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Bc. CERNA, RenataUser experience with eGovernment at the Municipéic®
Nachod.Hradec Kralové, Faculty of Arts, University of Hiec Kralové, 2015, 82
pp. The Magister Degree Thesis.

This magister degree thesis will deal with the exgree of eGovernment at the
municipal office of a municipality with extendedrmapetence, which is in terms of
size to larger entities. It is an analysis of therent state-mentioned advantages,
disadvantages, design optimization. This experievitealso be individual work,
the project "Development of eGovernment servicescammunities or staff

training in this area”“.
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Seznam zkratek:

CMS

DMS
EDMS
ERMS

EU

ISVS
NSESSSL

OVM
PC
PID
SSL
VoSSL

ZOA

ZoEP

ZoEU

ZolS

ZoSPI

Z0Zr

systém pro spravu datového obsahu
systém pro spravu dokumént

systém spravy elektronickych zazriam

elektronicke systémy spisoveé sluzby

Evropska unie

Informa&ni systémy viejné spravy

Narodni standard pro elektronické systémigosé sluzby, I1SO
18492, ISO 14721, /estnik MV CR ¢&. 64/2012
organy véejné moci

pa&itad
jednoznany identifikator

spisova sluzba

VyhlaSka MV ¢ 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby, ve z#ni pozdjSich gredpisi
Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové stuzbo zngné
n¢kterych zakof, ve zréni pozajSich gedpisi

Zakore. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a @mmekterych
dalSich zakoh (zakon o elektronickém podpisu), vesahpozdjSich
piredpisi

Zakon¢. 300/2008, o elektronickych ukonech a autorizoveméverzi
dokument, ve zréni pozajSich gedpigi

Zakon¢. 365/2000 Sh., o inforndaich systémech vejné spravy a o
zmeéné nékterych dalSich zakdn ve zreni pozdjSich predpigi

Zakort. 109/1999,0 svobodnéntigtupu k informacim, ve zni
pozdjSich gedpisi

Zakon¢. 111/2009, o zakladnich registrech, vérdrpozajSich
predpigi

10



Uvod

Tématem této diplomové prace je problematika ebektace véejné spravy,
neboli eGovernmentu. V dneSni @obdynamického vyvoje inforngaich
a komunik&nich technologii jeteba se tomuto vyvojifzpusobit a snazit se vyuzit
jeho vyhod, jak v oblasti soukromého sektoru, tak sektoru véejném. Véejna
sprava musi na tyto nové technologie reagovat, theb® strany uzZivatél
je vyzadovan stéle vysSi komfort, efekijgi sluzby, méa nara&na komunikace
a niz&i administrativni z& obsani a firem. Ukolem eGovernmentu je, za pouziti
informanich technologii, transformovat vztahy s c¢aby, podniky i dalSimi
sourdstmi veéejné moci, zkvaliténi dorwovani, zlepSeniffstupu k informacim pro
obc¢any a zvyseni efektivity ¥ejné spravy, ktera je v posledni dobiad oldam
a institucicasto kritizovana. A je to préweGovernment, ktery je schopen za pouZziti
informacnich technologii tyto poZadavky naplnit.

Cilem diplomové prace je nastinit strukturu a ppgtjednotlivé elektronizace
verejné zpravy, popsat jednotlivé instituty a nastrdjieré eGovernment nabizi,
popis teorie a praxe elektronizacéejaé zpravy. Prace obsakkaxhodnoti konkrétni
zkuSenosti z jednotlivych pracovisSMéstského tadu v Nachod s navrhem
optimalizace feSeni jednotlivych pracovis Prace se zabyva i problematikou
vzklavani pracovnik v oblasti eGovernmentu a projekt “Rozvoje sluzeb
eGovernmentu”.

Diplomova prace je r@tenéna do 9 kapitol ¥#etné Uvodu a za&ru.

V Gvodni¢asti jsou vysetleny pojmy tykajici se problematiky eGovernmentu.

Druhd kapitola se zabyva eGovernmentem oligeho popisem a historii.

Treti kapitola je ¥novana nastra@m eGovernmentu. V této kapitole je podrébn
popsano a vysileno fungovani jednotlivych nastioj eGovernmentu, a to
elektronicky podpis, spisova sluzba, datové schyddizech point, portéal wejné
spravy, zakladni registry, komunikd infrastruktura viejné spravy a centraini
misto sluzeb.

Ctvrta kapitola popisuje technick@Seni a zakladni filosofii SSL zkoumaného
subjektu.

Pata kapitola analyzuje procesy SSL probihajiéimci zkoumaného subjektu.

Sesta kapitola seémuje prozkoumani a zhodnoceni skuého stavu SSL
GINIS na Mestskem Badu Nachod a zmapovaginnosti jednotlivych uZzivatél

provedenim dotaznikového faii.
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Sedma kapitole popisuje nejednotnost pracovnictupb v ramci celého tadu
na zaklad provedeného vyzkumu.

V zawru jsou zodpo¥zeny nastolené otazky a navrzena optimalizaSeni
prace s IS GINISipvykonu SSL.
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1 eGovernment

1.1 Uvedeni do problematiky
Agendovym mistem jeifslusny organ, ktery vede evidenci obyvatel v § 25

podle jiného pravniho tpdpisu nebo uguje opraveni k cinnosti podle jiného
pravniho pedpisu’

Czech POINT (esky podaci ostovaci a informéni narodni termindl)
je univerzalni kontaktni misto k&gné spravy poskytujici amim zejména otfené
vypisy z centralnich registy jako jsou rejsik tresti, verejny rejstik nebo registr
Zivnostenského podnikani atdiadu dalSich sluzeb, napodani zadosti ofzzeni
datové schranky nebo autorizovanou konverzi dokuixfen

Cinnosti se dle zakona o Zakladnich registrech réaguabor tkof, které jsou
za (telem vykonu v#ejné moci vykonavany organy i&née moci v ramci jejich
agendy®

Datova schranka je dle zakona elektronické ulezidteré je u¥eno k
dorwovani organy vie@jné moci, provathi Okoni vici orgamim veejné moci,
dodavani dokumentfyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a\prigkych
osob?

Dokument je kazd4 pisemnda, obrazova, zvukova néhéd Faznamenand
informace, & jiZz v podol& analogové&i digitalni, ktera byla vytviena givodcem
nebo byla pvodci dor&ena; za dokument vznikly &nnosti pivodce se povazuje
rovnéZ dokument, ktery bylijvodci dorgen nebo jinak fedan’

Elektronickym podpisem jsou dle zakona Udaje v tebelické podob, které
jsou @ipojené k datové zprévnebo jsou s ni logicky spojené, a které slouzo jak
metoda k jednoz@aému o¥ieni identity podepsané osoby ve vztahu k datové

zpraw.®

1 ZoZR § 24

2 Ministerstvo vnitraCeské republiky, 2015Czech point - eGovernmefanline]. [cit. 2016-02-16].
Dostupné na < http://www.mvcr.cz/clanek/czech-poirgch-point.aspx />

ZoZR § 23

*ZoEU § 2

>ZoEU § 2

® Tamtéz

13



eGovernment je série progéesealizovanych elektronickymi prastlky, které
vedou k vykonu statni spravy a samospravy a k@i olktanskych prav a
povinnosti fyzickych a pravnickych oséb.

Identifikaénim &islem osoby se rozuntiselny kdd ozngovany zkratkou ,€O*,
ktery slouzi k jednozriaé identifikaci subjekt.

Identifikagni ¢islo provozovny je&iselny kod ozngovany zkratkou ,CP*, ktery
slouzi k jednoznamé identifikaci provozovny subjektu, ktery vykonavanost
stanovenou zakonem upravujicim Zivnostenské podnika

Informainim systémem datovych schranek je infotmaystém viejné spravy,
ktery obsahuje informace o datovych schrankaclichjazivatelich'’

Informatni systémy viejné spravy jsou soubory infordrdach systém, které
slouzi pro vykon viejné spravy a jejichZz rozvoj, vystavbu a metodid¢keeni
zaji&'uje Ministerstvo vnitra’ R.**

Roli se dle zdkona o Zakladnich registrech rozuotihen opravini osoby,
ktera vykonava uitou cinnost, k pistupu k referetnim udagm v zakladnich
registrech nebo k Udan v agentovych informmich systémect?

