni, je uzivatel pfi pokusu o vloZeni upozornén, Ze dokument
neni evidovan. Tato Casova prodleva brani referentli vklddat dokumenty bezprostfedné po
zpracovani a vede hromadéni dokumenti pfipravenych k digitalizaci. Vyuziti doklada je
zavislé na Casové prodlevé mezi evidencemi (zadostmi), pokud je mozné doklad pouzit,
neni poZadovan opétovné po klientovi. Vyhledani provadi uZivatel ruéné. Pokud uchaze¢
0 zaméstnani zada o zprostiedkovani resp. o podporu opakované, do dvou let v je vyuziti

exitujicich dokladi odhadnuto na 30%.

Pro znézornéni uvadim pocet nové podanych zadosti o zprostredkovani zamestnani.

Jedna se pouze o nové zadosti (tabulka 5).

Tabulka 5 Pocty podanych zadosti za rok 2017:

Nové podané zadosti Pramérny spis

Zadosti o zprosttedkovani zaméstnani 2781 12

Zdroj: IS OKprace, vlastni zpracovani

59



4.1.8 Informacni systém Oksluzby/OKnouze

Agendovy informacéni systém OKsluzby/Oknouze slouzi pro vedeni agendy davek
pomoci vV hmotné nouzi ve smyslu Zakona o pomoci v hmotné nouzi a agendy piispévku

na péci pro osoby zavislé na péci jiné osoby ve smyslu Zakona o socialnich sluzbach.

Vstupni dokumenty

Stejné¢ jako v pfedchozich agendach jsou podany na ptepaZce nebo doruceny na
podatelnu. Zde je minimalni pocet podani je ufinéna ptes podatelnu. Lze fici, Ze vSechna
podani jsou u¢inéna na prepazce. Dokument je opét opatien podacim razitkem a vlozen do

systému.

Zavér: Dokumenty vybrani referenti vkladali do sytému az pfi samotném zpracovani.
Toto v nékterych ptipadech probihd i za nékolik dni. Vlozeni elektronického podani

systém neumoziuje.

Zpracovani dokumentu, prace se spisem:

Vsechny dorufené¢ dokumenty jsou zadavany do systému, vytvaii spis. Vybrané

dokumenty jsou potfebné pro vice fizeni, jsou kopirovany a vkladany do vice spist.

Zaver: Zadavani probiha u vSech referentl stejné, vSechny doru¢ené dokumenty jsou
zadany a na zaklad¢ nich jsou davky zpracovavany. Pouze jeden ze Ctyt referentli vyuziva
sdileni dokumentti vzdy, pokud je to mozné, dva uvedli, ze pouze n¢kdy a jeden o této
moznosti viibec nevédel. Referenti doruceny dokument okopiruji, opatii otiskem razitka
Kopie odpovida origindlu a vloZi do aktualniho spisu. Dochazi zde ke zdvojeni dokumentu,

vSechny takto vytvofené dokumenty jsou piedany k digitalizaci.
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Vytvoreni vystupniho dokumentu:

Vytvafené vystupni sestavy jsou CasteCné v listinné podobé¢, castecné v digitélni.
V piipadé, ze nedochazi ke snizeni davky je mozno vytvofit dokument v elektronické

podobé s vlozenim obrazu razitka a podpisu a nasledné odeslat hybridni postou.

Zaver: Pii vytvareni vystupnich dokumentti jsou funkcionality vyuzivany. VSichni
sledovani referenti vyuZzivaji moznosti vytvareni elektronickych dokumentii a odesilani

hybridni postou.

Vypraveni dokumenti:

Postup vypravovani dokumentd vyuziva moznosti systému. U vybranych dokumentt

je odeslani feseno hybridni postou.

Zavér: VSichni referenti odesilali dokumenty spravnym postupem. Pii zpusobu
odeslani hybridni poStou, ovSem dokument vytisknou a vlozi do spisu, ktery je veden

pouze V listinné podobg.

PoStovni podaci arch, vracené doruéenky

Praci s podacim archem, stejné jako v predchozich ptipadech provadi pracovnik
podatelny, po dorudeni fyzicky obalek s pozadavkem na odeslani, piedava Ceské posté
K vypraveni. Vracené dorucenky pracovnik podatelny opatii podacim razitkem, pieda je
vedoucimu ptislusného odde€leni a poté je referenti zadaji do systému.

Podpora systému digitalizaci a archivace, sdileni dokumenti

Informacni systém OKnouze/Oksluzby nevim vibec podporan IS archivace

pisemnosti. Spisy jsou vedeny pouze v listinné podobé, a jsou vedeny vSemi nélezitostmi,

jak uklada legislativa. Jsou vedeny oddélené pro jednotlivé davky, obsahem je soupis
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pisemnosti. Jsou ulozeny v papirovych deskach, které jsou ruéné nadepisovany
Vv pozadovaném formatu, soupis pisemnosti je veden téz ruc¢né. Existujici dokumenty
nemaji digitdlni obrazy, vzhledem ke kratkodobé platnosti dokladanych dokumentt

(Ctvrtletni pfijmy) je sdileni mezi spisy minimalni.
Pro zndzornéni objemu dokumentli uvadim nové podanych zadosti o jednotlivé
davky za rok 2017, (tabulka 6) s uvedenim primérného poctu dokumentti ve spise. Jedna

se pouze to ,,napad dokument “.

Tabulka 6 Pocet podanych Zadosti za rok 2017:

davka Délka zadosti v Podané zadosti Primérny spis
Case

HN piispévek na zivobyti dlouhodoba 221 23

HN piispévek na bydleni dlouhodoba 230 27

HN mimotadna okamzZita pomoc Kratkodoba 181 8

Socialni sluzby - Prispévek na pééi Dlouhodoba 269 12

celkem 901

Zdroj: IS Okcentrum, vlastni zpracovani

4.2 Navrh s vyuzZitim stavajicich moZnosti

4.2.1 Informacni systém OKcentrum

Informacni systém Okcentrum je z vyuzivanych agentovych systémi nejnovéjsi.
Funkcionality systému, které souvisi s konceptem digitalizace, systém nabizi. U tohoto
systému bylo pouze otazkou, do jaké miry jsou vyuzivany.

Analyzou bylo zjisténo:

1. nevyuzivani moznosti vkladani elektronicky dorucenych podani. Jak je
popsano vysSe elektronickd podani jsou vytiSténa a nésledné predana

k digitalizaci.
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2. nevyuzivano vkladani dokumentli do vice spisi spisy jsou kopirovany
a zdvojovany

3. neni stanovena doba od zpracovani dokumentu a do piedanim na
digitaliza¢ni pracovisté. Téz neni stanovena doba, do kdy by m¢l byt od

predani dokument zdigitalizovan.

Névrh feSeni
Ad 1. Vnitinim fidicim a kontrolnim systémem zajistit vyuZivani funkcionality
vlozeni elektronického podani. Soucasti by bylo proskoleni vSech referenti v uvedené

funkcionalité systému.

Ad 2. Vnitinim fidicim a kontrolnim systémem zajistit vyuZzivani funkcionality
sdileni dokumentti. Soucasti by bylo proskoleni referentd v této funkcionalité. Aby byl
tento systém plné vyuzivan, je nutné zkraceni doby vytvoreni digitalniho obrazu od vlozeni
do systému. V ptipadé¢ nového tizeni by doSlo k ovéfeni, zda pozadovany dokument jiz
nebyl klientem podan. Pro naslednou praci ovSem nesta¢i pouze tato informace, ale je
nutny téz digitalni obraz pro ovéfeni tidajii. Pokud dvé fizeni probihaji sou€asné, je mozna
prace pouze s jednim analogovym dokumentem. V ptipadé€ fizeni, kterd neprobihaji v Case,

informace o existenci dokumentu nepostacuje.

Ad 3. Doba od podéani do vytvofeni obrazu dokumentu by méla byt minimalni.
Vzhledem k toku ¢innosti, moznostem systémui a organizaénim uspotfadani neni mozné
digitalizaci provadét bezprosttedné po podani. Navrhuji stanovit dobu takto: bezprosttedné
po zpracovani, nejpozdéji druhy pracovni den dokument vlozit do zasobniku pro
digitalizaci a pfedat na digitalizacni pracovisté. Digitalizacni pracovisté nejpozdéji

do druhého pracovniho dne od piedani zajisti vytvoieni digitalniho obrazu.

4.2.2 Informacni systém OKprace

Optimalizace u tohoto systému je omezena vhledem k moZnostem informac¢niho

systému. Analyzou bylo zjiSténo, ze systém je s pohledu digitalizace a archivace vyuzivan.
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Problematicka je pouze doba od zpracovani dokumentu do vytvoreni digitdlniho obrazu.
Toto je ovlivnéno sehravanim informaci o vloZzenych dokumentech do databaze evidence
pisemnosti v Okcentru, které probihd obvykle jednou tydné. Zejména u pribézné
vkladanych dokumentt tykajicich se zprostiedkovani zaméstnani, kde jiz neprobihd fizeni
je toto problematické. Referent ptijme podani, vlozi ho do systému a pieda k ovéfeni. Tyto
¢innosti probihaji obvykle v fadu dvou pracovnich dnti. Pii pokusu o vloZeni do zasobniku
pro digitalizaci je uzivatel upozornén, ze dokument neni zaregistrovan a musi pockat, az
dojede k sehrani. Jako mozné feSeni navrhuji zménu Vv intervalu sehravani, alespon dvakrat
tydné. Bude vlozen pozadavek pomoci HEPLDesku MPSV s dotazem na moZnost

zkraceni intervalu sehravani.

4.2.3 Informacni systém OKnouze/Oksluzby

vvvvvv

Informacéni systém je zpohledu digitalizace a archivace nejproblematicté;si.
Casteéné zde byli implementovany vybrané funkcionality pro praci s elektronickymi
dokumenty, ale nelze zde vytvaret digitalni obrazy. Spisy jsou vedeny v listinné podob¢,
uzaviené spisy jsou ukladany v pfirucnich spisovnach jednotlivych referenti, kdy by mély

byt uloZzeny pod dobu 15 let a poté nasledné predany ke skartaci.

Pro feSeni je vytvofen navrh archivace s vyuzitim informacéniho systému Archivace
pisemnosti, ktery je integrovan do sytému OKcentrum. Jak jiZ bylo zminéno systém
umoznuje vytvafeni tzv. archivnich balikli. Funkcionalita byla vytvofena pro moznost
uloZeni spist do centralni spisovny u kterych se jiz neptredpoklada vytvoreni digitalniho
obrazu. Bude navrzena moznost vyuziti této funkce, ale ne protoze se nepiedpoklada
vytvofeni digitdlniho obrazu, ale proto, ze to systém Oksluzby/Oknouze neumoziuje.
Z jednotlivych spisi nebudou vytvoreny digitalni obrazy, ale jednotlivé uzaviené spisy
budou evidovany na jednom misté, budou dohledatelné a patrné jejich ulozeni ve
skladovaci krabici, ktera bude odvezena do centralni spisovny. Kromé evidence

uzavienych spisti bude takto feSena problematika skladovacich prostor.

Jak je uvedeno v uzivatelské piiru¢ce OKcentrum (2011), archivni balik bude soubor

je tedy hromada starSich pisemnosti, které byly podle n&jakych pravidel uloZeny spole¢né
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— prevazany, ulozeny do néjaké krabice apod. Na kazdém pracovisti bylo mozné pouzivat
vlastni systém pro vytvareni a evidovani archivnich balikl, proto systém umoziuje
nakonfigurovat evidenci archivnich balika tak, aby co nejlépe vyhovovala konkrétnim
potfebam. Variabilita konfigurace je Siroka, lze ji nastavit od ,,hromady pisemnosti svazané
podle né¢jakych pravidel® jak je uvedeno v uzivatelské piirucce (2011), az po podrobnou

evidenci jednotlivych dokumenti.

Bylo nutné nadefinovat konfiguraci, na zakladé které se budou spisy do systému
evidovat. Pro konfiguraci bylo nutné urcit:

Miru podrobnosti, do jaké se bude evidovany

Jaké informace se budou evidovat

Jaké se maji u konkrétnich tidaji zobrazovat popisky

Podle kterych udaju se bude hlidat unikatnost zdznamu

Které udaje se maji zobrazovat se seznamem archivnich balikt

Podle kterych tidajii bude mozné baliky vyhledavat.

Od vedouciho nepojistnych socialnich davek bylo zjisténo do jaké miry probiha
¢innost s jiz uzavienymi spisy, ulozenymi v pfiru¢ni spisovné, a pokud dochézi
k vyhledani uzavieného spisu, na zaklad¢ jakych kritérii spis hledaji. Dale byla provedena
analyza uloZenych spisi, bylo zjiSténo, jaké udaje jsou nadepsany na deskach spist.

kritéria pro nastaveni:

- Archivni balik = spis

- S popisku patrné rodné cCislo Zadatele a rok ukonceni (podle tohoto jsou
hledany uzaviené spisy nejcasteji)

- Vystupni seznam ulozenych baliki

- Jednoduchost pii zadavani a vyhledani

- Zat&z pracovnikll - pozadavek aby nedoSlo ke zvySeni zatéZe a souvislosti
a archivaci

- Nadefinovani konfigurace vyuzitelné i pro dal§i agendy, které nejsou

V praci feSeny

Na zakladé pozadavki a moznostem byla nadefinovana toto konfigurace (tabulka 7):
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Tabulka 7 Navrh konfigurace

Objekt Udaj s vlastnim popiskem

Ma se udaj evidovat

Archivni balik Pracovisté

Evidovat jako povinny

davka NSD/rok ukonceni

Evidovat jako povinny

popis (rozsah pf¥ij., obd. RC)

Evidovat jako povinny

Archivni obdobi

Vubec neevidovat

Déavka SSP

Vubec neevidovat

Rozsah piijmeni

Vubec neevidovat

Rozsah ¢isel spisu

Vibec neevidovat

Pocatek skarta¢ni lhity

Evidovat jako povinny

3

Seznam spisi Cislo spisu

Evidovat jako nepovinny

Seznam dokumentti Cislo spisu

Vibec neevidovat

Cislo jednaci

Vibec neevidovat

Celé jméno osoby

Vibec neevidovat

Rodné ¢islo osoby

Vibec neevidovat

Piijmeni osoby

Vibec neevidovat

Zdroj: vlastni zpracovani

Vystupem je formuléf pro zadavani (obrazek 2):

Obrazek 2

Formulaf pro zadavani archivniho baliku

IS OKcentrum 24.0.474 (Build 447313) [Stépanka Novakova (1 759 526 631) - Ufad prace Ceské republiky] lﬁj

Archivni balik
-
- Detailni informace o archivnim baliku

Org.j: PT UloZ: Zaklll, Prachatice (Vodiianska 329) Obor: |OKdévky
Zéakladni Gdaje || Obsah | Glenéni | Historie &lenéni |
Pracovisté:

davka NSDirok ukonéeni:

popis (rozsah pfij., obd. RE):

Pocatek skartaéni Ihity:

ychozi GloZisté archivnino baliku:

Typ: Zakladni GloZigté
Lokalita: Prachatice (Vodiianska 329)

Zdroj: |LKM Prachatice

Zdroj: 1S OKcentrum
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Na zékladé navrzené konfigurace se formulafové pole vypliuji podle nize uvedenych

pravidel (tabulka 8)

Tabulka 8 Popis zadavani formulatovych poli

Formulafové pole Popis vyplnéni Ptiklad vyplnéni
Pracovisté Pracovisté uzavieni spis Prachatice
Davka NSD/ rok ukon¢eni Nazev davky nepojistnych socialnich davek | PnP/2013

/ rok ukonceni spisu

popis (rozsah pfij., obd. RC) Rodné ¢islo Zzadatele, rozsah piijmeni | 510101/1000
obdobi je uvedeno z ddvodu jiz zadanych

balikd v historii

Pocatek skartacni lhity Pocatek skartacni lhiity = rok ukonceni +1 2014 (2013+1)

Cislo spisu Cislo spisu &islo/rok/pracovisté 969/14/pta

Zdroj: vlastni zpracovani

K zajisténi jednotného vkladani balikii do informacniho systému navrhuji stanovit

pravidla zadavani pro jednotné davky (tabulka 9).

Tabulka 9 Navrh zkratek dle davek

davka Zadana zkratka
HN piispévek na zivobyti HN PnZ/ rok
HN ptispévek na bydleni HN PnB/rok
HN mimofadna okamzita pomoc HN MOP/ rok
Pispévek na péci PnP/rok

Zdroj: vlastni zpracovani

Priklad vyplnéného formulafe pro spis Piispévek na péci ukonceny v roce 2014

znazoriuje obrazek 3 (obrazek 3).
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Obrazek 3 Priklad vyplnéného formulate

‘ Carovj kd: davka NSDirok ukenceni obsanuje lest

1S OKcentrum 24.0.474 (Build 447813) [Stépanka Novakova (1 759 526 681) - Urad prace Cesks republiky] &J

Archivni balik

ty Detailni informace o archivnim baliku

Org.j.: PT Uloz : Zakll, Prachatice (Vodiianska 329) Obor: OKddvky Zdroj: LKM Prachatice @ # ban cisel <

——|| ZAakiadni idaje | Obsah | Clenéni | Historie &lenéni |
Pracoviste PTA - LKM Prachatice .
ddvika NSDirok ukonceni: PnPi2014

popis (rozsah pfij., obd. Ré) 510101/0001
Potdtek skartaéni Ihlty: 2014

Zdroj: IS OKcentrum

Archivni baliky by se vytvarely pouze u ukoncenych spist, po ukonceni by referent
provedl kontrolu spisu v informa¢nim systému a zaroven fyzického spisu. Za spisu by byly
odstranény plastové obaly, kancelafské sponky apod. v informacnim systému by se
vytvoftil archivni balik podle jednotnych pravidel zaddni. Archivni balik by se nasledné
vlozil do archivni krabice. Po naplnéni archivni krabice by byl proveden export obsahu
krabice do souboru a soubor by se pojmenoval ¢arovym koédem. Soubor by se ulozil na

jednotné tloziste.

Navrhuji vydat vnitini fidici akt, ktery by postup a pravidla pro kontaktni pracovisté
upravoval, véetné odpovédnosti jednotlivych pracovniki za zpracovani spisi, ukladal by

dobu vytvofeni archivniho baliku apod.

4.3 Navrh digitalizace v celém resortu

Néavrh variant resortniho feSeni digitalizace nebyl hlavnim tématem préce, jeho popis
je pouze obecny, neni feSeny podrobné, pouze ukazuje moznosti, které legislativa nabizi
resp. nenabizi.

Kazda organizace, tedy 1 spravni ufad je souhrnem cinnosti. Nékteré z €innosti jsou
spolecné, jiné jsou specifické. Tato procesy mohou byt zabezpecovany z vlastnich nebo

externich zdroju (Dvotacek, 2010).
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Dvé navrhované varianty feSeni digitalizace:
- Varianta I. Externi digitalizace (nakupem sluzby digitalizace)

- Varianta Il. Digitalizace na vstupu dokumentu (vlastnimi zdroji)

Po posouzeni vhodné varianty byla zvolena zékladni kritéria
- Mira elektronizace
- Zatéz pracovniki ufadu v souvislosti s digitalizaci
- Préce s digitalizovanymi dokumenty

- Dopady na archivace - doba ulozeni dokumenti

Vytvéfeni digitalnich obrazii v pribéhu fizeni u navrhovanych variant ukazuje tabulka

(tabulka 10).

Tabulka 10 Znazornéni digitalizace obou variant v ¢ase:

Zadatel referent ovéiovatel vedouci Doruceni Zadatel referent
Zadateli

Ptiprava Ptijeti zadosti

zadosti

Varianta II. Provedeni digitalizace dokumenti

Nahlizeni Zpracovani

do spisu

NahliZeni ovéfeni

do spisu

Nahlizeni
do spisu
Nahlizeni podepsani

do spisu

Nabhlizeni doruceni Vyplata

Postup v Case

do spisu davek

Varianta I. Digitalizace externi firmou

Zdroj: (MPSV, 2017)
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4.3.1 Varianta I. Externi digitalizace

Popis navrhu:

Navrhovana varianta uvazuje s provadénim digitalizace externi firmou po ukonceni
spravniho fizeni, resp. po nabyti pravni moci rozhodnuti. Referenti by béhem fizeni
pracovali s analogovymi dokumenty, pfipadné doruc¢enymi elektronickymi. Po ukonceni
fizeni by urceni pracovnici piedali analogové dokumenty externi firmé, kterd by zajistila

digitalni obrazy dokumentd.

Tabulka 11 Posuzovana kritéria Varianta I

posuzované kritérium popis

Mira elektronizace mira elektronizace mald, fizeni by probihalo v analogové
podobé

Zatez pracovniki tradu zatez pracovnikil by se snizila pouze na digitalizacnim

v souvislosti s digitalizaci pracovisti, je otazkou do jaké miry — pro zajisténi odpovédnosti

by pravdépodobné musel zaméstnanec ufadu ,,vzit* predavany
dokument (napt. nacit carovy kod), aby bylo patrné, jaké

dokumenty jsou ptedany k digitalizaci.

Prace s digitalizovanymi prace s digitalnimi dokumenty odpovidala stavajicimu stavu
dokumenty
Dopady na archivace doba uloZeni dokumentti — doba uloZeni by se nezménila,

jednalo by se ukonceni spisu +15 let.

Zdroj: (MPSV, 2017) vlastni zpracovani

SWOT analyza — externi digitalizace po ukonceni spravniho fizeni (tabulka 12).

Tabulka 12 SWOT analyza - Varianta |

silné stranky slabé stranky
Digitalizaci vykonava externi firma Predani dokumentt externi firmé
Kvalitu zajist'uje externi firma Legislativa — nemoznost nahlizeni do spisu (od
Archivaci fe$i externi firma predani k dodani digitalniho obrazu)
Legislativa — autorizovana konverze
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prilezitosti rizika

Snizovani nakladi vetejnou zakazkou ztrata dokumentu

necitelnost dokumentu

Zdroj: (MPSV, 2017) vlastni zpracovani

Zaveér

Studiem legislativy bylo zjisténo, ze ndkup sluzby neni vhodny. Hlavni diivody jsou:

Zakon &. 500/2004 Sb. Spravni ¥ad, §38 (CESKO, 2004) uvadi, ze Gi¢astnici fizeni
a jejich zastupci maji pravo nahlizet do spisu, a to i v pfipad¢, Ze je rozhodnuti ve véci jiz
v pravni moci (§ 73)., s pravem nahlizet do spisu je spojeno pravo Cinit si vypisy a pravo
na to, aby spravni organ pofidil kopie spisu nebo jeho casti. Bylo by mozné provadét
digitalizace po ukonceni spravni fizeni resp. po nabyti pravni moci, kdy v pozadavku

k nahlédnuti do spisu dochazi minimaln¢.

V piipadé¢ piedani dokumenti externi firmé k zajisténi digitalniho obrazu, v dob¢ od
predani do dodani digitdlniho obrazu by nahlédnuti do spisu nebylo umoznéno, resp.

by spis nebyl kompletni.

Dal$im diivodem nevhodnosti zvolené varianty je nemoZnost vyuZiti ukonu konverze
Z moci Ufedni jak je definovany v Zakoné ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech
a autorizované konverzi dokumenti (CESKO, 2008), kde v § 23 jsou definovany subjekty
provad¢jici konverzi. — ,,Konverzi z moci ufedni provadéji organy vetejné moci pro vykon

své pisobnosti®. Konverzi z moci Gfedni nelze pfenést na jiny externi subjekt

4.3.2 Varianta Il - Digitalizace na vstupu

Popis navrhu:

Navrhovana varianta vychazi z moznosti provadéni autorizované konverze z moci
ufedni a zmoZnosti v piipadé provedeni konverze z listinné do elektronické podoby
uchovévat vstupni analogovy dokument na dobu nejméné 3 let. Z diivodu autorizované

konverze z moci ufedni budou v navrhu hlavni ¢innosti vykonavat pracovnici ufadu.
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Vstupni dokumenty by byly skenovany s vyuzitim autorizované konverze z moci

ufedni na vstupu do ufadu, tedy na podateln€ nebo jednotlivych prepazkach.

Po naskenovéani a provedeni autorizované konverze a vlozeni do informac¢niho

sytému by se jiz pracovalo pouze s digitalnim dokumentem.

Vystupni dokumenty by vznikly v maximalni mozné mitfe v digitdlni podobg,
oznamovani by probihalo opisem dokumentu a uvedenim, ze dokument existuje v digitalni
podobé a na vyzadani by klient ziskal elektronicky origindl rozhodnuti, ozndmeni.
Analogové vstupy by byly uchovavany na pracovistich nebo v pronajatych prostorech,

Vv piipad¢ Ze pracovisté nedisponuje uloznymi prostory.

Posuzovana kritéria u varianty II (tabulka 13):

Tabulka 13 Posuzovana kritéria — varianta Il

posuzované kritérium popis

Mira elektronizace mira elektronizace je velka, fizeni by probihalo

prevazné v digitalni v analogové podobé

Zat¢z  pracovniki  ufadu v souvislosti | zatéz pracovnikli na prepazkach by se zvysila,

s digitalizaci doby vyfizeni by se prodlouzila o skenovani
dokumentt.
Préce s digitalizovanymi dokumenty prace s digitdlnimi  dokumenty by se

maximalizovala

Dopady na archivace - doba ulozeni dokumentt | doba uloZeni analogovych dokumentd by se
podstatné zkratila, jednalo by se o provedeni

konverze +3 roky

Zdroj: (MPSV, 2017) vlastni zpracovani

SWOT analyza u varianty II — Digitalizace na vstupu feSena pracovniky ttradu prace,

referenty na ptepazce (tabulka 14).
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Tabulka 14 SWOT analyza — varianta Il

silné stranky slabé stranky
Rychlejsi prace s dokumenty v procesech Investice do HW
Kontrola kvality na vstupu Investice do SW

Nasobnd  kontrola  obrazu  (referent, | ZvySené zatiZzeni pracovnikil na vstupu (Provadéni
overovatel) autorizované konverze)

Skoleni pracovnik

prilezitosti rizika

Optimalizace procesti (st¢hovani, sdileni | Vypadky HW

apod.) Vypadky SW
Moznost outsourcingu spravy HW a SW Centralni tloziste
Moznost sdilet know-how o digitalizaci Neptedvidatelné zmény v datovych formatech

vV dlouhodobém ¢asovém horizontu

Zdroj: (MPSV, 2017) vlastni zpracovani

Zaver :

Zpohledu elektronizace je digitalizace na vstup vhodnym feSenim.
Jako podstatny pfinos je podstatné zkraceni doby uloZeni dokument, bez ohledu v jaké fazi
se Fizeni nachazi. Tato varianta by méla dopad na vSechny ¢innosti vykonavané na ufadu,

odbornych i podptirnych. Kritickd mista uvadi tabulka 15 (tabulka 15).

Tabulka 15 Hlavni kritickd mista:

Zajisténi HW vybaveni - skenery na vSechna pracovisté kde dochazi ke styku

s klientem a tady i moZnosti ptevzeti dokumentu od n¢ho.

Zajisténi SW vybaveni — SW provazaného na agendové informacni systémy nebo
implementace napft. elektronické spisové sluzby a
provazanost na agendové systémy, Gprava agentovych

systému

Aktualizace Spisového fadu a | Aktualizace internich fidicich aktd v souvislosti S novym

souvisejicich vnitinich prepist postupem

Zména organizace u jednotlivych | Cinnosti vykonavanych na UP — agendové a podptirné

¢innosti

Zdroj: vlastni zpracovani
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5 Zhodnoceni vysledki a diskuze
5.1 Pozadavky legislativy

Utad prace Ceské republiky (dale jen ,,Ufad prace CR®) je spravnim ufadem
s celostatni piisobnosti a je organizaéni slozkou statu. Utad prace CR byl ziizen dnem
1. 4. 2011, zakonem ¢&. 73/2011 Sb., o Ufadu prace Ceské republiky a o zméné
souvisejicich zakontl. Ministerstvo prace a socialnich véci ¥idi Utad prace CR a je jeho

nadfizenym spravnim tiadem.

Plsobnost Gfadu je velmi rozsahla. Lze ji rozdélit na dvé hlavni oblasti. Prvni oblast
plni ukoly zprostfedkovani zaméstnani, evidence uchazeci a zajemcli o zaméstnani
a podpory v nezamé&stnanosti, které upravuje zakon 435/2004 Sb. o zaméstnanosti. Druha
fesi oblast nepojistnych socialnich davek, kterou upravuji zdkon o statni socialni podpote,
zakon o pomoci v hmotné nouzi, zakon o socialnich sluzbéach, zakon o poskytovani davek

osobam se zdravotnim postizenim a zdkon o socialné-pravni ochrané déti.

Povinnosti uloZzené vysSe uvedenym zakony jsou splnény. Jsou zvefejnény povinné
zvefejiiované informace, vydan spisovy Spisovém ftadu, ktery podrobné upravuje

pozadavky zakona 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a provadéci vyhlasky.

Studiem bylo zjisténo, ze legislativni opora nebrani postupné elektronizaci ufadu. Jak
ale vyplyva zinternich dokumentl, nastaveni procesii je v soucasné dobé sméfovano
k listinnému zpracovani dokumentut. Elektronické dokumenty jsou vyuzivany pouze pokud

to legislativa pfimo nafizuje, napt.v piipadé vyuziti ISDS.
5.2 Navrh s vyuzitim stavajicich moZnosti

Podpora digitalizace je u informacnich systémti OKcentrum a Okprace je podobna.
K digitalizaci je vyuzivan systém archivace pisemnosti. Uzivatelé s vytvofenymi
digitalnimi obrazy pracuji. Mira vyuziti je zavisla na konkrétni agend¢, podminkéch pro
pfiznani davky. U déavek statni socidlni podpory se vyuzivaji dlouhodobé dokumenty,

jejichz platnost mé dlouhodobé trvani. Jedna se napiiklad o rozhodnuti, rozsudky soudu,
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najemné smlouvy apod. Dokumenty s omezenou platnosti, jako je napfiklad Ctvrtletni
potvrzeni pfijmu, jsou sdileny u fizeni pfiznani davek, které bézi soucasn¢ a podminkou

pro pfiznani je totozny dokument.

V fizeni agendy zprosttedkovani zaméstnani jsou klienty doklddany jednak
dokumenty trvalé platnosti, typickym piikladem je doklad o nejvysSim dosazeném
vzdélani. Déle se jednd o doklady, potfebné pro piiznani podpory v nezameéstnanosti.
V pfipad€ fizeni o ptizndni podpory se posuzuje zdkladni podminka pro piiznani, tj. je
splnéni doby dichodového pojisténi minimalné 12 mésicti v obdobi 24 mésict pied
podanim zadosti. V piipadé opakovani zadosti o zprostfedkovani zaméstnani a podporu
V nezaméstnanosti klienti dokladaji pouze tu ¢ast v obdobi 24 mésich pied evidenci, kterou

nemaji dolozenou.

Informacni systém OKnouze/Okdavky neumoznuje vytvaret digitalni obrazy. Spisy
vznikaji a jsou vedeny v listinné podob&. Po ukonceni jsou uklddany v kancelafich
referentdl, vznikaji stale vétsi naroky na skladovani prostory. Nejsou uklddany do spisovny,
neni vedena zadna evidence ulozenych spist.. Vzhledem k tomuto problému a minimalniho
vyuziti dokumentli dolozenych v minulosti byla navrzeno vyuziti funkcionality
informac¢niho systému Archivace pisemnosti tzv. archivnich balikli. Uzaviené spisy by se
zaevidovaly v informac¢nim systému dle navrzené konfigurace, nasledné vlozily do

archivni krabice a odvezly do centralni spisovny.