Subjekty vedené v registru osob jsou pravnickd asairganizéni slozka
pravnické osoby, organizai slozka statu, podnikajici fyzickd osoba, zalimini
osoba a organizai sloZzka zahratini osoby, organizace s mezinarodnim prvkem,
pokud neni zapséana do evidence podle jiného préaméupisu*®

Soukromopravni {pvodci jsou dle zadkona obchodni spwlesti a druZstva
s vyjimkou bytovych druzstev, politické strany, itioka hnuti, spolky, odborové
organizace, organizace zéstnavatal, cirkve a naboZzenské spétesti, profesni
komory, nadace, nadai fondy, Ustavy a obe&mprosgEsné spolénosti a noté.**

Tito pavodci maji ze zakona povinnost uchovavat dokumantynoznit vykr
archivalii. V gipad® dokumeni v digitalni podoB se jejich uchovavanim rozumi
rovnéz zajiseni vérohodnosti gvodu dokumerit, neporuSitelnosti jejich obsahu

acitelnosti, tvorba a sprava metadat nalezejicickkrktd dokumenim v souladu

" VANI CEK, Zdergk. Pravni aspekty eGovernment@R. Praha: Linde, 2011, s. 16
® ZozZR § 24

° ZoZR § 24

1970EG § 14

Y1 VANICEK, Zdergk. Pravni aspekty eGovernment@R. Praha: Linde, 2011, s. 17
270zr § 48

¥ 70zZr § 25

1“ZoA § 3 odst. 2
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s timto zakonem afpojeni Udaj prokazujicich existenci dokumentucase. Tyto
vlastnosti musi byt zachovany do doby provedenémyhrchivalii.*®

Veiejnopravni fvodci jsou podle zakona organénd slozky statu, ozbrojené
sily a bezpénostni sbory, statniiigpivkové organizace, statni podniky, uzemni
samospravné celky, organiza slozky Uzemnich samospravnych deik pravnické
osoby Z*izené nebo zaloZzené Uzemnimi samospravnymi cellytvaieji-li
dokumenty uvedené vifiohach¢. 1 nebo 2 k ZoA, vysokeé Skoly, Skoly a Skolska
zarizeni s vyjimkou matskych Skol, vychovnych a ubytovacichiizani a z#izeni
Skolniho stravovani, zdravotni paji/ny, veéejné vyzkumné instituce a pravnické
osoby #izené zakonent

Vykon spisové sluzby je zajiti odborné spravy dokumentvzniklych z
¢innosti pivodce, popipad z ¢innosti jeho pravnichfpdchidca, zahrnujici jejich
fadny gijem, evidenci, roz&lovani, olgh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani,
odesilani, ukladdani a ¥gzovani ve skartaim fizeni, a to vetné kontroly €chto
ginnosti’

Zakladni registry jsou podle zakona: zakladni tegbyvatel, zakladni registr
fyzickych osob a orgdnverejné moci, zakladni registr Uzemni identifikaceread
a nemovitosti a zakladni registr agend ofgarerejné moci a kterych prav
a povinnost{®

Vyraz eGovernment se stal $asti newspeaku moderni spoiesti, Ze k Bmu
ani neni hledan odpovidajicigklad v Zadném jazyce& astji byva vymezovan
obsaho¥. Lze se shodnout na tom, Ze se jedndumné& uUkoly, zabyvajici
se elektronizaci vykondinnosti véejné spravy, respektive orgarverejné moci
vilbec?®

Lze ho definovat jako sérii prodesealizovanych elektronickymi prdastdky,
které vedou k vykonu statni spravy a samospravyugl&tiovani olkanskych prav
a povinnosti fyzickych oso®.

Je dilezite, Zze eGovernment v smsné dob naléza uplatni v Siroké Skale
¢innosti a oblasti. Nejedna se jen o sluzby, alé akykEr dani, fiznych véejnych

plateb, socialni zabezgeni, vykon spravedlnosti, v&ni atd. Hlavnim smyslem

>ZoA § 3 odst. 4

®ZoA § 3 odst. 1

"ZoA§ 2

®Z0zr§ 3

9 MATES, Pavel, SMEJKAL, VladimifE-government veském pravuPraha: Leges, 2006, s. 9
20VANI CEK, Zdergk. Pravni aspekty eGovernment@'R. Praha: Linde, 2011, s. 11
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a funkci eGovernmentu je poskytnutou lidertsV komfort @i jednéani se statem
a jeho organy tim, Zze dochazi k zjednoduseni kokagri olsani a podnikatelskych
subjekfi témito organy?*

Jak jiz bylo uvedeno, eGovernment se tyka vSeghararverejné moci, ovsem
zésadni roli sehravd v oblastifggmé spravy. V této oblasti je vedeno v
mnozstvi iznych informé&nich systému a prochdazi ji nejvice aktivitejgé moci.
Vyhody nejsou jen ve vztahu mezifegou spravou a @anem, ale velké vyhody
plynou i pro zamistnance viejné spravy, kigé se nemuseji zabyvat servisnimi ukoly,
a zbyva jim viccasu pro vlastni vykortinnosti. Implementace eGovernmentu
umoziuje provedeni zgm v organizaci afizeni orgaf verejné zpravy, dochazi
k odstragni duplicit ¢innosti, zkvalitgni toka informaci i gipravy poklad pro
rozhodovani a row¥ piispiva k transparentnostiiené spravy?

Nepehlédnutelnou vyhodou eGovernmentu jstasové a materialni Uspory
pro organizace i atany. Olané nemuseji doji#l a ztracetéas vyizovanim
na gepazkach. Bkteré ukony mohou \#dit z paitace z domova odeslanim zadosti
& podritu. Ze strany fednika dojde k vijzeni ot elektronickou cestot?

Dalsi gednosti eGovernmentu je rychlost a kontinuitaddvani. Jednoduchou
zélezitost Ize wkidit kliknutim* prislusného tléitka na klavesnici potace,
ale dochazi i ke zrychleni vybaveni slefich ci. Urednici maji k dispozici
uspdadané evidence, ve kterych mohou snadno vyhledavéké odpadavaji
prodlevy spojené s datavanim listinnych dokumefit VSechny tyto efekty
se samozjmé dostavi aZz na zakladnnemalych vstupnich investic, vloZzené
prostedky se relativni brzy vrati a efekt, kteryindSi zgijemnéni a zkvalitreni
vykonu véejné moci se neda péri vyjadrit. >

Jestlize pat k pozadavikm veaejné zpravy v demokratickych statech
transparentnost, pak praveGovernment fizeme nazvat nastrojem k jejimu
kontrolovat ¢innost orgafi verejné moci, coZ snizuje riziko nebeZpgch jew,
jakymi jsou nap. korupce, protekce, neslusné chovamidailka, neelné nakladani

s vaejnymi prostedky. Olgané také mohou prdastdnictvim elektronickych médii

2L MATES, Pavel, SMEJKAL, VladimifE-government veském pravuPraha: Leges, 2006, s. 9

22 MATES, Pavel, SMEJKAL, VladimifE-government Ceské republice: pravni a technologické
aspekty.Praha: Leges, 2012, s. 38-40

> Tamtéz, s. 38-40

2 MATES, Pavel, SMEJKAL, VladimitE-government veském pravuPraha: Linde, 2006, s. 9-10
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sledovat jednani zastupitelstev na lokalni Uroumiastnit se diskuzi a anket,
a do budoucna se uvazuje i o zavedeni moznostiretégkych voleb. Badovani
se timto stavd ménanonymni, ale s@asré odpada bezprastdni kontakt ofan
s tredniky, coZ minimalizuje potencionalni nebedpétera z nich plynou, nap
vySe zmhované korupni jednéni. Z&¥rem lze fici, Ze eGovernment f{gpiva
k tomu, co ozn&jeme terminem ,dobrd sprava“ a spojujeme hoiechpdem
od vrchnostenského pojeti spravy kejaé spraw jako sluzls pro olany?®