Doporuceni pti vyuziti stavajicich moznosti systémit OKcentrum a Okprace je
optimalizace postupu v ¢ase, od vlozeni dokumentu do systému — jeho doruceni na urad do
vytvofeni digitalniho obrazu. Analyzou byly odhaleny chyby, které vznikaji pfi zpracovani
uzivateli. V souvislosti s timto autorka navrhuje vytvofit interni fidici dokument, ktery by
stanovil jednotné postupy v souvislosti a archivaci a digitalizaci. Soucasti by byl 1 postup
a zasady pro vytvareni archivnich baliku u dokumentt, které vznikaji z agend, které jsou
zpracovavany v informacnim systému OKnouze/Okdavky. Do budoucna by timto
navrzenym zpusobem mohly byt uklddany dokumenty jinych agend, které nejsou v praci

zminény. Konkrétné se jedna napt. o agendu aktivni politiky zamé&stnanosti.

75



5.3 Navrh resortniho reSeni

Papirovy dokument je nezadouci element, je tieba zabrdnit uz samotnému vzniku
a pokud neni jind moznost, pak hledat zptsob, co nejdiive odstranit papirovy dokument

Z ob¢hu (MPSV, 2017).

V navrhu resortniho feseni byly uvazovany dvé varianty. Prvni je navrzena
s vyuzitim nakupu sluzby digitalizace. U této moznosti je uvazovano o digitalizaci po
ukonceni spravniho fizeni. Poté by se listinné dokumenty piedaly externi firmé
k digitalizaci. Tento zpisob je téméf totozny se stavajicim systém, s tim rozdilem, Ze
digitalizaci dokumentti by neprovadéli zaméstnanci tGfadu prace, ale externi firma.
Navrzena varianta nebyla zvolena jako vhodna. Mira elektronizace u této varianty neni
velkd, protoze neni odstranén z obéhu papirovy dokument. Zatéz pracovnikil by se snizila
pouze Castecné, odpadlo by jen samotné vytvareni a kontrola digitalnich obrazl. Jednotlivé
dokumenty by musely byt pfedavany externi firmé podobnym zplisobem, jako probiha
predani na digitalizacni pracovisté. Jako dalsi divod nevhodnosti této uvazované varianty
je délka skladovéani ulozenych dokumentii v listinné podobé. Doba uloZeni by zlstala

totoznd jako u stavajici varianty, tj. ukonceni fizeni plus 15 let.

Druhou navrhovanou variantou je digitalizace bez vstupu externi sluzby. Digitalizaci
by provadéli referenti Ufadu pii vstupu dokumentu do tfadu, tedy pfi jeho podani resp.
doruceni. Tato varianty je pln¢ v souladu se strategii resortu MPSV. V této varianté by
byla vyuzita legislativni podpora definovana VyhlaSkou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby, § 6 (CESKO, 2012) definuje moznost pfevodu analogového
dokumentu na dokument digitdlni s vyuzitim autorizované konverze z moci Ufedni.
Zaroven je definovana doba uchovéani doru¢ené¢ho dokumentu v analogové podobé, ktery
byl autorizovanou konverzi peveden na digitalni dokument. Tato doba byla stanovena na
3 roky. Timto by se podstatn¢ zkratila doba ukladani listinnych dokumentl. Nejedna se
0 zkraceni doby z 15 na 3 roky, ale na zkraceni vétsi. U soucasného zpiisobu se doba
ulozeni pocita od ukonceni fizeni. U dlouhodobych davek, které jsou typicky pfidavek na

dité, kdy davka miize bézet az 26 let od podani, je doba existence ulozeni dokumentu az
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39 let. V ptipad¢ provadéni autorizované konverze se doba 3 let zafind pocitat od

prevedeni dokumentu, tedy teoreticky od doby jeho doruceni na urad.

V navrhu varianty by originaly vystupnich dokumentii vznikaly pouze v elektronické
podobé. Pokud by nebylo mozné klientovi zaslat elektronicky dokument, byl by mu pfedan
nebo zaslan stejnopis. V této souvislosti Ize uvést mozné feseni, které vyuzivaji soudy

Ceské republiky:

5.3.1 Centralni elektronicky platebni rozkaz

Vzorem pro vystupni dokumenty by mohl byt systém elektronickych platebnich
rozkazli, ktery vyuzivaji soudy Ceské republiky. Provozuji aplikaci Centralniho
elektronického platebniho rozkazu. Cilem zavedené aplikace bylo zrychlit vyfizovani
platebnich rozkazl a odstranit narocné¢ administrativni ¢innosti jako je tisk, obalkovani

a odesilani listinnych pisemnosti (MVCR, 2012).

Podle Vyhlasky ministerstva spravedlnosti Ceské republiky & 37/1992
Sb.,0 jednacim fadu pro okresni a krajské soudy odstavce §21 (CESKO,1992) soud
vyhotovuje rozhodnuti a dal$i pisemnosti v t€ podobé¢, v jaké je veden spis. Opisy nebo
stejnopisy rozhodnuti a dalSich pisemnosti se vyhotovuji v listinné nebo v elektronické
podobé podle zplsobu dorucovéani ucastnikim nebo jinym osobam. Listinné stejnopisy
rozhodnuti a dal§i pisemnosti soudu, které se vyhotovuji za soucinnosti provozovatele
poStovnich sluzeb, musi soud opatfit specifickym identifikatorem rozhodnuti nebo dalsi
pisemnosti soudu a vizualizovanou podobou uznavaného elektronického podpisu toho,
kdo jej vyhotovil, nebo uznavané elektronické¢ znacky soudu. Provozovatel poStovnich
sluzeb miZze opatfit takovy stejnopis fidicimi znaky pro vyhotovovani. Elektronické
rozhodnuti a dalSi pisemnosti soudu v elektronické podobé se ucastnikovi zptistupni

zpusobem umoziujicim dalkovy pfistup; o tom musi byt i€astnik poucen.
Postup soudu pii vyhotovovani pisemnosti:

- Pisemnost vznika pouze v elektronické podobé, je elektronicky podepséna

a opatfena specifickym identifikatorem
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- Pokud adresat ma datovou schranku, zasila adresatovi dokument do datové
schranky

- Pokud nemd, je adresatovi odesilana v ramci hybridni poSty,
automatizovanym zpusobem je pisemnost vytiSténa, vlozena do obalky
s dorucenkou a odeslana adresatovi

- Provozovatel doruci pisemnost adresatovi

- Naskenované podepsané dorucenky provozovatel poStovnich sluzeb

naskenuje a doruci soudu v elektronické podobé

Pisemnosti vznikaji v pouze v elektronické podobég, ucastnikovi je dorucen listinny
stejnopis prostiednictvim hybridni posty, original je v elektronické podobé, jeho repliku
lze ziskat pomoci webové aplikace. Listinny stejnospis ma stejné pravni ucinky listinné

stejnopisy. Autorizovana konverze se neprovadi. (Ministerstvo spravedlnosti, 2012)

Tato varianta ptfedpokldda potizeni nového HW, nového SW, tpravu stévajicich
agendovych systémill, ménu v organizaci €innosti. Kritickym mistem u této varianty je
zvySeni zatéze pracovnikli na prepazkach pii podani. V detailni navrhu je nutné zvazit
I moznost vytvafeni digitalnich obrazii nejen pii vyfizovani zadosti klienta, ale i pozdéji
napf. mino ufedni hodiny. A to z divodu nerovnomérného podavani zadosti klientd v Case.
Naptiklad v prvnich dnech v mé&sici je pocet nové podanych zadosti o zprostiedkovani

zamé&stnani podstatné vétsi, neZ ve dnech na konci mésice.

Silnou strankou této varianty, kromé jiz zminéného souladu se strategii elektronizace
a doby ulozeni listinnych dokumentt je i nasobna kontrola obrazi vytvaienych dokumentt.
Kontrola by byla provedena jednak pracovnikem na piepazce bezprostfedné pii vytvareni

digitalnich obrazl a dalsi kontrola ovétovatelem pti rozhodovani.
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6 Zavér

Cilem prace byl navrh konceptu archivace a digitalizace dokumenti na kontaktnim
pracovisti ufadu prace CR. Dokumenty piichézejici a vznikajici z vykonu ¢innosti v tfadu
slouzi pro ptenos a ukladani informaci potfebnych pro vykon spravnich, fidicich
a kontrolnich c¢innosti. Pro vykon c¢innosti jsou nezbytné nutné, praci lze usnadnit
optimalizaci jejich vzniku, manipulaci a v neposledni fadé ulozenim. Doba ulozeni je ve
vétsing fizeni 15 let. S dobou ulozeni vznikaji naroky na skladovaci prostory pro fyzické
uloZeni. Z divodu potieby skladovacich prostor byla od roku 2008 u agendy statni
socialni podpory zavedena digitalizace, v roce 2010 se digitalizace zavedla i v agendé
evidence uchazecli o zaméstnani a podpory. V roce 2012 byly pfevedeny na ufad prace
I dalsi agendy — davky pro osoby zdravotné postizené, davky pro osoby v hmotné nouzi
a prispévek na péci. V roce 2016 byl proces digitalizace zaveden 1 u dédvek pro osoby
zdravotné postizené. Cilem prace byl navrh konceptu, ktery by pokryval i agendy,

u kterych neni systém ukladani dokumenti fesen.

Dil¢im cilem bylo charakterizovat poZadavky platné legislativy na archivaci
a digitalizaci ve vztahu k vykonu c¢innosti v Gfadu prace. DalSim dil¢im cilem byla
analyza stavajiciho stavu vykonavanych c¢innosti. Poslednim dil¢im cilem bylo navrhnout

zpusob konceptu digitalizace pro kontaktni pracoviste.

Teoreticka Cast byla zaloZzena na studiu platné legislativy souvisejici s archivaci
a digitalizaci. V prvni ¢ast byla zaméfena na platnou legislativu spole¢nou pro vykon
vSech ¢innosti, konkrétné na Zakon 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé, zdkon
500/2004 Sb. spravni fad a zédkon 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim
a Zakon 300/2008 Sb. o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentti. Na
zaklad¢ studia byly definovany povinnosti vyplyvajici z jednotlivych zakont a legislativni
rdmec pro digitalizaci. Hlavnim zavérem v této Casti byla ovéfena legislativni opora
k vytvareni digitalnich dokumentd. Konkrétné moznost provedeni autorizované konverze
Z moci ufedni prevedenim dokumentu z analogové podoby do digitdlni, ktery mé stejné
pravni ucinky jako analogovy original a moZnost uchovavat analogovou piedlohu
dokumentu, ktery vznikl autorizovanou konverzi, po dobu nejméné 3 let. Uvedena zjisténi

nabizi moznosti pro digitalizaci analogovych dokumentti a vyuziti autorizované konverze
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a podstatné zkracuje dobu uklddani dokumenti. Druhd ¢ast byla zamétena na zvlastni
zakony upravujici oblasti plisobnosti ufadu prace, konktrétné Zakon 435/2004 Sb.
0 zaméstnanosti, zakona 111/2006 Sb. o pomoci v hmotné nouzi, Zakon 117/1995 Sh.
0 statni socialni podpoie a zakon 329/2011 Sb. o poskytovani davek osobam se
zdravotnim postizenim. Z pohledu digitalizace jsou v zdkonech povinnosti zpracovavat

data v informacnich systémech a uchovavat ukoncené fizeni po dobu 15-ti let.

Druhym dil¢im cilem byla analyza stavajiciho stavu hlavnich ¢innosti z pohledu
digitalizace a archivace. Bylo zjiSténo, ze konkrétni kroky fizeni a tok dokumentl jsou
témét totozné. Zjednodusené ho popsat 4 zakladnimi kroky — ptiprava a podani zadosti,
pfijeti zadosti, zpracovani a ukonceni. Agendy jsou podporovany tiemi hlavnimi
informac¢nimi systémy. IS OKcentrum — feSi davky statni socidlni podpory, davky
pestounské péce a davky pro osoby se zdravotnim postizenim. U informacniho systému
OKcentrum bylo ovéfeno, ze plné podporuje digitalizaci a praci s elektronickymi
dokumentu, umoziiuje digitalizaci dokumenti. Bylo zjisténo, ze nejsou plné vyuzity
vSechny funkcionality systému, u vSech davek probihd digitalizace. Okprace fesi
zprostiedkovani zaméstnani. Systém umoznuje digitalizaci dokumentli, je provadéna.
Funkcionality jako vytvofeni elektronického vystup, odeslani do datové schranky, vloZeni
elektronického dokument apod. systém neumoziiuje. Posledni informacni systém
Oknouze/Oksluzby fesi davky hmotné nouze a ptispévek na péci. Praci s elektronickymi

dokumenty umoziuje, ale digitalizaci nelze provadét viibec.

Poslednim cilem byl navrh koncept zptsobu digitalizace. Prvni navrh byl pti vyuziti
stavajicich moZnosti. U informacnich systémi Okcentrum a Okprace byla navrzena
optimalizace na zakladé zjisténych nedostatkl. Jednalo o vkladani elektronickych podani
a minimalizace doby od zpracovani dokumentu k vytvofeni digitalniho obrazu.
U informac¢niho systému OKnouze/Oksluzby byl navrzen systém vytvatreni tzv. archivnich

balikli. Nadefinovany konfigurace nastaveni a pravidla pro ukladani.
Druhy navrh fe$i moznosti digitalizace v celém resortu. Studiem legislativy bylo

zjisténo, Ze ndkup sluzby digitalizace z divodu nemoznosti vyuzit konverzi z moci ufedni

neni vhodny. Posledni navrhovand varianta vychéazi s vyuziti konverze z moci Ufedni.

80



Digitalni dokument by vznikal na vstupu. Pracovnik na piepéazce by doru¢eny dokument
autorizovanou konverzi pievedl vstupni dokument v listinné podob¢ na digitalni. V celém
procesu fizeni by se pracovalo s digitalnim obrazem. Vystupni dokumenty by vznikaly

pouze Vv elektronické podobé.

Jednou ze zadkladnich zasad Akéniho planu EU na obdobi 2016-2020 je poskytovani
sluzeb organti vetejné spravy digitaln€. Poskytovani sluzeb ufadu prace digitaln€ je mozné
pouze u casti vykonavanych agend. Naptiklad digitdln€¢ nelze sluzby poskytovat pii
zprostiedkovani zaméstnani, kdy uchaze¢ o zaméstnani plni soucinnost pti poskytovani
zamé&stnani osobnimi kontakty na ufad prace. Dale je nutné vzit v Gvahu specifickou

klientelu ufadu u davek pomoci v hmotné nouzi.

V souladu s eGovermentem by cilem do budoucna mélo byt maximalniho vyuziti
elektronické formy dokumentt a to jak vstupnich dokumentti, doru¢enych klienty uradu
tak vystupnich dokumentl a to jsou rozhodnuti, ozndmeni potvrzeni. Kazdy dokument by
mél byt primarné v elektronické formé&. Pfijimané dokumenty by mély byt nejpozdéji
v dobé ptfedani dalSimu pracovnikovi ke zpracovani zdigitalizovany. Pokud to bude mozné
s vyuzitim elektronické konverze z moci ufedni. Po provedeni konverze je analogova
predloha uloZena do skladovaci krabice a po dobu stanovenou Vyhlaskou 259/2012 v délce
3 let uloZzena ve spisovné. Analogova piedloha by méla byt jednoduse dohledatelna

Vv pfipadé potieby originalu.
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Ptiloha A Zakon ¢. 106/1999 Sb., O svobodném piistupu k informacim §5

§ 5 Zvetejnovani informaci

(1) Kazdy povinny subjekt musi pro informovani vefejnosti ve svém sidle a svych
uradovnach zvefejnit na misté, které je vSeobecné piistupné, jakoz i umoznit potizeni jejich
kopie, tyto informace:

a) divod a zplisob zalozeni povinného subjektu, véetné podminek a principt, za
kterych provozuje svoji ¢innost,

b) popis své organizacni struktury, misto a zpusob, jak ziskat ptislusné informace,
kde lze podat zadost ¢i stiznost, piedlozit navrh, podnét ¢i jiné dozadani anebo obdrzet
rozhodnuti o pravech a povinnostech osob,

¢) misto, lhlitu a zplsob, kde lze podat opravny prostfedek proti rozhodnutim
povinného subjektu o pravech a povinnostech osob, a to vcetné vyslovného uvedeni
pozadavkl, které jsou v této souvislosti kladeny na zadatele, jakoz i popis postupt a
pravidel, ktera je tfeba dodrZzovat pii téchto ¢innostech, a oznaceni ptislusného formuléie a
zpisob a misto, kde Ize takovy formular ziskat,

d) postup, ktery musi povinny subjekt dodrzovat pii vytizovani vSech zadosti, navrhi
1 jinych dozadani obc¢and, a to véetné ptislusnych lhit, které je tfeba dodrzovat,

a rozhoduje, které stanovuji pravo zadat informace a povinnost poskytovat informace
a které upravuji dalsi prava obCanli ve vztahu k povinnému subjektu, a to vcetné
informace, kde a kdy jsou tyto piedpisy poskytnuty k nahlédnuti,

f) sazebnik thrad za poskytovani informaci,

g) vyrotni zpravu za predchazejici kalendaini rok o své cinnosti v oblasti
poskytovani informaci (§ 18),

h) vyhradni licence poskytnuté podle § 14a odst. 4,

1) usneseni nadiizeného organu o vysi tthrad vydana podle § 16a odst. 7,

J) elektronickou adresu podatelny.

(2) Povinné subjekty jsou ve svém sidle povinny v fednich hodinach zpfistupnit

a) pravni piedpisy vydavané v ramci jejich plsobnosti,
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b) seznamy hlavnich dokumentii, zejména koncepCni, strategické a programové
povahy, které mohou byt poskytnuty podle tohoto zakona vcetné piipadnych navrhii
licen¢nich smluv2b) podle § 14a,

a to tak, aby do nich mohl kazdy nahlédnout a pofidit si opis, vypis nebo kopii.

(3) Do 15 dnii od poskytnuti informaci na zadost povinny subjekt tyto informace
zvefejni zptisobem umoziujicim dalkovy pfistup. O informacich poskytnutych zptisobem
podle § 4a odst. 2 pism. e) a f), informacich poskytnutych v jiné nez elektronické podobg,
nebo mimotddné rozséhlych elektronicky poskytnutych informacich postaci zvetejnit
doprovodnou informaci vyjadiujici jejich obsah.

(4) Povinné subjekty jsou povinny zvefejiiovat informace uvedené v odstavci 1 a 2
téz zplsobem umoziujicim déalkovy ptistup. Tato povinnost se nevztahuje na povinné
subjekty, které jsou pouze fyzickymi osobami. V pfipadé informaci uvedenych v odstavci
2 pism. a) postacuje ke splnéni této povinnosti uvedeni odkazu na misto, kde jsou tyto
informace jiz zvefejnény zplusobem umoznujicim dalkovy pfistup. Strukturu
zvetejniovanych informaci stanovi provadéci pravni piedpis.

(5) Povinné subjekty, které vedou a spravuji registry, evidence, seznamy nebo
rejstiiky obsahujici informace, které jsou na zakladé zvlastniho zdkona kazdému ptistupné,
jsou tyto informace povinny zvetejnovat v pichledné formé zplisobem umoznujicim
i dalkovy pfistup. Na tyto subjekty se pro tento ucel nevztahuje povinnost zamezit
sdruzovani informaci podle zvlaStniho pravniho pfedpisu.3a)

(6) Povinnost zvefejnit informace podle odstavci 4 a 5 splni povinny subjekt tim, Ze
je zpusobem umoznujicim dalkovy pfistup bez zbytecné¢ho odkladu zptistupni spravci
portalu vefejné spravy nebo mu je preda. Formu a datovy format zptistupiiovanych
a ptredavanych informaci stanovi provadéci pravni piedpis.

(7) Povinny subjekt mize informace podle odstavce 1 zvetejnit i dal§imi zplsoby

a s vyjimkami uvedenymi v tomto zakon¢ mtize zvetejnit i dalsi informace.

Zdroj: (CESK0,2004)
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Ptiloha B Ptiloha natizeni vlady ¢. 425/2016 Sb.

Seznam informaci zvefejnovanych jako oteviena data

1. Uetni zaznamy obsaZené v centralnim systému tdetnich informaci statu podle
zakona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist, s vyjimkou ucetnich
zdaznamu, které jsou zjiStovadny a vyuzivany vyhradné pro potieby monitorovacich,
zjistovacich a kontrolnich Cinnosti orgdnt vefejné spravy a nemaji povahu ucetnich
vykazi nebo finan¢nich vykazii

2. Informace obsazené v celostatnim informacnim systému o jizdnich fadech podle
zdkona ¢. 111/1994 Sb., o silni¢ni doprave, ve znéni pozd¢jSich predpist, a zakona
¢. 266/1994 Sb., o drahach, ve znéni pozdéjsich predpish

3. Informace obsazené v centralni evidenci, v niz se zpracovavaji udaje o dotacich,
navratnych finan¢nich vypomocich a dalSich obdobnych transferech poskytovanych ze
statniho rozpoctu, statnich fondd, statnich finan¢nich aktiv a Narodniho fondu podle
zakona ¢. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych souvisejicich
zakoni (rozpoctova pravidla), ve znéni pozdéjsich predpisii

4. Informace obsazené v centralni evidenci volnych pracovnich mist podle zakona

(@]

. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti, ve znéni pozdéjSich predpist
5. Informace obsazené v evidenci agentur prace podle zakona ¢. 435/2004 Sb.,
0 zaméstnanosti, ve znéni pozdéjsich predpist

6. Informace obsaZené v registru poskytovatelli socidlnich sluzeb podle zékona

(@]

108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve znéni pozdéjsSich predpist

7. Informace obsaZzené v seznamu fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob,
pravnickych osob a organi vefejné moci, které maji zfizenu a zpfistupnénu datovou
schranku, podle zdkona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované
konverzi dokumentt, ve znéni pozdéjSich piedpist

8. Informace obsaZené v seznamu o osobach zapsanych v Ceské republice ve

vetejném rejstiiku zvetejniovaném Ministerstvem financi podle zakona ¢. 304/2013 Sb.,
0 vefejnych rejstticich pravnickych a fyzickych osob, ve znéni pozdéjsich predpist
9. Informace obsazené v evidenci obsazovanych sluZzebnich mist podle zakona

¢. 234/2014 Sh., o statni sluzbé, ve znéni pozdé&jsich predpisu
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10. Metadata smluv obsazena v registru smluv podle zdkona ¢. 340/2015 Sb.,
0 zvlaStnich podminkach Uuc€innosti nékterych smluv, uvefejiiovani téchto smluv
a 0 registru smluv (zakon o registru smluv), ve znéni pozd¢jsich predpist

11. Informace obsazené v informa¢nim systému o vefejnych zakazkach podle zakona

¢. 134/2016 Sb., o zadavani vetrejnych zakazek
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Piiloha C Rozhodnuti generalniho feditele ¢.4/2015 Spisovy fad Utadu prace CR

C.j.: MPSV-UP/7118/15/UPCR
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Uginnost: od 1.4.2015 Uginnost: na dobu neuréitou
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1)

] ] Cast I ]
UVODNI USTANOVENI

Clanek 1
Uvod
Spisovy fad Ufadu prace Ceské republiky (déle jen ,,afad) patii mezi vnitini stalé
fidici akty této organizace. Povinnost vydat spisovy fad stanovuje ufadu jako urCenému
puvodci ust. § 66 odst. 1 zakona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé
a 0 zméné nekterych zakonl, ve znéni pozdé¢jSich predpist (dale jen ,,zdkon®).
Spisovy fad Utadu prace vychazi z tohoto zakona, z aktudlni provadéci vyhlasky
0 podrobnostech vykonu spisové sluzby a z dalSich ptisluSnych pravnich ptedpist.

Spisovy tad stanovuje zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty a skarta¢ni fizeni.
Popisuje postupy pii vykonu spisové sluzby, tj. pii zajisténi odborné spravy dokumenti
vzniklych z ¢innosti ufadu, zahrnujici jejich pfijem, evidenci, rozdélovani, obch,
vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve
skartaénim fizeni, a to vCetné kontroly téchto ¢innosti.

Utad vykonava na zékladé ustanoveni § 63 odst. 3 zakona spisovou sluzbu
Vv elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby.

Za vedeni spisové sluzby v Ufadu prace ufadu odpovida feditel Kancelate generalniho
feditele, za vykon spisové sluzby v krajskych pobockach odpovidaji vedouci kancelari
feditelll krajskych pobocek.

Postupem dle tohoto Spisového fadu nejsou dotéeny povinnosti stanovené zvlastnimi
pravnimi piedpisy, napt. zdkonem €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajl, ve znéni
pozd¢jSich predpist, zdkonem ¢&. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci
a 0 bezpecnostni zpusobilosti, ve znéni pozdéjsich predpist, zakonem ¢. 106/1999
Sb., o svobodném pftistupu k informacim, ve znéni pozdéjSich ptedpist, zdkonem

¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpisi.

Na dokumenty, které obsahuji utajované informace, se spisovy fad vztahuje, pokud
neni uvedeno jinak. Koordinaci a metodickym usmérfiovanim spisové sluzby zahrnujici
utajované informace je povéren Referat bezpecnostniho feditele ufadu.

Clanek 2
Predmét tpravy

Spisovy fad upravuje:

a)  prijem dokumentt,

b)  tfidéni a oznacovani dokumentt
c)  evidenci dokumentd,

d)  rozdelovani dokumentt,

e)  ob&h dokumentd,

f) vyfizovani dokumentu,

g)  vyhotovovani dokumentt,
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h)  podepisovani dokumenti a uzivani razitek,

) odesilani dokumentd,

), ukladani dokumentt,

K)  vyfazovani dokumentd ve skarta¢nim fizeni,

) spisovou rozluku,

m)  vedeni spisové sluzby v mimofadnych situacich,

n)  kontrolu vyse uvedenych ¢innosti pod pism a) az m).

2) Soucasti Spisového fadu je Spisovy a skarta¢ni plan, ktery obsahuje seznam typu
dokumentt roztfidénych do vécnych skupin s vyznaCenymi spisovymi znaky
a skarta¢nimi znaky a lhiitami.

Clanek 3
Vymezeni nékterych pojmi

Autorizovana konverze dokumentu - je Gplné pievedeni dokumentu v analogové podobé
do dokumentu v digitalni podob¢ (a naopak), ovéfeni shody obsahu dokumentii a pfipojeni
ovéfovaci dolozky; ptrevedenim dokumentu autorizovanou konverzi je zachovéna pravni
prikaznost dokumentu.

Cislo jednaci - oznaceni dokumentu podléhajiciho evidenci s jednoznaéné stanovenou
strukturou, umoziujici vyhledavani a spravu dokumentu.

Datova zprava - elektronickd data, ktera lze prenaSet prostfedky pro elektronickou
komunikaci a uchovavat na zaznamovych médiich.

Datova schranka - elektronické ulozisté, které je uréeno k dorucovani organy vetejné
moci, provadéni ukonl vii¢i organim vetejné moci, doddvani dokumentt fyzickych osob,
podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob, umoziuje-li to povaha dokumentu.

Dokument - kazda pisemna, obrazova, zvukova, nebo jind zaznamenana informace, ktera
byla vytvofena ptiivodcem nebo byla ptivodci dorucena, at’ jiz v podobé analogové ¢i
digitalni.

Dokument v analogové podobé - informace zaznamenana a pevné spojend s jednim

hmotnym nosi¢em umisténym mimo elektronicky systém spisové sluzby. Se zanikem
nosice zanika 1 original dokumentu.

Dokument v digitalni (elektronické) podobé - informace zaznamenand nejcastéji
vV binarni ¢iselné soustavé nezdvisld od jednoho konkrétniho nosic¢e. Pfi duplikovani
dokumentu v digitalni podobé nevznikaji kopie, ale dal$i origindly. Za dokument se
nepovazuji programy, v nichz byly elektronické dokumenty vytvofeny, a datové nosice.

Elektronicky systém spisové sluzby — (Electronic Record management System) (dale jen
ERMYS) je informacni systém urceny ke spravé dokumentt.

Eviden¢ni ¢islo - oznaceni dokumentu podléhajiciho evidenci v samostatné
evidenci dokumenti.

Identifika¢ni Stitek — technologicky prostfedek obdobného urceni jako podaci razitko.
Obsahuje povinné udaje pro identifikaci dokumentu: datum a cCas pfijeti, Cislo jednaci,
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c¢arovy kod, pocet listli a pocet pfiloh; v systému elektronické spisové sluzby nahrazuje
podaci razitko.

Jednoznacny identifikitor — oznaCeni dokumentu zajistujici jeho jedinecnost
a nezaménitelnost. Kazdy dokument je pifi vzniku (pfijmu) oznacen jednoznacnym
identifikdtorem. Obsahuje zejména oznaceni plivodce a alfanumericky kod. Musi byt
neoddélitelné spojen s dokumentem, ktery oznacuje.

Konverze — je proces transformace jedné nebo vice komponent do jiného formatu.
Vysledkem konverze je ztvarnéni. Je tieba rozliSovat autorizovanou a neautorizovanou
konverzi.

Kvalifikované ¢asové razitko — datova zprava, kterou vydal kvalifikovany poskytovatel
certifikaénich sluzeb a ktera divéryhodnym zptsobem spojuje data v elektronické podobé
s Casovym okamzikem a zarucuje, Ze uvedend data v elektronické podobé existovala pred
danym casovym okamzikem.

Logomanual — dokument popisujici jednotny vizudlni styl ufadu. Ma U¢inky vnitiniho
fidiciho aktu uradu.

Metadata - data o datech, neboli data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentu
a jejich spravu v prubéhu Casu.

Organ verejné moci - kazdy statni ¢i vefejny ufad, statni zastupitelstvi, soud, izemni
samospravny celek (kraj, obec), exekutorsky utrad, notaft, apod.

Podatelna a vypravna - pracovisté ufadu uréena k piijmu a evidenci doslych dokumentt
a pracovisté, kde se vypravuji dokumenty sméfujici mimo tfad. Za zaméstnance podatelny
a vypravny se pro ucely tohoto fadu povazuje i zaméstnanec povéieny ¢innostmi podatelny
a vypravny na pracovisti, kde neni podatelna a vypravna zfizena.

Podaci razitko — razitko s pfedepsanymi nalezitostmi, kterym se oznacuji dokumenty,
pokud neni k dispozici technologicky prosttedek obdobného urceni (viz identifikacni
Stitek).

Pivodce - kazdy subjekt, zjehoz cCinnosti dokument vznikl; za dokument vznikly
z ¢innosti puvodce se povazuje rovnéz dokument, ktery byl piivodci dorucen nebo jinak
predan, pro ucely tohoto spisového fadu je plivodcem urad.

Referatnik — dokument se zprdvou o projedndvané véci. Obsahuje zejména zdznam
0 schvaleni, ptidéleni k vyfizeni a terminy vyfizeni. Referatnik slouZi pro vnitini potfebu
uradu.