V Ceské republice byla cesta k rozvoji eGovernmenhajgma po roce 1990.
Zpocatku tohoto procesu ch§ly informace a znalosti, jednalo se o improvizaci
a postupovalo se cestou pokus omyli. K zavedeni&hto znén piispéla zmena
politickych i socialnich porra a dale vytvéeni technickych podminek pro zavad
moderni vypoetni techniky?®

Na paatku 90. let nkteré okresni tady zavadly viastni inform&ni systémy,
kdy se pouzivalytuzné programy, coz vedlo ke komplikacim v oblastizmusti
vymény dat. Od roku 1992 se problematikou eGovernmenatiala soustaw)i
zabyvat ¢eska vlada. Vydala usneseri. 78, kterym bylo uloZeno, aby
do 31. 01. 1993 byl ipdloZen projekt globalni architektutSeské republiky, ktery
mél zahrnovat cely systém statni spravy. Ukolefadgedy Komise pro informiai
systémy statni spravy bylaqdloZzeni navrhu na spdley postup spravnichiadi
pii zajiovani veéejnych informanich sluzeb. K zasadnimu zlepSeni situace vsak
nedoslo, a proto byl viddou, na popud Poslaneckemaewny, gdijat material zvany
,Vystavby statniho informmiho systémuCeské republiky”, a saasré byla
vyieSena otazka ohledlipouzivani informénich technologii, ktera byla Zipobnosti
vlady swfena Ministerstvu hospotkivi. V roce 1996 doSlo ke zruSeni Ministerstva
hospodéstvi a byl #izen Urad pro statni informani systém, ktery viak nedisponoval
Zadnymi pravomocemi. Mezi odborniky panovala shedam, Ze statni infornéai
systém, jako celek, by ¢hbyt premgnén v soustavu informmich systém verejné
spravy a zahrnovatipdevsim zakladni inforniai systémy. Vybudovani Portalu
verejné spravy bylo v té démaprosto nemyslitelné, nebhonedochazelo k dost&ree

koordinaci, chyBla technické vybavenost iglusna strategi€.

% MATES, Pavel, SMEJKAL, VladimifE-government veském pravuPraha: Linde, 2006, s. 11
% Tamtéz, s. 13
2 Tamtéz, s. 14-15
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Jak jiz bylo zmigno, eGovernment fiieme ozn&t za proces modernizace
verejné spravy, v souvislosti s vyuzivanim novych nusth informa&nich
a komunika&nich technologii. VCeské republice, v roce 1999, byla, v ramci
zavadni elektronické posSty, prvni sluzbou procahy, moznost podani zadosti
o informace podle ZoSPI. Zasadni roli pro zahgmotesu postupné elektronizace
vykonu veéejné spravy sehral ZoEP, ktery byfijat roku 2000, v navaznosti
na zavazkyeské republiky vyplyvajici z legislativy Evropsksgie. V oblasti spravy
dokument zakon teSil podminky rovnopravnosti dokuméntv listinné
a elektronické podabv § 11 odst. 2 ZoEP, kde je uvederRisemnosti OVM
v elektronické podaboznaené elektronickou zdkou zaloZzenou na kvalifikovaném
systémovem certifikatu vydaném akreditovanym pogkigiem certifikénich sluzeb
nebo podepsané uznavanymi elektronickym podpisgisi@mé pravni déinky jako
ve'ejné listiny vydané&mito organy?®
V ramci implementace eGovernmentu doiey@é spravy, vznikl pozyi

marketingovy symbol eGovernmentu, nazvany eGONyk byl ztvarrén v podok
Zivého organismu, v &mz vSe souvisi se vSim a fungovani jednotlivy@sti
se navzajem podmmije. Redstavujectyii hlavni pilite eGovernmentu. Existenci
a zivotni funkce eGONa zafidji:

» Mozek: Zakladni registry ¥ejné spravy

» Srdce: Zakon o eGovernmentu

* Obehova soustava: KIVS — Komunikai infrastruktura viejné spravy

 Prsty: Czech POIN®

V souwasnosti je rozvoj eGgovernmentuCeské republice s¥en Ministerstvu
vnitra, které ma na starosti kon¢ap feSeni dané problematiky avramci této
koncepce dochézi k postupnému realizovani jedryotiivprojekti, vcetné cerpani
finanénich prostedki z fondi Evropské unié®

8 ZOEP § 11 odst. 2

29 Ministerstvo vnitraCR, 2016,Czechpoint[cit. 2016-02-20]. Dostupné na
http://www.czechpoint.cz/web/docs/eGon_bropdf>

%9 BROM, Bohumir.Spisova a archivni sluzba veregém a soukromém sektoru. Praktickayka
pro spravu dokumeiftl. vyd. Praha: Linde Praha a.s., 2013, s. 141
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2 Nastroje eGovernmentu
Za néstroje eGovernementu oZmame projekty, jimiZz jsou realizovany

elektronické sluzby wejné spravy. Kapitola je zaifena na ty nastroje
eGovernementu, s nimiZasisky &ad pracuje, nebo které jsouddié, pro spravné
fungovani celého systému. Jedna gedpvSim o elektronicky podpis, datové
schranky, Czech point, portal iegné spravy, zékladni registry, komuniké
infrastruktura veejné spravy a centralni misto sluzeb a v neposledilf

i 0 problematiku spisové sluzby.

2.1 Elektronicky podpis
Velice dilezitym krokem pro vyvoj eGovernmentu je elektraayipodpis. Diky

nému je mozné podepisovat elektronické dokumentind tak rozhodnuti, podavat
Z&dosti nebo uzavirat smlouvy v elektronické padde upraven legislati¢ra ZoEP
ho v § 2 definuje jakoElektronicky podpis jsou Udaje v elektronické patidderé
jsou pipojené k datové zpréawmebo jsou s ni logicky spojené, a které slouzp jak
metoda k jednoz@@aému ovreni identity podepsané osoby ve vztahu k datové
zpraw. 3

Zaruieny elektronicky podpis je podpis, kterygke nasledujici pozadavky:

* je jednoznané spojen s podepisujici osobou,

* umoziuje identifikaci podepisujici osoby ve vztahu kalet zpra¥,

byl vytvofen a pipojen k datové zprav pomoci prosedki, které

podepisujici osobaie udrzet pod svou vyhradni kontrolou,
* je k datové zpray ke které se vztahujefipojen takovym zpsobem, Ze je

mozno zjistit jakoukoliv naslednou zmu dat®

Elektronicky podpis se da vyuzit vSude tam, kdez@potebi vlastnoruni
podpis. VSechny dokumenty je moZndeywest z podoby papirové do podoby
elektronické a vSechny podpisy na formu digitARodepisovani i prov&di owteni
je nesrovnatekrychlejsi a efektivigsi, podepsat Ize i to, co bginym dopisem Slo
podepsat velice¢Eko. Elektronicky podpis neni Zadny kod, ktery jgivateli
piidélen ntkde na wadu, ale je vysledkem procesu, ktery vyplyva z oalriuti
podepisujici osoby, jehoz ukolem je stvrdit jajliv identitu. Vznik individualniho

pisma je dsledkem vytvéeni dynamického stereotypu psani & pytvoreni

31 70EP § 2
2 Tamtéz
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konkrétniho pisemného projevu, tedy i podpisu, gatiuji podminky, za kterych
tento proces probiha a v jejichigledku niiZze byt tento dynamicky stereotyp
narusen. Zkoumani pravosti podpisu se &aje na grafickou stranku, siujici

k identifikaci pisatele a provadi se pomacinych metod?