Skartacni znak - znak vyjadfujici dokumentarni hodnotu dokumenti. Udava, jak se
s dokumenty po uplynuti skartacnich lhlt nalozi:

Skartacni lhiita - doba, béhem niz musi byt dokument uloZen u ptivodce. Skarta¢ni lhita
se vyjadiuje ¢islem uvedenym za skartacnim znakem.

Skartaéni navrh — seznam dokumentd, které pivodce navrhuje ke skartacnimu fizeni

Skartacni plan - seznam vSech pouzivanych druhti dokumenti s pfifazenym skarta¢nim
znakem a skarta¢ni lhitou.

Skartaéni protokol — soupis dokumentii, které byly vybrany za archivalie, zatrazeni
archivalie do pfislusné kategorie, ur¢eni, kde budou ulozeny, a soupis dokumentt, které 1ze
Znicit.
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Skartacni Fizeni (skartace) - postup, kterym se podle skarta¢niho znaku a lhity vybiraji
archivalie a ostatni dokumenty ur¢ené k likvidaci.

Spis - uspofadany soubor souvisejicich dokumentti o téze véci.

Spisovna - misto uréené k ulozeni dokumentt Gfadu, které jiz nejsou aktualné potiebné
k vykonu agendy, k jejich vyhledavani a predkladani pro potiecbu tfadu a k provadéni
skarta¢niho fizeni.

Spisovy znak - oznaceni, které¢ zarazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely jejich
budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovani dle agendy, do niz pfislusi.

Spoustéci udalost — kritéria, kterymi je stanoven zacatek plynuti skartacni lhuty.
Typovy spis — soubor dokumentl s piedem stanovenou strukturou, ¢lenény na vécné,
podle obsahu stanovené ¢asti (soucdsti), které jsou dale ¢lenény na dily, do kterych se
zatfid'uji dokumenty nebo vkladaji kfizové odkazy na spisy. Typovy spis je vzdy
vysledkem stejnorodych opakujicich se procesti a ma obdobny obsah a strukturu (napft.
stavebni spisy budov, zdravotnicka dokumentace, persondlni spisy apod.).

Uznavany elektronicky podpis — zaruCeny elektronicky podpis zaloZzeny na
kvalifikovaném certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikac¢nich sluzeb
a obsahujici udaje, které umoziuji jednoznac¢nou identifikaci podepisujici osoby.
Uznavana elektronicka znacka — je elektronickd znacka zalozena na kvalifikovaném
systémovém certifikdtu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifika¢nich sluzeb.
Vykon spisové sluzby - zajisténi odborné spravy dokumentt zahrnujici jejich piijem,
evidenci, obéh, vyfizovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartacnim fizeni.
Zaméstnanec spisovny — pro ucely tohoto fadu zaméstnanec uradu odpovédny za ¢innosti
spojené se spisovnou.
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Clanek 4
Elektronicky systém spisové sluzby

1. Utrad préace jako vefejnopravni ptivodce vede spisovou sluzbu v elektronickém
systému spisové sluzby.

2. Soucasti dale ERMS je ptijem datovych zprav z datovych schranek a piijem
datovych zprav z elektronické adresy podatelny. ERMS musi spliiovat pozadavky
stanovené Narodnim standardem pro elektronické systémy spisové sluzby.

] Cast II
PRIJEM DOKUMENTU
Clanek 1

Piijem dokumenti v urfadu

Dokumenty se v tfadu pfijimaji zpravidla na podatelné. Mimo podatelnu se piijimaji
zejména osobn¢ dorucené zadosti a dal$i dokumenty v ramci odbornych agend.

Informace o provozu podatelny ufadu a podminkach piijimani dokument jsou
zvetejnény na ufedni desce http://portal. mpsv.cz/upcr/deska a podrobné podminky
piijeti elektronického podani na pracovistich ufadu jsou zvefejnény na internetovych
strankach Utadu prace

http://portal. mpsv.cz/sz/obecne/koninf/el_zadosti.

Clanek 2
Piijem dokumenti a zasilek v analogové podobé

Dokumenty a zasilky dorucené v analogové podobé bez ohledu na zplsob doruceni,
odesilatele nebo misto odeslani, véetnd penéznich zasilek a balikti uréenych pro Utad
préce, zpravidla pfejima a eviduje podatelna.

Postovni zasilky ptejimé od poskytovatele poStovnich sluzeb, popt. od tietich osob
zamé&stnanec urceny k zajiSténi provozu podatelny, ktery potvrdi otiskem razitka
a podpisem pievzeti doporucené, cenné, balikové posty a poSty zaslané na dodejku.
Doruceni ostatni posty potvrdi jen tehdy, je-li o to pozadan.

Zaméstnanec podatelny téZ kontroluje, zda doruc¢ené zasilky souhlasi s evidenci na
uhrnném podacim listku a zda jsou neporusené obaly na zasilkdch. Zjisténé zavady
thned reklamuje u poskytovatele poStovnich sluzeb.

Postovni zasilka, jejimz adresatem neni Utad prace ani jeho zaméstnanci, se vrati
pfislusnému poskytovateli poStovnich sluzeb. Je-li tato zasilka omylem oteviena,
zamestnanec podatelny ji prelepi, opatii poznamkou ,,doruceno a otevieno omylem®,
pfipoji datum, jméno a podpis.

Ptevzeti zasilek dorucenych osobné se potvrdi doruciteli na jeho zadost.

Clanek 3
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Postup v podatelné

1. Zaméstnanec podatelny otevie zasilky, které se mohou otevirat, pfitom obalky
ponecha u zasilek. Zkontroluje obsah zasilky v¢etné poctu vyznacenych pfiloh,
zkontroluje 1 obalku, aby v ni nic nezustalo.

2. V ptipads, Ze je Ufadu prace dodan dokument netplny nebo neditelny a lze-li
uréit odesilatele nebo jeho kontaktni udaje, vyrozumi podatelna odesilatele
0 zjisténé vad¢ a stanovi dalsi postup pro jeji odstranéni. Pokud se nepodaii ve
spolupraci s odesilatelem vadu odstranit, podatelna dale dokument nezpracovava.

Clanek 4
Zasilky, které se na podatelné neoteviraji

Na podatelné se neotviraji:

a.

Zasilky soukromé - tzn. zaslané na jméno fyzické osoby - zaméstnance Utadu prace
(jméno je uvedeno pied nazvem Ufadu prace). Za soukromé se nepovazuji zasilky
adresované na Utad préace, které jsou opatieny dolozkou ,.do rukou” uréitého
zaméstnance. Zasilky uréené na jméno fyzické osoby podatelna pteda této osobé -
zaméstnanci bez oznaceni a zaevidovani. Pokud zaméstnanec nésledné zjisti, ze
obalka obsahuje dokumenty ufedniho charakteru, je povinen =zajistit jejich
dodate¢né oznaceni a zaevidovani.

Zasilky urc¢ené odborové organizaci.

Zasilky obsahujici dokumenty rizného stupné utajeni. Zasilky obsahujici oznaceni
»PT (,,Pfisné tajné*) a ,,T* (,,Tajné€*) jsou prepravovany pouze kuryrem. Zasilky
obsahujici oznaeni ,.D* (,,Divérné*) a ,,V* (,,Vyhrazené*) lze piepravovat
prostiednictvim drzitele poStovni licence. Utajovany dokument je vlozen do dvou
obalek. Na wvnitini obdlce je mj. v pravé horni €asti uveden stupenn utajeni.
Zaméstnanec podatelny vnitini obalku nesmi otevirat a neprodlené a prokazatelné ji
pfeda osobé¢ urcené pro styk s utajovanymi informacemi, popt. svému nadiizenému.
Vnitini obalku ozna¢i podacim razitkem/identifikacnim Stitkem. Do ERMS se
zadaji pouze Udaje zjistitelné z obalky.

Zasilky oznacené ,,Vefejna zakazka™ nebo ,,Neotvirat™, popt. zésilky, z jejichz
obalky jinym zpasobem vyplyva, Ze jsou doruCené jako nabidka uchazeci
0 vefejnou zakazku podle zédkona o vefejnych zakdzkach. Tyto zésilky se dle
zakona ¢. 137/2006 Sb., o vetfejnych zakazkach, ve znéni pozdéjsich predpisl, na
obalce oznaci v moment¢ jejich zaevidovani podatelnou dnem, hodinou a minutou
jejich ptevzeti. Do ERMS se zadaji pouze udaje zjistitelné z obalky. Obalka se
oznaci otiskem podaciho razitka/identifikacnim Stitkem.

Zasilky oznacené ,,ZS“ ¢i ,,Zvlastni skutecnosti (viz zdkon ¢&. 240/2000 Sb.,

0 krizovém fizeni a o zméné nékterych zakonl /krizovy zakon/, ve znéni
pozd¢jsich predpisti). Do ERMS se zadaji pouze tidaje zjistitelné z obalky. Obalka
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se oznaCi podacim razitkem/identifikacnim Stitkem a neprodlené piedd nejvyse
postavenému nadiizenému zaméstnanci, ktery je na pracovisti pfitomen.

Clinek 5
Piijem dokumentii mimo podatelnu

Zamgéstnanec, ktery pfijme dokument mimo podatelnu nebo vytvoii dokument z podani
nebo podnétu ucinéného ustné, je povinen zajistit jeho zaevidovani v ERMS (pfipadné
V samostatné evidenci).

Pokud jde o osobni ptfevzeti zadosti v rdmci nékteré z odbornych agend, pfisluSny
zameéstnanec je povinen prevzit zadost vzdy bez ohledu na dodrzeni ¢i nedodrzeni
formalni stranky a naleZitosti zaddosti. Odmitnout je moZné pouze Zadost, u niz nelze
prokazatelné identifikovat zZadatele (napf. neni schopen prokazat totoznost v pripadech,
kdy se vyzaduje osobni podani zadosti).

Clanek 6
Piijem datovych zprav

Podminky pfijeti elektronického podani jsou zvefejnény na www strankach Utadu
prace.

Datové zpravy piijimé ufad zejména prostiednictvim datové schranky a elektronické
adresy podatelny.

Odesilateli datové zpravy do datové schranky ufadu je automaticky prostfednictvim
ERMS odeslana potvrzujici zprava o doruceni, kterd obsahuje datum a ¢as doruceni
datové zpravy, predmét zpravy a ptidélené evidenéni Cislo.

Odesilateli datové zpravy zaslané na adresu elektronické podatelny je vySe uvedena
potvrzujici zprava odeslana v pfipad¢, je-li opatiena uzndvanym elektronickym
podpisem, po zaevidovani této zpravy do ERMS.

Jestlize je Utadu prace dorucen dokument v digitalni podobé véetné datové zpravy,
V niZ je obsaZzen, ktery je neuplny, nelze ho zobrazit uZivatelsky vnimatelnym
zpiisobem, obsahuje $kodlivy kod, neni v datovém formatu, ve kterém Ufad prace
pfijima dokumenty v digitadlni podobég, nebo neni uloZen na pfenosném technickém
nosici dat, na kterém Ufad prace piijima dokumenty v digitdlni podobg, je-li k doruceni
dokumentu uzito pfenosného technického nosice dat, podatelna postupuje podle ¢asti I1
¢lanek 3 bod 2 tohoto Spisového fadu obdobng.

Clanek 7
Datova schranka aradu

Datova schranka je elektronické uloZisté, které slouzi k pfijimani a odesilani datovych

zprav. Ufad jako organ vefejné moci je povinen dorucovat subjektiim, které maji
ziizenou datovou schranku, prostfednictvim datové schranky. Odchylit se od tohoto
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1)

2)

postupu je mozné pouze v pripad¢, jestlize to povaha dokumentii neumoziuje nebo je
dorucovano na misté.

Utad pracuje s datovymi schrankami automaticky prostiednictvim ERMS.

Clanek 8
E-mailové zpravy

Utad piijima e-maily na elektronickou adresu podatelen a na e-mailové adresy
pridelené jednotlivym zaméstnanctim.

E-mailova zprava odesland na elektronickou adresu podatelny a opatfena zaru¢enym
elektronickych podpisem nebo zarucenou elektronickou znackou je automaticky
zaevidovana v ERMS.

O e-mailech doruc¢enych na elektronickou adresu podatelny a neopatienych vyse
uvedenym podpisem nebo znackou zaméstnanec podatelny podle obsahu rozhodne,
zda-li budou zaevidovany.

Zaevidovani e-maili do ERMS =zaslanych na e-mailovou adresu zaméstnance urci
podle jejich obsahu zaméstnanec. E-maily Ufedniho charakteru musi byt oznaleny
a zaevidovany bezodkladné.

Clanek 9
Digitalni dokumenty na technickych nosic¢ich

Datové zpravy (tj. dokumenty v digitdlni podob€) je mozné piedat na stanoveném
pfenosném technickém nosié¢i dat na podatelnu piisluiného pracovisté Ufadu préce.
Zamgéstnanec podatelny pak prevede dokument z tohoto technického prostiedku na
elektronickou adresu podatelny.

Technicky nosi¢ dat, doru¢eny podatelné¢ osobné bez obalu a privodniho dopisu,
podatelna nepfijme. Dorucitele na mist¢ vyzve, aby vypsal pruvodku, kterd musi
obsahovat identifikaci odesilatele, dorucitele (pokud neni totozny s odesilatelem),

cv w7

Clanek 10
Oznacovani dokumenta

Utad prace oznatuje dorugené digitalni dokumenty jednoznaénym identifikatorem.
Jednozna¢ny identifikator musi byt neoddélitelné spojen s dokumentem, ktery
oznaduje. Jednoznaény identifikator - evidenéni &islo - ma tvar X/YY-UPCR, kde X je
potadové Cislo generované ERMS a Y'Y posledni dvojcisli daného roku.
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Zaméstnanci Utadu prace oznacuji analogové dokumenty bezodkladné po dorudeni
otiskem podaciho razitka nebo tam, kde je to mozné, technologickym prostfedkem
obdobného urceni jako je podaci razitko. Timto technologickym prostfedkem je na
Utadg prace identifikaéni $titek.

Clanek 11
Oznaéovani podacim razitkem

Otiskem podaciho razitka se oznacuji analogové dokumenty, které nemohou byt
oznaceny identifikacnim Stitkem. Podaci razitko vzdy obsahuje nazev Uradu prace
a informace o datu podani, popf. poctu ptiloh a parafu zaméstnance.

Otisk podaciho razitka se na zadostech umistuje do vyznaceného prostoru, jinak
vpravo nahote, vzdy vSak tak, aby pokud moZzno neptekryl text na dokumentu.

Clanek 12
Oznacovani identifika¢nim Stitkem
Tam, kde je kdispozici pfislusné technologické zafizeni, se ptichozi analogovy
dokument oznacuje identifikacnim Stitkem. Identifikacni Stitek pln¢ nahrazuje podaci
razitko.

Cast 111
EVIDENCE DOKUMENTU

Clanek 1
Evidence dokumenti v uradu

1. Zakladni evidenéni pomickou Utadu prace je ERMS. Zaméstnanci eviduji do
ERMS vSechny dokumenty dorucené Utadu prace nebo vzniklé z ¢innosti Gfadu,
mimo téch, které se neeviduji.

2. Dokumenty, z nichz je patrné, Ze patii spisovému uzlu - organiza¢ni soucasti uradu
V jiném misté, zaméstnanci podatelny predavaji zaevidované.

3. Pokud jsou tyto dokumenty v digitalni podobé€, jsou predany prostifednictvim
ERMS. Pokud jsou tyto dokumenty v analogové podob&, jsou piedany
nejvhodnéjsim zpisobem. U zplsobu odeslani provedou zameéstnanci podatelny
zdznam do ERMS

4. Dokument, uz jednou zaevidovany a predany na jiny spisovy uzel se znovu
nezaevidovava.

5. Pokud je dokument zaevidovan v jedné evidencni pomicce a poté evidencéné
pieveden do jiné evidencni pomiticky, zaméstnanec puvodni evidencni zdznam
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ukonc¢i poznamkou o preevidovani evidence véetné uvedeni nového evidencniho
¢isla dokumentu ze samostatné evidence dokumentt.

Clanek 2
Dokumenty nepodléhajici evidenci
1. V ERMS se neeviduji dokumenty evidované v samostatnych evidencich
dokumenti

2. V ERMS se dale neeviduji tyto typy dokumenti:

a) dokumenty uré¢ené odborové organizaci,

b) dokumenty, na jejichZ obdlce je uvedeno jméno, popiipadé jména zaméstnance pred
oznadenim Ufadu prace,

¢) dokumenty obsahujici chybny datovy format nebo pocitatovy program, které jsou
zpusobilé piivodit Skodu na vypocetni technice,

d) e-maily dorudené na e-mailovou adresu zaméstnance, které nesouvisi s ¢innosti Ufadu
prace,

e) e-maily doruc¢ené na elektronickou podatelnu nebo na e-mailovou adresu zaméstnance,
z nichZ neni patrné, co odesilatel pozaduje nebo které obsahuji pouze vulgarismy
a invektivy,

f) pozvanky, pokud se nevztahuji k tifednimu jednani,

g) delegaéni listky na schlize a konference (pokud se nevyZaduje pisemné potvrzeni),

h) ¢asopisy, broZury a noviny,

1) Sbirka zékont, véstniky,

j) knihy,

k) duplicitni a multiplicitni dokumenty,

1) informacni ceniky a nabidky,

m) propagacni letdky a reklamni pisemnosti véetné€ riznych pisemnych pfani,

n) kulturni programy,

0) gratulace a blahopfani, novorocenky.

Clanek 3
Samostatné evidence dokumentii
1. Utad uziva tyto samostatné evidence dokumentt:
a) Samostatné evidence dokumentti v analogové podobé:

e Evidence dokumenti obsahujicich zvlastni skutenosti

¢ Evidence dokumentd obsahujicich utajované skutec¢nosti

e Evidence nabidek podle zdkona ¢. 137/2006 Sb., o vetejnych zakazkach ve

znéni pozdéjsich predpist

b)  Samostatné evidence dokumentt v digitdlni podobé:
¢ Evidence dokumentt v aplikaci OK centrum,
Evidence dokumentt v aplikaci OK prace,
Evidence dokument v aplikaci OK sluzby,
Evidence dokumentt v aplikaci OK nouze,
Evidence tcetnich dokumentt podle zédkona ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve
znéni pozdéjsich predpist,
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2. Zapisy v evidencnich pomuckach jsou provadény srozumiteln¢ a prehledné,
v eviden¢nich pomitickdch vedenych v listinné podobé také Ccitelné a zplisobem
zarucujicim trvanlivost zapisu. V pfipad¢, Ze je v evidencni pomucce vedené v listinné
podob¢ proveden chybny zapis, oprava se provede preskrtnutim tohoto zapisu tak, aby
zustal cCitelny 1 plivodni text, a doplnénim spravného zapisu. U provedené opravy se
uvede datum opravy, jméno a podpis zaméstnance, ktery opravu provedl.

Clanek 4
Struktura evidenénich ¢isel ze samostatnych evidenci dokumenti

1. Struktura evidencniho Cisla v samostatné evidenci vedené v elektronické podobé je
dana pouzitou aplikaci.

2. Strukturu eviden¢niho c¢isla v samostatné evidenci vedené v listinné podob& urci
rozhodnutim vedouci zaméstnanci pro sviij usek.

rowr

3. Eviden¢ni ¢islo ze samostatné evidence vzdy obsahuje zkratku nazvu Uradu prace.

Clanek 5
Tvorba spisu

1. Pfi vyfizovani dokumentl se vSechny dokumenty tykajici se téze véci spojuji ve
spis. Spis je vytvafen spojovanim dokumentl nebo pomoci sbérného archu.
Dokumenty v listinné podobé se vzdjemné spoji fyzicky, dokumenty v digitalni
podobé se vzajemné spoji prostiednictvim metadat.

a)  Tvorba spisu spojovanim dokumentt (priora)

V tomto ptipad€ se k sobé spojuji zaevidované dokumenty, které se tykaji téze
véci. Kazdy dokument ma své jedinecné Cislo jednaci. Spojovéani dokumentt je
ukonceno pfipojenim posledniho dokumentu, kterym je spis zpravidla vyfizen.
V evidenci dokumenti nebo samostatné evidenci dokumentd se uvadi
U predchazejiciho i nového dokumentu vzajemné odkazy. Soucasti spisu je vzdy
soupis vSech dokumentil vloZenych do spisu s uvedenim jejich ¢isel jednacich
(pfipadné evidencnich cisel ze samostatné evidence dokumentt).

a)  Tvorba spisu pomoci sbérného archu
Tento zplisob se obvykle pouziva pii vedeni spisu podle spravniho tadu.

.....

.....

mu Cislo jednaci lomené (nebo oddélené pomlckou) pofadovym cislem
1. V nasledujicich dokumentech spisu se za pivodni ¢islo jednaci doplni
lomitko (pomlcka) a celé¢ kladné ¢islo podle poradi zapisu dokumentu ve
sbérném archu.
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2.V Utadu prace je mozné pouzivat oba dva zptisoby vedeni spisu, zaleZi na tom, jak
tvorbu spisu podporuje pouzitd aplikace. V piipad¢€, ze pouzitd aplikace umoziuje
oba zplsoby vedeni spisu, vedouci zaméstnanci zajisti, aby se pro stejnou agendu
pouzival stejny zpusob vedeni spisu.

3. Vyfizenim spisu se rozumi zpracovani navrhu, jeho schvdaleni, vyhotoveni,
podepsani a vypraveni rozhodnuti nebo jiné formy vyiizeni. Po vyfizeni spisu se
spis uzavie. Uzavienim spisu se rozumi kompletace vSech dokumentt patticich do
spisu, kontrola a doplnéni udaja pied uloZzenim do spisovny a prevedeni dokumenta
v digitadlni podobé do vystupniho datového formatu a jejich opatieni metadaty
podle narodniho standardu.

4. Dokumenty jsou uspofadany ve spisu chronologicky, a to vzestupné nebo sestupné.
5. V piipad¢ typovych spist se pouZzije usporadani dokumenti podle logickych vazeb.

6. Zuzavieného spisu nesméji byt vyjimany jednotlivé dokumenty. Uzavieny spis je
mozné piipojit k dalsimu spisu, dokud neuplynula jeho skartacni lhita.

7. Spisy mohou mit podobu analogovou (jsou slozeny pouze z analogovych
dokumentil), hybridni (jsou sloZeny z analogovych i digitalnich dokumentil) nebo
digitalni (jsou slozeny pouze z digitalnich dokumentt).

8. Spisova znacka spisti evidovanych v ERMS je tvofena automaticky. Obsahuje
oznaceni SZ / potradové cislo spisu / rok vzniku spisu / zkratka pracovisté¢ Uradu
prace.

, ,éﬁst 1AY
ROZDELOVANI A OBEH DOKUMENTU

Dokumenty po jejich zaevidovani zaméstnanci podatelny pfid€li na jednotlivé utvary
resp. zamé&stnancim, ktefi jsou kompetentni k jejich vyfizeni. O ptedani provedou
zamé&stnanci podatelny zaznam do ERMS. Tam, kde je to vhodné, zaméstnanci stvrzuji
svym podpisem na piislusné listin€ z podatelny, Ze dokumenty pievzali.

Pokud zaméstnanec v ERMS zjisti, Ze mu byl pfedan dokument, k jehoz vyftizeni neni
kompetentni, pfedd ho zaméstnanci, ktery je kompetentni, nebo vrati dokument
podatelné.

Zaméstnanci jsou povinni kontrolovat, zda skute¢n¢ obdrzeli dokumenty podle
zaznamu v ERMS. Pokud zaméstnanec pii kontrole zjisti, Ze mu nebyly pfedany
vSechny dokumenty, ihned tuto skutec¢nost reklamuje u podatelny. Vzhledem k tomu,
ze mezi ptfidélenim elektronického zaznamu o dokumentu a faktickym pievzetim
analogového dokumentu je Casova prodleva, je tfeba vénovat kontrole ptfevzatych
analogovych dokumentti vii¢i zaznamim v ERMS vysokou pozornost.
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4. Zamgéstnanec ponechd obalku dokumentu v analogové podobé u dokumentu, pokud

a)  Je dokument v souladu s jinym pravnim ptfedpisem doruc¢ovan uradu do vlastnich
rukou,

b)  Je to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan k poStovni piepravé nebo
kdy byl uradu dorucen jinym zpiisobem,

c) Udaje na ni jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele,

d) je opatfena otiskem podaciho razitka, popfipad¢ technologickym prostiedkem
obdobného urceni jako podaci razitko, nebo jinym jednoznacnym
identifikatorem Ufadu prace.

5. Dokumenty mohou byt ze spisového uzlu predany k vytizeni v ramci spisového uzlu
nebo mimo spisovy uzel.

,(vfz'}st A\
VYRIZOVANI DOKUMENTU

Clanek 1
Zpisob vyrtizeni dokumentu

1. Vyfizenim dokumentu se rozumi souhrn vSech Ccinnosti, které pracovnik musi
realizovat, aby naplnil cil, pro ktery mu byl dokument ptidé€len.

2. Dokument, popiipadé spis, mlize byt vytizen:
a)  dokumentem,
b)  postoupenim,
C)  vzetim na védomi,
d)  zaznamem na dokumentu.

3. Pokud je vSak mozné dosahnout rychlejsiho a hospodéarnéjsiho vyfizeni telefonickym
sdélenim, pfipadné osobné, a dovoluje-li to povaha pfedavanych informaci, pouZije se
tohoto zptisobu vyfizeni.

4. Zpusob vyfizeni dokumentu, popiipad¢ spisu, zaméstnanec vzdy zaznamena do ERMS.

5. Nejpozdéji pii vyfizeni dokumentu (spisu) piidéli pracovnik dokumentu (spisu)
spisovy znak a skartacni rezim podle spisového a skartacniho planu uc¢inného v dobé
vytizeni dokumentu (spisu).

Clanek 2
Dokumenty, jejichZ vyrizeni neprislusi uradu

Zamgéstnanec, jemuz byl pfidélen dokument, k jehoZz vyfizeni neni tfad ptislusny, pireda
tento dokument piislusSnému subjektu a o této skuteCnosti informuje odesilatele.
Zamgéstnanec pak takovy dokument oznaci v ERMS jako z4dznam bez dokumentu se
skartaénim rezimem S/1.
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Clanek 3
Piedavani dokumentii/spisti mimo spisovy uzel v misté

V ptipadé, Ze dojde ke zméné vlastnika nebo drzitele nevytizeného dokumentu nebo
neuzavien¢ho spisu, zaznamena zameéstnanec, ktery nevyfizeny dokument nebo
neuzavieny spis dale predava, tuto zménu do ERMS a zajisti piedani tohoto dokumentu
nebo spisu. Predava se original, pokud zakon nestanovi jinak.l

Clanek 4
Korespondence generalniho feditele iradu

1. Zasilky adresované generalnimu fediteli ufadu predavaji zaméstnanci podatelny
v ERMS na pozici asistentky generalniho feditele.

2. Po posouzeni jejich obsahu jsou ureni zaméstnanci k jejich vyfizeni. Asistentka
generalniho feditele zdznamy o dokumentech v ERMS piedd zaméstnanciim, ktefi
budou zalezZitosti vytizovat. Analogové dokumenty jim soucasné preda fyzicky.

3. Bude-li zaméstnanec na dokument odpovidat svym jménem, do odpovédi uvede, Ze
odpovida na dopis, ktery byl ptivodné adresovan generdlnimu fediteli. Kopii dopisu
zaroven odesle na pozici asistentky generalniho feditele.

4. Jestlize zaméstnanec piipravi text dokumentu, ktery bude podepisovat generalni feditel,
po podpisu generalniho feditele zajisti odeslani tohoto dokumentu a kopii dopisu
zéaroven odesle na pozici asistentky generalniho feditele.

Clanek 5
Referatnik

Referatnik je formuldf se zpravou o projednavané véci. Po vyplnéni slouzi pro vnitini
potiebu Utadu prace.

1. Obsahuje zejména zaznam o pfidéleni véci k vyfizeni, schvaleni a terminy vyfizeni
nebo struény obsah dokumentu — informaci pro podepisujiciho obsahlejsi dokument.
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Referatnik vystavuje zhotovitel dokumentu v ptipadé, jestlize podéava pro podpisujiciho
informaci o pribéhu véci nebo potiebuje zachovat o vybraném dokumentu nebo
postupu dalsi informace.

Pokud se referatnik vystavuje k dokumentu, uvadi se na ném ¢. j. tohoto dokumentu.

Pouziti referatniku je povinné v piipadé, jestlize jsou piedkladany k podpisu
generdlnimu fediteli obsahlejsi dokumenty nebo materidly, k nimz je tfeba podat
vysvétleni, a materidly, u nichz je pfed podpisem generalniho feditele tieba dalSiho
schvaleni nebo vyjadreni.

Referatniky z KrP ptedavané spolu s dokumentem k podpisu generalnimu fediteli musi
obsahovat navic jméno a funkci zaméstnance generalniho feditelstvi, ktery ruci za
spravnost.

Clanek 6
Lhiity k vyFizeni dokumentu

Lhuty k vyfizeni jsou stanoveny:

a) pravnim piedpisem, napf. ustanovenim platného spravniho fadu, danového tadu,
zakona o svobodném piistupu k informacim, nebo zédkona o pravu peti¢nim, popf.
vnitfnim pfedpisem

b) terminem stanovenym opravnénym vné&jsim odesilatelem (napf. od soudd, policie,
vefejného ochrance prav, apod.), je-li v souladu s pravnimi predpisy zavazny

€) pokynem vedouciho zaméstnance.

Neni-li stanovena lhita k vyfizeni, vyfizuje se dokument bez zbytecného prodleni.

Vedouci zaméstnanec muze stanovit 1 v piipadech uvedenych pod pismeny a) a b)
lIhtitu kratsi, nikoli vSak delsi.

Pii stanoveni lhity k vyfizeni dokumentu je nutné pfihliZzet nejen k dulezitosti
analéhavosti dané zalezitosti, ale 1 k dobé, kterd bude pravdépodobné potiebna
K Gplnému a fadnému vyfizeni a vypraveni.

Ptednostné se vyfizuji dokumenty, na néz se vztahuji lhiity stanovené zvlastnimi
pravnimi pfedpisy nebo dokumenty, k jejichz vyfizeni byla stanovena lhita
nadfizenym organem, ptisluSnym vedoucim utvaru, nebo jeho nadfizenym.

Zpracovatel dokumentu nebo spisu je povinen vyftidit ho fadn¢ a v€as. O diivodech,

pro¢ dokument nebyl vyfizen ve stanovené lhlté, je povinen pii vyprSeni stanovené
lhiity informovat svého vedouciho.
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VYHOTOVOVANI DOKUMENTU

~ Clanek 1
Uprava dokumenti

1. Dokumenty se vyhotovuji podle pozadavkt normy CSN 01 6910 ,,Uprava pisemnosti
zpracovanych textovymi editory. Tato norma urCuje zplsob psani interpunkcnich
znamének, zkratek, znacek a Cisel, stanovi postupy pfi zvyraziiovani a Clenéni textu,
zasady formalniho uspotadani textového sloupce, obsahuje pozadavky na psani adres
uréenych pifjemcim v Ceské republice i v zahrani¢i a podava navod pro Upravu
dopist, e-maill a pro vypracovani tabulek.

2. Dokument vyhotoveny Gfadem a urceny k odeslani obsahuje zahlavi s ndzvem tfadu,
pripadné s nazvem piislusné krajské pobocky, adresou sidla Utradu, piipadné adresou
mista krajské pobocky, ¢islo jednaci nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence
dokumentt.