Jedna se o procesyewazié subjektivniho charakteru, ve kterych se promitaji
obecné i individualni vlastnosti gastrenych osob. Autentizace je &enim toho,
Ze subjekt je tim, za koho se vydava pmedtictvim této identity. V praxi
je identifikace na pisemném dokumentu pravéd uvedenim jmeéna, fipemni,
adresy a fipadre jinych Gdaji, tzn. o¥ieni toho, Ze dokument podepsala uvedena
osoba. Toto osfeni |ze provést podpisentgal s¥dky, owreni totoZnosti patfenou
osobou, formouiiedré oveieného podpisu nebo nés&€ho zapisu. | v tomtaipact
je nutno poznamenat Ze aniredre owieny podpis B vyuZiti odcizeného
¢i packlaného obasného pikazu nebo stoproceritn bezpény a nelze
ani stoprocenth vyloutit, Zze nedojde ke zém¢ dokumentu po jeho @éveni. Prag
elektronicky nam poskytuje ¢t8i miru bezpénosti a to zejména moznosti
zmanipulovanf jiz podepsanych dokumiefit

ZvysSeni bezpmosti celé podpisové operace je podintn pouzitim
tzn. zargdeného elektronického podpisu v kombinaci s tzv. likkavanym
certifikatem. Existuji dva stugnelektronického podpisu, a to podpis &éyny
a zardeny. V ZoEP je uvedeno, Ze afeynym elektronickym podpisem jsou udaje
v elektronické podoh které jsou fipojené k datové zpréwnebo jsou s ni logicky
spojené, a které umidji ovéieni totoZnosti podepsané osoby ve vztahu k datové
zpraw. Legislativie neni stanoveno, jakou technologii maji byt datéavafgna
arovréz tak neni uveden postup tykajici seciewni totoznosti. S oldgjnym
elektronickym podpisem settbeme setkat napv bankach p porovnavani podpisu
s podpisovym vzorem uloZzenym v d@&ci. Toto srovnani je velice subjektivni,
protoZe zalezi na schopnostech baeakéondici podepisujici osoby. Naproti tomu
zarweny elektronicky podpis imasi udaje, které jsou fipojeny k obsahu
elektronického podpisu a postup jejich vytoi jen spojen s vyuzitim Sifrovani.
Poskytuje mnoho funkci, kterych nelze v papirovégi® dosdhnout. Dnes metoda
digitélni podpisu vyuziva existenci dvou &ij které pati podepisujici osah

a to soukromého a gnéeho. Jedna se o metodu na bazi asymetrickédgnaite.

¥ MATES, Pavel, SMEJKAL, VladimitE-government veském pravuPraha: Linde, 2006, s. 123
¥ Tamtéz, s. 123- 124
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Digitalni podpis si mZzeme pedstavit jakocislo v desitkov&i dvojkové soustay
které I1ze mezi sebourgvadt. Od kEznychdisel se digitalni podpis odliSuje zejména
tim, Ze se jedna o velmi velkgslo a jeho o¥feni je slozity ukon, ktery se provadi
pomoci péitase ¢i cipovych karet®
Pro podepisovani se pouziva Sifrovaci algoritriatesy obecs prevadi otevena
data na data zaSifrovan& a naopak. Tato transfermabiha za pomoci Sifrovaciho
klice. Neznalost Sifrovaciho kb zabrauje pistupu k uloZzenym zaSifrovanym
datim. Z podpisovaného dokumentu je nejprve vigvootisk, tedy kratky abstrakt,
ktery zaji§uje, Ze nedoslo k pozmeéni dokumentu. Tento otisk je poté zaSifrovan
tajnym klicem autora podpisu. ProtoZze se neSifruje cely doktnade jen otisk,
je Sifrovani porarné rychlé, ale hardwar@ nenaréné. Ri ovérovani digitalniho
podpisu st& desSifrovat otisk pomoci vejného klée. Pokud deSifrovany otisk
odpovida otisku, ktery vyt¥éme z mvodniho dokumentu, elektronicky podpis
je pravy. ProtoZze k tajnému &lima po celou dobu ifstup jen autor podpisu,
je tak zajisna autenticita a nepopiratelnost podepisovanéhardektu®®
Elektronicky popis a jeho pravost je objektivnimskedkem technologického
nezavislého procesu. Moznost zneuZiti elektroniokgdodpisu neni &Si nez
u podpisu raniho, je spiSe mensi a moznostieni je daleko vysSi nez u podpisu
ru¢niho. Podpis slouzi k doloZeni skirtesti, Zze with osoba projevila svojiuhi,
Ze stvrzuje platnost &itého dokumentu. V ippadt viastnordniho i elektronického
podpisu jde o totéz, a to, o zachyceni obsahu pri@kanu a také osoby, ktera tento
ukon winila. Identifikaci a s tim souvisejici autentizamtoZznosti osoby lze
definovat jako zjigtni totoZnosti subjektu, které je prowad porovnanim osobnich
Gdaji nebo projeu osobni povahy fyzické osoby s jinymi, které jsobvykle
zachyceny nadjakém nosii.*’
Pro oblast spravy dokuménimaji v ramci dlouhodobé koncepce budovani
eGovernemtu R vyznam pedevsim:
» systém elektronické spisové sluzby
» datové schranky a konverze dokuntent
» projekt CzechPOINT

» zakladni registry

% MATES, Pavel, SMEJKAL, VladimifE-government veském pravuPraha: Linde, 2006, s. 127
%Adaptic, s.r.o., 2005-2016Flektronicky podpis [online]. [cit. 2016-02-20]. Dostupné na
<http://www.adaptic.cz/znalosti/slovnicek/elektroky-podpis/>

$" MATES, Pavel, SMEJKAL, VladimitE-government veském pravuPraha: Linde, 2006, s. 125
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* portal véejné spravy

2.2 Spisova sluzba
Spisovou a archivni sluzbou nazyvame institutgrétv ramci svycleinnosti

zahrnuji manipulaci s pisemnosti od chvile deni organizaci nebo v organizaci
vznikajici, az do doby jejich uloZeni v archivu petéasledné zruSeni. Oba instituty
na sebe navazuji, jsou vzajedprovazany jak ve statni spgavak i v samospray

u pravnickych i fyzickych osof$

Naristajici objem pisemnosti a ostatni dokumentacdatei sprag nemusime
spatovat jako negativni jev, jestlize dochazi k regulggjich vzniku, ol&hu,
vyuzivani a ukladani. Ma-li racionalizace spisoVézlsy pinést vysledky, které
od ni @¢ekavame, musi byieSena nejelr¢jSi organizace jednotlivych pracovnich
ukoni a jejich navaznost, ale i cely komplex otazek,lyyajicich z funkce spisové
sluzby jako celkuSpisové sluzba se vykonava formou pisemnou neltretéckou,
za pouziti vypeetni techniky*®

Pod pojmem spisova sluzba si lzegstavit soubor pracovnictinnosti, ktery
je spojeny s manipulaci s pisemnostmi. Jedna speoifiekou oblast spravnich
¢innosti, jejichz dkolem je Uplna @& o pisemnosti zahrnujici jejichtigm
dale odesilani, ukladani pisemnosti a jejich skart®rganizace prace &né
i elektronicky se zpravidla prolinaji, povinnostidisledré dodrzovat platné zasady
spisové sluzby vyplyvajici ze ZoA, dalSich pravnpbdpidi a také ze zvyklosti,
které vyplyvaji z vyvoje archivni a spisové sluZBy.

Od ledna 2005 vstoupil v platnost jiz zravany ZoA. Dle tohoto zakona maji
povinnost uchovavat dokumenty a umoznit &yarchivalii nap. organizéni slozky
statu, pispivkové organizace, statni podniky Uzemni samospréeti§/, pravnické
osoby Zizené zdkonem, zdravotnickéizani a také sSkoly, které jsouraaeny mezi
verejnopravni fivodce. S fijetim ZoA byla poprvé upravena problematika spéov
sluzby a vydana provédi vyhlaskac. 646/20004 Sbo podrobnostech vykonu
spisové sluzby. Zakonem 190/2009 Sh. kterym saimakon¢. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové slugka o zn&né nekterych zakon, ve zreni pozdjSich

¥ BITTNER. Ivan [et al.] Spisova a archivni sluzba ve statni sgtésamospraya v podnikatelské
sfée. Praha: Linde, 2005, s. 9

¥ Tamtéz, s. 9-12

O Tamtéz, s. 12-13
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piedpidi, doSlo v souvislosti silazem na rozvoj eGovernementu k zasadni @prav
povinnosti ¥etné naizeni ,vykonavat spisovou sluzbu v elektronickygistémech
spisove sluzby* &kterymi pivodci. Za timto Gelem byla zcela #gpracovana
provadci vyhlaska o spisové sluZljvyhlaskac. 646/2004 Sb. nahrazena vyhlaskou
191/2009 Sb.) a na z&kkadakonného zmoeni vydan Ministerstvem vnitra narodni
standard pro elektronické systémy spisové sluzbgkod stanovoval iileté
piechodné obdobi, které uplynulo ZEervence 2012. Na zakladzkuSenosti

z aplikani praxe dos$lo ke zéng pravni Gpravy spisové sluzBy.