3. Dalsimi nalezitostmi dokumentu jsou:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)

h)

oznaceni a adresa piijemce,

datum podpisu dokumentu,

dle okolnosti véc, v niZ se uvadi i ¢islo jednaci dokumentu, na ktery se reaguje
textova cast — popis vlastniho vytizeni véci

u delSich dokument pocet stran (u vSech oficialnich dokumentt delSich nez dvé
strany plati povinnost Cislovat stranky)

pocet pfiloh; u dokumentu v digitalni podobé se pocet ptiloh vyznacuje pouze
Vv piipadé, Ze to povaha dokumentu umoziuje urcit,

pocet listh ptiloh nebo pocet svazkl ptiloh v listinné podobé a pocet a druh
ptiloh v digitdlni nebo jiné nelistinné podobé&, jsou-li piilohou dokumentu
Vv analogové podobg,

jméno, popiipadé¢ jména, piijmeni a funkce fyzické osoby povéfené jeho
podpisem,

Vv pfipadé vice adresati rozd&lovnik.

Clanek 2
Vzory dopisii uradu

Vzory (Sablony) dopisnich papirG jsou soucasti Logomanudlu ufadu a jsou

k dispozici na SharePointu na adrese:

https://sps.mpsv.cz/upinfo/gr/01/SitePages/DomovskaStranka.aspx.

Clanek 3
Zvlastni uprava dokumenti

Dokumenty v analogové podobé, u nichz je to potiebné (napi. smlouvy), se zpravidla

vyhotovuji tak, aby nebylo mozno oddélit nebo vymeénit jednotlivé listy. Tyto dokumenty
se v levém hornim rohu seSiji kancelafskou sponkou, hibet dokumentu a kancelarska
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sponka se z obou stran pielepi samolepicim Stitkem s otiskem piislusného razitka Utadu
prace na obou strandch rozhrani Stitku.

Clanek 4
Konverze dokumentu

1. V ptipadé¢, kdy je tieba nasledn¢ prevést dokument v listinné podobé do elektronické
podoby a naopak, a to pfi splnéni pozadavku, aby nové vznikly dokument mél stejné
pravni ucinky jako ovéfena kopie dokumentu plivodniho, musi byt provedena tzv.
autorizovana konverze.

2. Podminky provadéni autorizované konverze z moci ufedni v Ufadu prace jsou
upraveny Rozhodnutim feditele Kancelare generalniho feditele Utadu prace ¢. 11/2014.

Cast VII
PODEPISOVANI DOKUMENTU

1. Podepisovani dokumentti Utadu prace se fidi aktudlnim Podpisovym fadem Uradu
prace.

2. V tomto Podpisovém fadu Utadu prace jsou popsany podminky podepisovani
odesilanych dokumenti v analogové podobé a podminky pouzivani uzndvaného
elektronického podpisu

3. V piipadech pozadovanych pfislusnymi pravnimi pfedpisy oznatuje Utad prace
dokumenty uznavanou elektronickou znackou.

4. Kvalifikovana casova razitka jsou aplikovana na digitalni dokumenty ve formatu
PDF/A, ur¢ené zpravidla k odeslani prostfednictvim Informac¢niho systému datovych
schranek nebo e-mailem, a to automaticky elektronickym systémem spisové sluzby.

Cast VIII
Razitka

Clanek 1
Typy razitek

V uradu préace se pouzivaji tato razitka:
a) ufedni razitka (kulatd),
b) razitka Gfadu (obdélnikova),
C) podacirazitka,
d) pomocna razitka.

Clanek 2
Uredni (kulaté) razitko
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Utedni razitko (kulaté) musi spliiovat naleZitosti stanovené zakonem ¢&. 352/2001 Sb.,
0 uzivani statnich symboli Ceské republiky a o zméné nekterych zakont, ve znéni
pozdé¢jsich predpist.

Uftedni razitko obsahuje maly statni znak, oznaceni Utadu prace a potfadové Cislo.

Uftedni razitko maji piidéleno k tomu povéfeni, zpravidla vedouci, zaméstnanci. Tito
zamestnanci odpovidaji za fadné pouzivani afedniho razitka v souladu se zvlastnimi
ptredpisy a za jeho zabezpeceni proti ztraté nebo zneuziti.

Clanek 3

r rw

Pouziti aredniho razitka

Otiskem ufedniho razitka se opatiuji podepsané dokumenty, jestlize tak stanovi
zvlastni pravni predpis, popf. vnitini pfedpis v souladu s ustanovenim § 5 zakona
& 352/2001 Sb., o uzivani statnich symboli Ceské republiky a o zméné nékterych
zakond, ve znéni pozdégjSich predpisi, a to zejména usneseni a spravni rozhodnuti.

V bézném korespondencnim styku se uiedni razitka nepouzivaji.

Na digitalnich dokumentech, ke kterym pfipojuje odpovédny zaméstnanec uznavany
elektronicky podpis, se ufedni razitko nahradi slovy: ,,Otisk Ufedniho razitka*
v mistech, kde by na listin€ bylo razitko umisténo

Clanek 4
Razitko uradu (obdélnikové)

Vzory grafickych provedeni razitek Utadu prace jsou soucasti Logomanualu Uiadu
prace a jsou k dispozici na SharePointu.

Razitko Utadu prace obsahuje oznaceni Utadu prace, popf. pracovisté, adresu, logo
Utadu préce a potadové Cislo, popt. oznaceni Utvaru.

Razitko Utadu prace je uréeno k vyznadovani Ufadu prace nebo jeho wtvaru na
listinném dokumentu, ktery neni ufednim aktem. Otisk razitka se pfipojuje napf.
k podpisu smluv, dopist; nelze jej pouzivat k oveéfovani dokumentu nebo jinych
dalezitych skutecnosti.

Otisk razitka Utadu prace neni povinnou naleZitosti zadné listiny, nestanovi-li zvlastni
pravni pfedpis jinak, je vSak vhodné ho pouzivat z divodu usnadnéni orientace
adresata, zvySeni vaznosti dokumentu. Pouzije se také tehdy, pokud to adresat
vyzaduje, popf. pouziti razitka vyplyva z textu dokumentu.

Clanek 5
Podaci razitko
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Vzory grafickych provedeni podacich razitek jsou sou¢asti Logomanualu Utadu prace.

Nalezitosti podaciho razitka stanovi vyhlaska o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
Jestlize existuje v Utadu prace vice podacich razitek se stejnym textem, rozliSuji se
pofadovym ¢islem.

Podaci razitko se pouzivd k oznaceni zasilek prevzatych Utadem prace, pokud se
neoznacuji identifika¢nim Stitkem.

Clanek 6
Pomocné razitko

Pomocné razitko je vyhotoveno podle individualnich pozadavka utvartt Uiadu prace.

Pomocné razitko se pouziva vyznafovani ruznych, Casto pravidelné se opakujicich
udajii na dokumentu v listinné podob¢, napt. datum, vyznaceni pravni moci, ovefeni
pravosti kopie, vyznaceni poctu ptiloh, jméno a funkce zaméstnance, apod.

Obecné plati, Ze pomocné razitko 1ze kdykoli nahradit béznym tist€énym nebo rucné
psanym textem.

Clanek 7
Evidence razitek

Centralni evidenci ufednich razitek pouZivanych v ufadu vede asistentka fteditele
Kancelafe generalniho teditele ifadu. Kancelatre krajskych pobocek ji zasilaji kopie své
evidence ufednich razitek véetné aktualizace.

Evidence ufednich razitek obsahuje otisk razitka s uvedenim jména, poptipadé jmen,
pfijmeni a funkce fyzické osoby, kterd Gfedni razitko ptevzala a uziva, datum prevzeti,
podpis pfebirajici fyzické osoby, datum vriceni ufedniho razitka, datum vyfazeni
ufedniho razitka z evidence; v pfipad€ ztraty ufedniho razitka zaznam o ztraté
obsahujici datum ztraty, poptipadé predpokladané datum ztraty Gfedniho razitka.

Urceni zaméstnanci Kancelare generdlniho feditele Ufadu a krajskych pobocek vedou
samostatné evidence razitek (s vyjimkou razitek pomocnych). Evidence razitek ufadu
(obdélnikovych) a evidence podacich razitek obsahuji naleZitosti podle bodu 2.

Clanek 8
Nakladani s razitky
Zaméstnanec, ktery razitko ptevzal, je povinen ho chranit pfed poSkozenim, zneuzitim,
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ztratou nebo odcizenim. Je neptipustné razitko ponechavat v dob& nepfitomnosti volné
ptistupné nepovolanym osobam, v¢etné jinych zaméstnanct, ktefi nejsou opravnéni je
pouzivat.

2. Kazdou ztratu ¢i odcizeni evidovaného razitka je povinen jeho drzitel neprodlené,
nejpozdéji nésledujici den po zjisténi ztraty, pisemné (elektronicky) oznamit
zamé&stnanci, ktery mu razitka vydal a svému nadfizenému, spolu s uvedenim data,
odkdy je razitko postraddno; ztratu ufedniho razitka je tfeba neprodlené¢ hlasit
I fediteli/vedoucimu prislusného pracovisté, ktery to neprodlené ohlasi asistentce
feditele Kancelafe generalniho feditele uradu.

3. Informaci o ztrat¢ uredniho razitka zvetejni pracovisté uradu, kde ke ztrat¢ doslo,
bezodkladné¢ na portdle uradu. Asistentka feditele Kanceldfe generdlniho feditele
informaci o ztrat¢ ufedniho razitka bezodkladné pfeda Ministerstvu vnitra.

4. Neplatna, nadbyteCna a nadmérn¢ opotiebovana neopravitelnd razitka (mechanicky
poskozend, necitelnd nebo nezfetelna), vrati jejich drzitelé zaméstnanci poveéfenému
vedenim evidence razitek. O vraceni razitka sepiSe s jeho drzitelem povéteny
zaméstnanec zdznam do evidence a pfipoji téZ otisk vraceného razitka.

5. Utedni razitka vyfazena z evidence se zafadi do skarta¢niho fizeni. Do doby skartace
jsou po skonceni pouzivani ulozena ve spisovng.

, ,(“?é,st VIII
ODESILANI DOKUMENTU

ClL1
Vypravna

Analogové dokumenty zaméstnanci odesilaji prostfednictvim vypravny. Pokud tfad
na pracovisti neziidil vypravnu, jeji roli plni podatelna.

Cl.2
Zpusob odeslani

Zpusob odeslani voli zaméstnanci tak, aby byl v souladu s vnitinimi fidicimi akty

ufadu a s obecné zavaznymi predpisy. Pokud pfichazi v ivahu nékolik zplisobil odeslanti, je
zamestnanec povinen postupovat ucelné a hospodarné.

o (V,ZéstX
UKLADANI DOKUMENTU

Clanek 1
Nakladani s dokumenty po vyrizeni
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Vyftizené dokumenty a uzaviené spisy musi zaméstnanci oznacit spisovym znakem a
skartaCnim rezimem (tj. skartacnim znakem a lhitou).

Zamgéstnanci povereni vyfizenim dokumenti a spist si ponechavaji pouze dokumenty z
bézného roku a nevyfizené dokumenty. Jestlize jsou vyfizené dokumenty a uzaviené
spisy v analogové podobé nadale pottebné k vykonu Cinnosti Utvart Gradu, zlstavaji
Vv ptirucnich registraturach utvaru.

Vytizené¢ analogové dokumenty a uzaviené spisy, které nejsou nadale pottebné
k vykonu ¢innosti, se z piiru¢nich registratur po kontrole uplnosti ptedavaji zpravidla
Ix ro¢n¢ kulozeni do urCené spisovny. Jestlize jsou Ktomu vytvoieny podminky,
mohou se tyto dokumenty piedévat do spisoven 1 pritbézn¢.

Clanek 2
Piedani dokumentii/spist do spisovny

Pred ptfedanim do spisovny provede zaméstnanec odpovédny za dokument/spis
kontrolu tplnosti téchto vyfizenych dokumenti a uzavienych spist.

Dokumenty se do spisovny predavaji spolu s pfedavacim protokolem, ktery zpracuje
uréeny zameéstnanec.

Clinek 3
Spisovny

Spisovny musi spliiovat podminky podle zakona. Prostory pro ukladani dokumentt
nesmi byt ohrozeny povodnémi, musi byt zabezpeceny proti Skodlivému plisobeni
pfirodnich vlivll a jevil vyvolanych €innosti ¢loveka, a to zejména proti priniku vody,
pary, destové a splaSkové kanalizace, nebezpecnych chemickych a biologickych latek
nebo plsobeni fyzikdlnich jevli a proti nadmémé praSnosti, které by mohly vést
k poskozeni nebo zniceni dokumentd.

Spisovna musi byt vybavena regaly pro ukladani dokumenti a musi byt zabezpecena
proti vstupu nepovolané osoby.

Pro budovu, v niz je umisténa spisovna, musi byt zpracovana pozarni dokumentace
a musi byt vybavena ru¢nimi hasicimi pfistroji. V prostorach pro ukladani dokumentt
musi byt umistény pouze praskové hasici ptistroje.

Pro kazdou spisovnu musi byt ur€en zameéstnanec odpoveédny za spisovnu. Tento

zaméstnanec vede evidenci ulozenych dokumentdi a spisi a vede evidenci
0 zapujCovani a nahliZzeni do spist.
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Evidence ulozenych dokumentd a spisi je soucasti elektronického systému spisové
sluzby, a to pro dokumenty, které jsou v ni zaevidovany.

Clanek 4
Zapiijcovani a nahliZeni do uloZenych dokumenti a spist

Vypuj¢ovani a nahlédnuti do ulozenych dokumenti je mozné pouze v radmci agendy,
kterou vypujcitel vykonava, a jen na nezbytné nutnou dobu. V piipadé vypijcky na
misto vyjmutého uloZzené¢ho dokumentu, slozky spisu, Casti spisu nebo spisu vklada
zaméstnanec odpovédny za spisovnu vypajcni listek s podpisem vypijcitele a nasledné
sleduje vraceni dokumentu.

PoZzadavek na nahlédnuti/vypljcku dokumentu spisu zagendy, kterou vypijcitel
nevykonava, musi schvalit vedouci zaméstnanec utvaru, do jehoz agendy pozadovany
dokument/spis nalezi.

Evidence je vedend v ERMS, a to pro dokumenty, které¢ jsou v ni zaevidovany.

Cast XI
VYRAZOVANI DOKUMENTU

Clanek 1
Skartaéni Fizeni
Dokumenty a spisy, kterym uplynula skarta¢ni lhiita, se nejméné 1x za dva roky zaradi
do skarta¢niho fizeni.

Do skartac¢niho fizeni se zafadi 1 ufedni razitka.

Pocatek plynuti skartaéni lhity stanovi spoustéci udélost, kterou se rozumi vyfizeni
dokumentu nebo uzavieni spisu. Pro dokument nebo spis miize byt stanovena i jina
spoustéci udalost, pak je uvedena ve spisovém a skartacnim planu.

Skarta¢niho tizeni se vzdy zacCastni zaméstnanec odpovédny za provedeni skartacniho
fizeni.

Jestlize budou do skartacniho fizeni zafazeny dokumenty, u nichZ nelze zrusit stupeil
utajeni, pfipravy a prubéhu skarta¢niho fizeni se zacastni pouze osoby, které spliuji
podminky pfistupu k utajované informaci pro stupenl utajeni, ktery maji dokumenty
S nejvysSim stupném utajeni zatfazené do skartacniho fizeni.

Cast XI
VYRAZOVANI DOKUMENTU
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Clanek 2
Vyrazovani dokumenti obsahujicich utajované informace

Do skartacniho fizeni se zaradi dokumenty obsahujici utajované informace, které
byly oznaceny skartanim znakem S, bez zruSeni stupné utajeni. Pokud je pro ucely
posouzeni dokumenti v ramci skartacniho fizeni nutné seznamit se s jejich obsahem a k
jejich vybéru neni opravnén pftislusny bezpecnostni archiv, budou tyto dokumenty ze
skartacniho fizeni vyfazeny, zméni se u nich skartacni lhiita a budou zafazeny do
skartacniho fizeni po zruSeni stupné utajeni a pominuti divodu pro utajeni informace.
Dokumenty obsahujici utajované informace, které byly oznaceny skartanim znakem A,
U nichZz nelze zrusit stupenn utajeni, se do skarta¢niho fizeni nezaradi po dobu trvani
davodu utajeni, pokud neni k jejich vybéru opravnén piislusny bezpecnostni archiv.

Clanek 3
Seznamy dokumentii uré¢enych k posouzeni ve skartaénim Fizeni - dokumenty
nezaevidované v ERMS

1. Zaméstnanec odpovédny za vedeni spisovny sestavi z evidence dokumentli vedené
Vv listinné podobé seznam dokumentli urenych k posouzeni ve skarta¢nim fizeni.
Seznam bude usporadan podle spisovych znaki a budou v ném oddélené¢ uvedeny
dokumenty se skartacnim znakem A a dokumenty se skartacnim znakem S.

2. Dale bude v seznamu uvedena charakteristika obsahu dokumentt a spisti, rozsah let, ze
kterych pochézeji, skarta¢ni lhiita a odkaz na oznaceni jejich ulozeni pii skartaénim
fizeni.

3. Dokumenty se skartaénim znakem V zaméstnanec odpovédny za vedeni spisovny
posoudi a zafadi k dokumentim se skartanim znakem A nebo k dokumentiim se
skartatnim znakem S. Ve vyjimecnych ptipadech, kdy zaméstnanec toto neni schopen
spravné posoudit, pfifadi dokumenty se skartaénim znakem V do seznamu dokumentii
se skartaénim znakem S a oznaceni skartaénim znakem V u dokumentli ponecha.

Clanek 4
Seznamy dokumenti urcéenych k posouzeni ve skarta¢nim Fizeni -
dokumenty zaevidované v ERMS

1. Zaméstnanec odpovédny za vedeni spisovny sestavi z evidence vedené v elektronickém
systému spisové sluzby nebo ze samostatné evidence dokumentt vedené v elektronické
podobé¢ seznam dokumentt urcenych k posouzeni ve skartacnim fizeni.

2. Tento seznam je tvofen podle schématu XML pro vytvofeni datového balicku SIP
stanoveného Narodnim standardem a obsahuje metadata podle schématu XML pro
zaznamenani popisnych metadat uvnitt datového balicku SIP stanoveného Narodnim
standardem.
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Clanek 5
Skarta¢ni navrh

Skartatni navrh na vyfazeni dokumentli, spisii a ufednich razitek vcetné¢ seznamu
uvedenych v ¢lanku 3 a 4 této &asti Spisového fadu predlozi Utad prace piislusnému
archivu, a to samostatné¢ generalni feditelstvi, krajskd pobocka nebo kontaktni
pracoviste.

Ptislusny archiv provede odbornou archivni prohlidku a vystavi protokol o provedeném
skarta¢nim fizeni.

Clanek 6
Dokumenty, které nebyly vybrany za archivalie

Utad prace preda ptislusnému archivu do péde dokumenty a spisy v analogové podobé
a razitka vybrané za archivélie. Jednd-li se o dokumenty v analogové podobé
evidované v elektronickém systému spisové sluzby, Uiad prace preda archivu rovnéz
metadata k nim nalezejici.

V piipadé digitalnich dokumentii se archivu ptedavaji jejich repliky a pfislusna
metadata.

Ptislusny archiv vyhotovi o pfedani ufedni zaznam.

Znicenim dokumentl v digitadlni podobé¢, které byly vybrany jako archivalie a jejichz
repliky byly ptfedany do digitalniho archivu, se rozumi jejich smazani z ERMS
a dalsich ulozist.

Clanek 7
Dokumenty, které byly vybrany za archivalie
1. Na zakladé souhlasu udéleného pfislusSnym archivem v protokolu o provedeni
skartacniho fizeni se mohou znicit dokumenty a razitka, které nebyly vybrany za
archivalie.

2. Znicenim dokumentu v analogové podobé nebo uiedniho razitka se rozumi jejich
znehodnoceni tak, aby byla znemoZnéna jejich rekonstrukce a identifikace obsahu.

3. ZniCenim dokumentu v digitalni podobé se rozumi jeho smazani z ERMS a dalSich
ulozist.
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Cast XI
ZVLASTNI POSTUPY

Clanek 1
Postup p¥i provadéni spisové rozluky

Spisova rozluka se provadi pti zruSeni Utadu prace nebo zrusSeni jeho organizacni
soucasti, pfi zmén¢ piisobnosti tfadu nebo jeho organizacnich soucasti.

Pted zahajenim spisové rozluky zpracuje Kancelar generdlniho feditele uradu plan
provadéni spisové rozluky vcetné ¢asového rozvrhu a zasle jej Narodnimu archivu.

Vytizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz uplynula skartacni lhuta, se zafadi do
skarta¢niho fizeni.

Vytizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz neuplynula skartacni lhiita, se zapisi do
predavaciho seznamu a predaji opravnénému subjektu.
Nevytizené dokumenty a neuzaviené spisy se zapisi do predavaciho seznamu a urad je
pfeda tomu, na koho piesla pisobnost K jejich vytizeni.

Vyse popsany postup se pro zruSeni organizacni soucdasti Ufadu, pii zméné pusobnosti
ufadu neb jeho organizacnich souc¢ésti pouzije pifimétene.

Pokud je utvar Ufadu reorganizovan jenom ¢astecné, spisova rozluka se neprovadi.

Clanek 2
Vedeni spisové sluzby v mimoiadnych situacich

V ptipad¢ Zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie, anebo v piipadé
jiné mimofadné situace, rovnéz v pripadé¢ vypadku elektrické energie nebo selhani
datového spojeni, v jejichz disledku je znemoznéno po omezené Casové obdobi uzivani
elektronického systému spisové sluzby ufadu obvyklym zptisobem, se spisova sluzba
ufadu vede nahradnim zptisobem.

O situaci, ze nelze vést spisovou sluzbu obvyklym zplsobem, jsou pracovnici
podatelen povinni bezodkladné informovat svého nadfizeného podle nize uvedeného
schématu. Vedouci zaméstnanci pak podle tohoto schématu déavaji pokyn k vedeni
spisové sluzby mimoiadnym zplsobem a urci, na kterych utvarech budou vedeny
podaci deniky.

Rozsah incidentu O incidentu je pracovniky podatelen informovan a pokyn
k vedeni spisové sluzby mimotadnym zptisobem dava

Cely Utad prace CR Reditel kancelafe generalniho feditele

Generalni feditelstvi Reditel kancelate generalniho feditele

KrP Reditel KrP
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10.

| KoP | Reditel nebo vedouci KoP

Spisova sluzba je po dobu mimofadné situace vedena v listinné podobé v podacim
deniku. Podaci denik je kniha vytvofena ze svazanych a ocislovanych lista tiskopisu,
oznac¢ena nazvem ufadu a pracovistém (utvaru), pro které je vedena, a Casovym
udobim, v némz je uzivana. Vzor listu podaciho deniku je v ptiloze ¢. 3.

Protoze je tfeba po celou dobu trvani mimofadné situace zajistit pribézné piijimani,
oznacovani, evidovani a odesilani dokumentl, mize byt za mimoiadné situace na
dotceném pracovisti vedeno nékolik podacich denikli (napf. na jednotlivych utvarech)
tak, jak to odpovidd mnozstvi zpracovavané posty. Podaci deniky musi byt o¢islovany,
aby nedoslo k jejich zaméng.

Dokumenty jsou za mimotadné situace oznacovany podacim razitkem. V pfipad¢, ze
podaci denik je veden na utvaru, ktery podaci razitko k dispozici nema, dokument se
oznaci razitkem ufadu (obdélnikové razitko) s uvedenim pracovisté a utvaru. Dale se
dokument ozna¢i datem doruceni dokumentu, zkratkou MS s uvedenim potadového
¢isla v podacim deniku.

Dokumenty budou v nahradni evidenci (podacim deniku) evidovany a vyfizovany.

Cislo jednaci za mimofadné situace ma4 tvar:

Cislo jednaci za mimofadné situace ma tvar:

MPSV-UP/X/YY/zkratka Ufadu prace/MS-Z.

X je potadové cCislo dokumentu z ndhradni evidence vedené za mimotadné
situace,

YY je posledni dvoj¢isli roku,

MS informuje, Ze jde o ¢j. vytvofené za mimofadné situace

Z je rozliSovaci ¢islo podaciho deniku vedeného za mimotéadné situace.

Nahradni evidence se uzavie neprodlené po ukonceni mimotadné situace. Pokud jsou
V. ni dokumenty evidovany po dobu krat§$i nez 48 hodin, pieeviduji se do
elektronického systému spisové sluzby Utadu prace, piipadné do evidenéni pomiicky,
ve které se obvykle eviduji.

Pokud jsou v ni evidovany po dobu del$i nez 48 hodin, pak:

a)  dokumenty, které se vyfidi a uzaviou, zistanou evidovany v nahradni evidenci;

b)  dokumenty, které nelze vyfidit a uzaviit v nahradni evidenci, se preeviduji do
ERMS, pfipadné¢ do evidentni pomiicky, ve které se obvykle eviduji. Za
preevidovani dokumentli z nahradni evidence do ERMS (pfipadné do obvykle
pouzivanych evidenc¢nich pomicek) odpovidaji ty utvary, které vedly za
mimotadné situace nahradni eviden¢ni pomticky.

Pokud je dokument zaevidovan v ndhradni evidenci a poté evidencné pieveden do
elektronického systému spisové sluzby tradu, primarni eviden¢ni zaznam se ukonci
poznamkou o pfeevidovani dokumentu, vcetné uvedeni nového evidencniho Cisla
dokumentu. V nahradni evidenci dokumenti se prazdné fadky pod poslednim zapisem
na konci stranky proskrtnou a doplni se zaznam o datu provedeni posledniho zapisu
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a poslednim pouzitém potfadovém Cisle; zaznam se formaln¢ uvede ve tvaru
,Ukonceno dne ... pofadovym c¢islem ...“. K zdznamu se pfipoji jméno, popiipade
jména, pfijmeni a podpis fyzické osoby povéfené vedenim spisové sluzby na utvaru
ufadu. Podaci deniky po ukonceni mimofadné situace a uzavieni predaji
zamestnanci utvart do podatelny.

Clanek 3
Specifické podminky ochrany osobnich udaju vedenych ve jmenném rejstiriku
a prostiedky zpracovani idaji ve jmenném rejstriku

Jednotlivym uzivatelim jsou pfidélovana podle kritérii, kterd se odvijeji od jejich
kompetenci, diferencovand prava k piistupim do systému, které obsahuji osobni tdaje
(zékladni registry, ISDS apod.)

Cast XIII
KONTROLA VYKONU SPISOVE SLUZBY

1. Vykon spisové sluzby v Ufadu prace metodicky #idi pfislusny ttvar Kancelaie
generalniho feditele Utadu préce.

2. Kontrolu vykonu spisové sluzby v Uftadu prace provadéji povéfeni zaméstnanci
Kancelafe generalniho teditele Utadu prace poptipadé za ucasti dalSich zaméstnance
Utadu prace.

3. Vykon spisové sluzby podiizenych zaméstnanci fidi a kontroluji vSichni vedouci
zaméstnanci.

, Cast XIV o
SPISOVY A SKARTACNI PLAN

1. Spisovy a skartacni plan obsahuje seznam typti dokumentl rozttidénych do vécnych
skupin s vyzna¢enymi spisovymi znaky, skarta¢nimi znaky a skarta¢nimi lhitami.

2. Spisovy znak je oznaceni, které zatazuje dokumenty do vécnych skupin pro tcely jejich
budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovani dle agendy, do niZ pfislusi. Spisovy
a skartacni plan obsahuje seznam typi dokumentl rozttidénych do vécnych skupin
S vyznacenymi spisovymi znaky, skartatnimi znaky a skartacnimi lhitami.

3. Skartacni znak vyjadiuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zptisob
posouzeni dokumentu ve skartacnim fizeni.
a) Skarta¢ni znak A (archiv) oznacuje dokumenty trvalé hodnoty, které budou po
uplynuti skarta¢ni lhiity navrZeny k pfedani do archivu.
b) Skarta¢ni znak S (stoupa) oznacuje dokumenty, které budou po uplynuti skartaéni
lhiity navrzeny ke zniceni.
c) Skarta¢ni znak V (vybér) oznacuje dokumenty, které budou po uplynuti skarta¢ni
lhiit znovu posouzeny a nasledné oznaceny skartacnim znakem A nebo S.
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4. Skarta¢ni lhiita se vyjadiuje ¢islem doplnénym za skartaénim znakem. Pocatek plynuti
skartacni lhity stanovi spoustéci udalost. Spoustéci udalosti se obvykle rozumi vyiizeni
dokumentu nebo uzavieni spisu. Pro dokument nebo spis mize byt stanovena i jina
spoustéci udalost, pak je uvedena ve spisovém a skartacnim planu. Skartacni lhiita se
urcuje poctem celych rokl pocitanych od 1. ledna kalendainiho roku nasledujiciho po
roce, ve kterém nastala tzv. spoustéci udalost.

5. Zameéstnanci ufadu oznacuji dokumenty spisovymi znaky, skartatnimi znaky
a skarta¢nimi lhiitami podle spisového a skartacniho planu.

6. Pokud spis obsahuje dokument se skartanim znakem A, zaméstnanec oznaci spis
skartacnim znakem A. Pokud spis obsahuje dokumenty se skartanim znakem V a S,
zameéstnanec oznaci spis skartacnim znakem V. Pokud spis obsahuje pouze dokumenty
se skartatnim znakem S, zaméstnanec oznaci spis skartaénim znakem S. Zaméstnanec
stanovi skartacni lhitu spisu podle dokumentu v tomto spisu, ktery ma byt zatfazen do
skarta¢niho fizeni nejpozdéji.

_ CastXV ,
, ZVLASTNI USTANOVEN]
1. Spisovny Utadu prace budou spliiovat ustanoveni ¢lanku 3 ¢asti X tohoto Spisového
radu.

2. Podrobnosti postupu ukladani dokumentii do spisoven na generalnim feditelstvi, krajské
poboCce a kontaktnim pracovisti stanovi piislusné rozhodnuti teditele Kancelare
generdlniho feditele, feditele krajské pobocky a teditele/vedouciho kontaktniho
pracoviste.

3. Skarta¢ni navrh podle ¢asti X, ¢lanek 5, bod 1 tohoto Spisového fadu je opravnén
podepisovat za generalni feditelstvi generalni feditel, za krajskou pobocku feditel
krajské pobocky a za kontaktni pracovisté feditel/vedouci kontaktniho pracovisté.

o CastXVI ,
PRECHODNA A ZAVERECNA USTANOVENI

Clanek 1
Prechodna ustanoveni
1. Razitka Ufadu prace (obdélnikovd), kterd po formalni strance neodpovidaji
Logomanudlu, ale obsahuji spravné udaje, budou pouzivana do spotfebovani
a nahrazovana postupné razitky Utadu prace odpovidajicimi Logomanualu.

2. Podaci razitka bez rozliSovacich C¢isel, kterda po formdlni strdnce neodpovidaji
Logomanualu, ale obsahuji spravné udaje, budou pouzivana do spotfebovani
a nahrazovéna postupn¢ podacimi razitky s rozliSovacimi Cisly.
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Clanek 2
Zavéreéné ustanoveni

1. Spisovy fad je zdvazny pro vSechny zaméstnance uiadu.
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