Z&kladnim pedpisem, ktery musi vSechny organizace mit, jeoggia skartani
fad. Jeho saiéisti je spisovy a skattai plan, coz je schéma pro ozZp®ani
a nasledné ukladani dokumérdané instituce. Jedna se o interigdpis, uéujici
pravidla pro vykon SSL dané instituce.cUje také postupipvytizovani dokumerit
ve skartanim fizeni. Konkrétni podoba spisového a skanifao fadu se mize
u kazdého fivodce lisit, ale obeenje nutné dodrZet zakladni obs&h.

Povinnost vydani spisového a skanitoradu maji vSechny organizace a to bez
ohledu na to, zda s nim vguchozim obdobi pracovalyi nikoliv. N¢které
organizace jej muselyippracovat podle aktualnich pozadéawk znén uvedenych
v ZoA®

SSL je podprnym nastrojem eGovernmentu, jeji postaveni v ER#3viastni
a lze ho definovat jako: @nostatny IS, ktery pro svoji spravu vyuziva syistgr
spravu dokumerit(DMS). DMS slouzi jako nastroje ke zkvaiithvykonu SSL, ale
samotnou SSL nenahrazuji. Samy oesobmohou byt SSL, neboezajisuji jeji

zakladni, i legislativé vymezené povinnosti a cffe

2.2.1 Spisova sluzba — legislativni vymezeni
Vykon SSL v sotiasné dob legislativre upravuiji:

e Zakon ¢. 499/2004 Sb. byl zasaglmovelizovan zakonem 167/2012,
platnost od 01. 07. 2012

* Vyhlaskac¢. 259/2012, o podrobnostech vykonu spisové sluglagnost
od 01. 08. 2012 (nahradila vyhlaskul91/2009 Sb.)

“1 Narodni archiv, 201&-government a spisova sluzijanline]. [cit. 2016-02-20]. Dostupné na <
http://www.nacr.cz/I-predar/spisova_sluzba.&spx

2 Tamtéz

 Tamtéz

“ KUNTOVA, Olga.Sprava dokumetitv praxi: Spisové sluzby a@tnictvi 1.vyd. Ostrava:
Montanex, 2002, s. 12-13
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e Narodni standard pro elektronické systémy spisduebyg, Vestnik
ministerstva vnitr&astka 64/2012, platnost od 11. 7. 2012.

2.3 Datové schranky
Cilem zavedeni datovych schranek pro dovani je piblizeni Gadu

k ob¢anovi, a to prosednictvim elektronickych nastigj jeho zrychleni, a dale
prikaznost komunikace mezifadem a otanem a mezi organy k&né moci
navzajem. Pokud organy iegné moci vyuziji efektivé skut&nosti, Ze jim bude
dorwovano elektronickou formou, bude prace s dokumemntgmci €chto orgahd
rovreZz efektivrejSi. FrestoZze se v séasné dob elektronické doréovani orgdim

verejné moci jiz realizuje, principem Upravy je sjetinppisoby?®

2.3.1 Datove schranky — legislativni vymezeni
Z&kladnimi pravnimi fedpisy upravujicimi komunikaci prd@stnictvim

datovych schranek a ukony s tim souvisejici jsou:

e Zakon ¢. 300/2008 Sh., o elektronickych Ukonech a autvené
konverzi dokumerit, ve zréni pozd;jSich gedpisi

o Zakon¢. 227/2000 Sbh., o elektronickém podpisu a @mmekterych
dalSich zakoi (zakon o elektronickém podpisu), veémhpozd;jSich
predpisi

o Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové stuzbo zngné
nekterych zakoi, ve zréni pozajSich gedpigi

e Zakon¢. 500/2004 Sb., spraviad, ve zini pozdjSich gedpisi

o Zakon ¢. 99/1963 Sb., alansky soudnitad, ve zgni pozdjSich
predpisi

* VyhlaSka ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti prénad
autorizované konverze dokumént

* VyhlaSka ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani
informainiho systému datovych schranek

* Vyhlaska¢. 212/2012 Sb., o struki udafi, na zaklad kterych je
mozné jednozrie identifikovat podepisujici osobu, a postupech pro
ovérovani platnosti zatieného elektronického podpisu, elektronické

znaky, kvalifikovaného certifikatu, kvalifikovaného stgmoveho

“5 Ministerstvo vnitraCeské republiky, 201%atové schrankpnline]. [cit. 2016-02-20]. Dostupné na
<http:// ww.mvcr.cz/clanek/datove-schranky-datoehranky.aspx?g=y2hudw09ng%3d%3d/>
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certifikatu a kvalifikovanéh@asového razitka (vyhlaSka o&sevani
platnosti zarteného elektronického podpisu)

* Vyhlaska¢. 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisovéogluz

* Vyhlaska¢. 37/1992 Sb., o jednacifadu pro okresni a krajské soudy,
ve zréni poza;jsich gredpig.*®

2.3.2 Datove schranky pro organy véejné moci
Datova schranka je orgém vaejné moci #izovano Ministerstvem vnitra,

a to bezodkladhpo jeho vzniku. Jedna se o datovou schranku orgéf®jné moci
aje zizovana podle zakona. K podani zadostizem organ vyuzit elektronické
formul&, ktery je zvéejnén na webovych schrankdch ministerstva vnitrafistppu
do datové schranky je opramvedouci organu ¥ejné moci, pro & byla Zizena.
Dale je k gistupu do datové schranky opréaa po¥tena osoba, ktera je pidena
vedoucim organu wejné moci. Tato opra¥na osoba rive utit, Ze ukony, které
jijsou, podle z&kona, vyhrazenyube cinit fyzickda osoba k tomu ten3,
tzv. administrator. Osoba oprawé k gistupu do datové schranky se do ni
piihlaSuje pomoci fistupovych Uddj a je povinna s nimi zachazet tak, aby nemohlo
dojit k jejich zneuziti. Ministerstvo vnitra zaji§e pihlaSeni do datové schranky
prostednictvim jim vydanych iistupovych uddj nebo elektronickych prastdki,
nebo prosednictvim prosedki tietich osob. Nalezitostéthto gistupovych udd

a prostedki k prihlaSeni je stanoveno VyhlaSkod 194/2009, o stanoveni
podrobnosti uzivani a provozovani ISDS. StejnoUaskou jsou ufeny i technické
podminky bezp#nosti zasadyiiistupu do datové schranky. Po zaslét$tppovych
adajx do vlastnich rukou opragné osoby, je datova schrankyiigupréna prvnim
piihldSenim do ni, nejpozjl patnactym dnem po dni, kdy doSlo k déeni €chto
piistupovych Uddj a to bu’ osobnim pevzetim, nebo tzv. fikci doteni.
Ministerstvo @ini zneplatdni pristupovych udadj opraviené osob neprodlen
po oznameni jejich ztratyi odcizeni a sotasreé zaSle nové iistupové Udaje. Rovid
dojde k zneplaténi pristupovych uddj vedoucimu organu vejné moci, pokud tento

prestane tuto funkci vykonavat &gtupové Gdaje jsou zaslany novému vedoudéifmu.

¢ Ministerstvo vnitraCeské republiky, 2013atové schrankpnline]. [cit. 2016-02-20]. Dostupné na
47<http:// ww.mvcr.cz/clanek/datove-schranky-datoehranky.aspx?g=y2hudw09nq%3d%3d/>
Tamtéz
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Po zruSeni organu k&né moci je datova schranka zkisfupréna a po uplynuti
3 let ode dne jeho zruseni dojde ke zrugeni datolménky'®

Umoziuje-li to povaha dokumentu, organtemé moci jej doréuje jinému
organu véejné moci prosednictvim datové schranky. Stejné darwani probiha
i fyzickym osobam, podnikajicim fyzickym osobam @ymickym osobam, pokud
maji zgistuprénu datovou schranky. Dokument, ktery byl dodan amae schranky
pravnické osoby, fyzické osoby podnikajciyzické osoby, je dorken v okamziku,
kdy se do datové schrankyilfasi osoba, ktera ma na zaldaopravreni pristup
k dodanému dokumentu. Organuejeé moci je dokument da¥en okamzikem jeho
dodani. Nefihlasi-li se do datové schranky pravnické osobyzické osoby
podnikajici ¢i fyzické osoby oprawna osoba ve fit¢ 10 dni ode dne, kdy byl
dokument dodan do datové schranky, povazuje se téokument za doteny
poslednim dnem této dky. Fyzicka osoba, fyzicka osoba podnikajcipravnicka
osoba niZze provadt ukon \i¢i organu véejné moci, ma-li zfistuprénu datovou
schranku a umaitije-li to povaha dotyk Ukonu prdéstinictvim datové schranky.
Ukony wingny fyzickou osobou, podnikajici fyzickou osobouayickou osobou
nebo po¥ienou osobou, pokud k tomu byla ptena, prostdnictvim datové
schranky, ma stejné&inky jako Gkon dinény pisems a podepsany’

2.3.3 Datove schranky pro fyzické osoby podnikajici
Datové schranky pro fyzické osoby podnikajici jsnapovinné a izuji

se vyhrada na Zadost fyzické osoby. Kiptupu do datové schranky fyzické osoby
podnikajici je oprawna fyzicka osoby, pro niz bylatizena, tedy drzitel datove
schranky. Dale je kijstupu opravéna osoba, ktera je ke vstupu do datové schranky
zmocréna osobou, pro niz byla datovd schrankigena v rozsahu jim stanoveném.
Takovou osobu oziajeme jako osobu péivenou. Pouzivaniifstupovych uda

a jejich zneplaténi ma stejna pravidla jako u datové schranky pgaoy véejné
moci. K znepistupréni datové schranky u fyzické osoby podnikajici dathimrtim
osoby, pro niz byla datova schrank&izena, nabytim pravni moci rozhodnuti
0 zbaveni nebo omezeni tgobilosti k pravnim Gkaim, z divodu jejiho vzeti

do vazby, vykonu trestu odti svobody, vykonu zabezgmvaci detence, ochranného

“8 Ministerstvo vnitraCeské republiky, 2018atové schrankpnline]. [cit. 2016-02-20]. Dostupné na
49<http://ww.mvcr.cz/clanek/datoveschrankvdatoveschyaaspx?q=v2hudw09nq% 3d%3d/>
Tamtéz
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lé¢eni nebo ochrany zdravi lidu nebo jejiho vymaza&denem stanovené evidence.
Ministerstvo vnitra znefistupni datovou schranku podnikajici osoby gdvn
na zadost osoby, jiz byla datova schrankdzena. Znefistuprénou datovou

s

schranky fyzické osoby podnikajici izgtupni Ministerstvo vnitra na Zadost osoby,
jiz byla datova schranka&izena do 3 pracovnich @limde dne podani Zadosti. Byla-li
datova schranka zn#ptupréna dvakrat na posledni rok, lze jifigiupnit nejdive
uplynutim 1 roku od jejiho posledniho ztispupréni. Po uplynuti 3 let ode dne
vymazu podnikajici fyzické osoby ze zakonem stanévevidence, Ministerstvo
datovou schranku zruSi. Pro déowani dokumerit probihd obdobh jako

u datovych schranek kejné mocr®

2.3.4 Datove schranky pro fyzické osoby
Rovrez tak datova schranka pro fyzické osoby je nep@virm %izuje

se vyhrada na zadost fyzické osoby. Jejtizeni je bezplatné. Fyzicka osoba
ma narok naifzeni jedné datové schranky. Kigiupu do datové schranky fyzické
osoby je opravwna fyzicka osoba, pro niz byl@izena, tedy drzitel datové schranky.
K pristupu do datové schranky je dale opginanosoba, ktera je ke vstupu zméta
osobou, pro niz byla datova schrank&ena, a to v rozsahu stanoveném. Takovou
osobu oznéujeme na podfenou osobu. ithlaseni se provadi pomocfigtupovych
Gdaji, s kterymi se osoba oprayma k fFistupu povinna zachazet tak, aby nemohlo
dojit k jejich zneuziti. Tyto fistupové Udaje zaSle Ministerstvo do vlastnich muko
vyhradré jen adresata. Pokud je Zadostizggna pimo na kontaktnim mistCzech
POINT, mize si Zadatel nechat vygenerovaisjupové udaje pomoci aktidr@ho
linku, ktery mu je zasldn na jeho emailovou adré8to znepistupreéni datovée
schranky, jeji zneplatmi a zruSeni plati stejna pravidla jako pro dategBranky
fyzickych osob podnikajicich. Fyzicka osobaize provadt ukon \aci organu
verejné moci, ma-li zfistuprénu svou datovou schranku a umoje-li to povaha
tohoto Ukonu progednictvim datové schranky. Uka@meény fyzickou osobou nebo
powienou osobou prasdnictvim datové schranky méa stejné&iniy jako Ukon

ucinény pisems a podepsany:

*Ministerstvo vnitraCeské republiky, 201Hatové schranpnline]. [cit. 2016-02-20]. Dostupné
na_<http:// ww.mvcr.cz/.datoveschranky.info/pibaitel/pfo-zivnostniknik-apod/>

*!Ministerstvo vnitraCeské republiky, 201Matové schranKpnline]. [cit. 2016-02-20]. Dostupné
na_<http:// www.datoveschranky.info/obcan//>
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2.3.5 Nalezitosti Zzadosti o Eizeni datoveé schranky
Pro fyzické osoby:

jméno, popipact jména, pijmeni, jejich pipadné zrany,

rodné pijment,

den, n&sic a rok narozeni,

misto a okres narozeni; pokud se fyzicka osobadilar@ cizing,
misto narozeni a stat, na jehoz uzemi se narodila,

statni olanstvi, neni-li fyzickd osoba statnim cabem Ceské

republiky>?

Pro podnikajici fyzické osoby:

jméno, popipact jména, a fijmeni, popipad obchodni firma,

rodné pijment,

den, n&sic a rok narozeni,

misto a okres narozeni; pokud se podnikajici fyzim&oba narodila v
cizirg, misto narozeni a stat, na jehoz uzemi se narodila

statni oldanstvi, neni-li podnikajici fyzicka osoba statnitmanem
CR,

identifikacni ¢islo osoby, bylo-li fidéleno,

misto podnikani, pdfpad sidlo>?

Pro pravnické osoby:

nazev organu vejné moci a nazev viiti organizani jednotky
organu véejné moci, pro jejiz péebu se datova schrankazzije nebo
nazev agendy nehfinnosti organu viejné moci, pro jejiz pétbu se
datova schrankaizuije,

identifika¢ni ¢islo ekonomického subjektu, bylo-ligeleno,

adresa sidla,

jméno, popipact jména, pijmeni, datum narozeni a adresa pobytu

osoby, jiz maji byt zaslanyistupové tdajé?

®2 Ministerstvo vnitra(eské republiky, 2013)atové schranipnline]. [cit. 2016-02-20]. Dostupné
na_<http:// www.datoveschranky.info/obcan//>
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2.3.6 Vyhody a nevyhody datovych schranek
Mezi vyhody datovych schranek patpredevSim udsporacasu, pistup

odkudkoliv, Uspora nakldg zprava je povaZzovana za dénou po 10 dnech
(opateni slouZi jako ochranargd vyhybanim seipvzeti), potvrzeni o doteni
zpravy, které je mozno vyuzit ¥ipadt sporu, vyuziti komunikace mezi firmami.
Nevyhody datovych schranek tzeme spdbvat vtom, Ze zpravy ustavaji
ve schrance pouze 90 dni, pro jednu osobu exigtujee jedna datova schranka, coz
muze byt problém, pokud ma firma vice pdbk ¢i provozoven, nelze rozliSiteho
se zprava tyka, neni dohodnout Zadny format, ktefazprava mit, neni Haeno
pouziti elektronického podpisu pro zpravy ukladdoélatoveé schranky, coz zvySuje
riziko padslani a bezpnosti rizika neautorizovanéheigtupu®

Obecrt lze v projektu datovych schranek gspatt @Finos, i ges prvotni

problémy provazejici proces implementate.

2.4 Czech POINT
Czech POINT ¢esky podaci ostovaci informani narodni termindl), je projekt,

ktery ma za cil zredukovatipSnou byrokracii ve vztahu ¢bna a veejné spravy.
Do nedavné doby musel @mn, v rdmci vyizeni rekterych zalezitosti, navstivit
nékolik Gfadi. Czech POINT slouzi jako asistované misto vykoaiejné spravy,
které umo#uje komunikaci obana se statem. Na tomto ndige mozné ziskat
a owiit data z veéejnych a neviejnych inform&nich systém, Uredre owfit
dokumenty a listiny, fevést pisemné dokumenty do elektronické podobyopaiq
ziskat informace o pbéhu spravnichtizeni ve vztahu k @lanovi a také podat
podani pro zahdjernizeni spravnich orgén Jedna se tedy o maximalni vyuziti
Gdaji, které jsou ve vlastnictvi statu s minimalizacZadavki na oltany. Tento
projet @Fnasi zné&ené ulelieni komunikace atana se statem. V kot fazi
projektu by si tak otan mohl vyizovat své zalezitosti prasnictvim internetu
z domova’

Projekt Czech POINT byl zahajen pilotnim projektera jae roku 2007
ve 37 vybranych obcich. Obce byly nasledovéegkou postou, ktera k 01. 08. 2007

zahdjila zkuSebni provoz na svych 74 pracovistligbti subjekt, ktery byl zapojen

%5 Lupa.cz, 1998-201@®atové schrany: codat, kdyZ vam ¢co piijde omylemdonline]. [cit. 2016-
02-20]. Dostupné na <http://www.lupa.cz/clamatbve-schranky-co-delat-kdyz-omylem//>
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> Ministerstvo vnitraCeské republiky, 201%;zechpoinfonline]. [cit. 2016-02-21].
Dostupné na <http:// http://www.czechpoint.cAtReI=node/22//>
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do zkudebniho provozu, byla Hospisié komoraCeské republiky, kterda deset
vybranych pracovi§do projektu zapojila v 282007. Legislativa byl Czech POINT
zaveden novelou zakorta 365/2000 Sb., o inforndaich systémech vejné spravy.
Ostry provoz Czech POINTU byl spasto1. 10. 2007°
Czech POINT v dnesni ddlmalezneme jiz bezméala v kazdé obci. Mezi sluzby,
které Czech POINT poskytuje, pat
* Vypis z vedejnych i neveéejnych rejstika (vypis z Katastru
nemovitosti, Obchodniho reji#tu, Obchodniho rejiiku, Rejstiku
trest),
 Prijeti podani podle Zivhostenského zakona (ohlagemiosti, udaj
nebo jejich zminy, Zadost o ufleni koncese),
« Zadost o vypis nebo opis z réj&u tresti podle novely zakona
¢. 269/1994 Sb., o Rejsitu trest,
* Vypis bodového hodnoceiidice,
» Vydani owteného vystupu ze Seznamu kvalifikovanych dodafratel
e Podani do registru¢astniki provozu, modulu autogramu ISOH,
» Vypis z insolventniho rejiku,
» Datové schranky (podani zadosti fizeni datové schranky, zadosti
0 zneplatini pristupovych 0ddj do datové schranky a vydani
novych),
» Autorizovana konverze dokuménina Zadost, z mociédni),
» Centrélni uUlozidt owtovacich dolozek,
« Uschovna systému Czech POINT (pody systém pro
autorizovanou konverzi dokumeint
» CzechPOINT@office (vypis a opis z reéjku tresti z moci Gedni,
autorizovana konverze z mocited@ni, agendy matriky, agendy
ohlagovny, agendy soii®
Vypisy, ziskané na kontaktnich mistech jsou prmanréeny pro pouziti
na GzemiCeské republiky. Jejich pouziti v zahr&insetidi specifickymi pravidly,
a je feba provést tzv. superlegalizaci nebo apostilizgera je ziskana u vlastnika

*ikipedie,2014Czechpoinfonline]. [cit. 2016-02-21]. Dostupné na
<http://cs.wikipedia.org/wiki/Czech_POINT//>

*Ministerstvo vnitraCeské republiky, 201%;zechpoinfonline]. [cit. 2016-02-21]. Dostupné
na_<http://www.czechpoint.cz/web/?g=node/23//>
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piislusné agendy (n&pvypis z katasfr nemovitosti na fisluSném, katastralnim
Urad).®®

Dle aktualnich statistik je k 21. 01. 2016 celkopget pracovis Czech
POINTU 7.165>

Méstsky Gad Nachod disponuje dma pracovisti Czech Pointu. Jedna se
o mista, kde alané mohou ziskat veSkeré dokumenty a sluzby, kést® nastroj
nabizi. Podle ziskanych statistickych wda obou pracovis Czech POINTu
M¢stského tadu Nachod, je iejmé, Ze sluzby, které Czech POINT nabizi, jsou

ob¢any hojre vyuzivany a je zde patrny i postupny isirpoptavky.

2013 2014 2015
Vypis z Rejstiku 731 785 816
tresti
Vyplg z Obchodnihg 126 149 168
rejstiku
Vypis z Kat,astru 184 201 216
nemovitosti
Vypis z
Zivnostenského 35 68 72
rejstiku
Vypis ze
Spolkového 18 19 24
rejstiku

Tabulka 1 - Péet vydanych dokumeh2013 - 201%
2.5 Portél va'ejné spravy

Jednim z prvnich skutes zasadnich inos1 k rozvoji eGovernmentu Ceské
republice se stal portal ¥&jné spravy. Do provozu byl sp&st 06. 10. 2013.
Poskytuje systematicky iidéné a vzajemné propojené informace o subjektech,
jejich innostech a vysledciatinnosti®

Portal véejné spravy je v gesci Ministerstva vnitrdeské republiky
a je oznaovan jako nejjednodussi cesta ke sluzbam ceaigine spravy. Jeho vznik
legislativre upravuje ZolS. V portalu wejné spravy je mozné nalézt na jednom

misg verejr¢ pristupné informace a zpravycatné zakoni, formul&t elektronického

% Ministerstvo vnitraCeské republiky, 2018;zechpoinfonline]. [cit. 2016-02-21]. Dostupné
na_<http://www.czechpoint.cz/web/?q=node/23//>

®1 Ministerstvo vnitraCeské republiky, 2018;zechpoinfonline]. [cit. 2016-02-21]. Dostupné
na_<http://www.czechpoint.cz/web/?q=node/488

®2 Evidence MU Néachod

%3 Ministerstvo vnitraCeské republiky, 201Rortal ve'ejné spravyonline]. [cit. 2016-02-21].
Dostupné na <http:www.mvcr.cz/clanek/portal-veeegpravy.aspx//>
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podani CzechPOINT@home, narodniho katalogeiteswch dat, registru smluv,
navodi nafeseni vSech Zivotnich situaci a seznamu datovyéhedt. Jeho s@asti
je i primy vstup do uZivatelského portalu datovych schkamena informani
schranky Czech POINTEf.

Portadl véejné spravy je @en jak pro Sirokou wejnost, statni spravu
a samospravu, statni i soukromé organizace, pohikazivnostniky a cizince.
Struktura portalu je roztena do ¢ty sekci pro obtany, pro podnikatele
a Zivnostniky, pro cizince a pro organyej@é spravy”

V ¢asti ,SluZzby pro organy wejné moci“ mizeme najit ndvody a formut
pomoci kterych mohou samyatly publikovat utité typy informaci v ramci ,Portalu
verejné spravy”. Ministerstvem vnitra, jako jeho sp@m, je zajiSovana pouze jeho
funkcionalita®®

V ¢&asti ,Zivotni situace" jsou popisyedeni Gkal ve vtahu ke statni sprév
Kromé popisu Zivotni situace je u kazdého zaznamu uved&az na strankuiadu
nebo instituce v ramci ,Portalu ¥ené spravy“, kde lze najit ostatni Zzivotni
situace®’

V ¢asti ,Veéstniky" jsou k dispozici, ve formatu PDF, sbirkyregdpisi
a metodickych pokyinvydanych astednimi spravnimi organy a dalSimi institucemi.
Muzeme zde také nalézt povihrzveejnované informace jednotlivych organ
verejné spravy na zaklad raznych legislativnich fedpisi a formulde,
prostednictvim kterych mohou ¢bné, podnikatelé nebo firmy provést podainii v
konkrétnimu organu prasinictvim datové schranky.

V casti ,Zakony* najde uzivatel zcela zdarma platn@dpisy ze ,Sbirky
zakori" v aktualnim zgni. Sowasti datového portalu je i seznam dritéatovych
schranek. Obsahuje zakladni identifikbidaje pro vSechny aktualnitigiupréné
datové schranky. U datovych schranek ofgaaejné moci je publikovana fiada
doprovodnych informaci n&po struktite (Fadu, Gednich hodinach até’.

% Ministerstvo vnitraCeské republiky, 201%ortal ve‘ejné spravyonline]. [cit. 2016-02-21].
Dostupné na <http:www.mvcr.cz/clanek/portaleyee-spravy.aspx//>
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Sekce Otetena data obsahuje Narodni katalog t#aych dat, kde jsou
obsaZeny datové sady regené jednotlivymi organy uejné spravy 'R a Registr

smluv.®

2.6 Zakladni registry
Poteba #izeni registl, v nichZz by byly systematicky usffmlany udaje, které

by mohly byt organy @jné moci uzivany, aniz by byldeba o¥iovat jejich
spravnost, byla diskutovana jiz od prvni poloving. 9et minulého stoleti.
Rozfisttnost stavajicich evidenci a nekomplexni pravni Vpraedly k tomu,
Ze Udaje, které #h stat k dispozici, nebyly efekti¢gnvyuzivany a to z ivodu,
Ze neexistovala pravni Uprava, ktera by sdileéehto Udaj a jejich efektivni
vyuZivani, umottovala’*

Uvést do praxe mysSlenku ugpdani dat se podllo diky prijeti zédkona
& 111/2009 Sb., o zakladnich registrech, wnzpozdjsich gedpisi.”

Pavodre mely byt zakladni registry vybudovany a spust k 01. 07. 2010. M
nasledovat réni pilotni provoz, Bhem kterého &y byt zakladni registry testovany.
Naostro ngly byt spusény k 01. 07. 2011. Pozjfl doSlo k posunuti terminu na
01.07. 2012°

K uskut&néni projektu pijala vidda n&izeni ¢. 161 ze dne 25. 05. 2011,
ve kterém byl stanoven harmonogram a technicKisap opateni podle § 64 az 68
z&kona o registrech, ktegteni naplni registru do 4 etap:

1. etapa: owrovani spravnosti a Uplnosti udaj editorskych systémech.
Ukorkeni etapy do 3%ijna 2011.

2. etapa: zapis udaj editorskymi systémy do zakladnich redistr
Ukon¢eni do 31. 01. 2012 (editorské systémy pro zakladgistr
obyvatel, zékladni registr Uzemni identifikace, lodmni a
Zivnostensky rejgik jako hlavni editorské systémy pro zakladni
registr osob viz 8§ 4 it&eni), resp. do 31.03. 2012 (zbyvajici

editorské systémy pro zakladni registr osob).

0 Ministerstvo vnitraCeské republiky, 201%ortal ve‘ejné spravyjonline]. [cit. 2016-02-21].
Dostupné na <http:www.mvcr.cz/clanek/portaleyee-spravy.aspx//>

" Lupa.cz,1998-201&0olik budou stat zakladni registrfonline]. [cit. 2016-02-22]. Dostupné na
<http://www.lupa.cz/clanky/ kolik-budou-statidadni-registry //>
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3. etapa: pipojeni hlavnich uZivatelskych systémdo systému
zakladnich registr. Ukorgeni do 30. 04. 2012.

4. etapa: pipojeni vSech uZivatelskych systémdo systému zakladnich
registi. Ukonteni do 1. 06. 2012

Pojem zakladnich registrjie vymezen v 8§ 2 zakona o zakladnich registrech
odkazovacim zjsobem tak, Ze jsou z& povaZzovany ty informani systémy viejné
spravy, které najdeme v ustanoveni 8 3 zakona dadidich registrech. Jedna
se o0 zakladni registr obyvatel, zakladni regisfivpickych osob, podnikajicich osob
a orgafi verejné moci, zakladni registr Uzemni identifikacereada nemovitosti
a zakladni registr agend orgéveiejné moci a #kterych prav a povinnostt.

Zakladni registr obsahuje refetemn Gdaje, refereimi vazby, identifikatory
fyzickych osob, fipadré autentizani Udaje. Referemi vazby jsou kody nebo
identifikatory, kterymi se odkazuje na refeteh Gdaje v zakladnich registrech.
Autentizani udaje umoiuji provést owieni identity fyzické osoby. Zapisovani
referegnich Gdaj do zakladniho registru provadi editor, ktery jelpovdny za to,
Ze jim zapsané referé&m Udaje jsou v souladu s udaji uvedenymi v dokuetn
na jejich zaklad jsou Gdaje do registru zapsafly.

Ze zakona vyplyva, Ze referam Udaj je povaZzovan za spravni do té doby, nez
je prokazan opak. Tato mysSlenka pravdivosti znameeareferetni Udaje jsou
povazovany za pouzitelné a musi byt s nimi taktlat#no az do doby, kdy bude
prokazano, Zze tomu tak neni. Ten, kdo vychazi ov@éhoto referefmiho udaje,
je vdobré e, Ze udaje v zakladnim registru odpovidaji skdeu stavu &ci.
Toto neplati v fipads, Ze by ¥dél o jeho nespravnost.

Pro (&ely celéeho fungovani systému byléizena Sprava zakladnich registr
se sidlem v Praze. Sprava zakladnich regigrspravni iad, ktery je potizen
ministerstvu vnitra. Vcele stoji feditel a jejim Ukolem je zajidvat provoz
informaniho systému zékladnich registregistru obyvatel, registru osob a registru
prav a povinnosti a jejich bezp®st, realizaci vazeb mezi jednotlivymi zakladnimi

registry, agendovymi inforndaimi systémy, progédnictvim sluzeb informiiho

" Ministerstvo vnitraCeské republiky, 2018nformacni servis[online]. [cit. 2016-02-22]. Dostupné
na_http://www.mvcr.cz/clanek/vlada-prijala-jirietad-pripravy-zakladnich-registru.aspx//>

S MATES, Pavel. SMEJKAL VladimifE-government ¥eské republice:pravni a technologické
aspektyPraha: Leges, 2012, s. 91
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systému zakladnich registr realizaci vazeb mezi jednotlivymi agendovymi
informainimi systémy progeédnictvim sluzeb inform@miho systému zakladnich
registfi, zpristupréni referegnich Udaji z registru a agendovych infortmch
systénit v rozsahu oprawmi a vedeni zaznamu o udalostech souvisejicich
s provozovanim informaiho systému zakladnich regisff

Jednotlivym fyzickym osobam jsou poskytovany udkferé jsou o nich vedeny
v zakladnich registrech na zaktadwteni jejich totoZznosti elektronickyitelnym
dokladem. V pipad odmitnuti Zadosti musi byt vydano rozhodnuti, wea
spravniho fizeni, aby ml kazdy moznost kontroly, které uUdaje jsou &mn
v zakladnich registrech vedensigmdré poskytovany. V fipads zmeny referegniho
Gdaje, zaSle spravce zakladniho registru subjekijehoz udaj se jednda, informaci
o této zmné. O zmeénu mMiZe pozadat i ten, jehoZ refetemn Udaje jsou vedeny
v registru, pokud zjisti, Ze tyto neodpovidaji néddu stavu. MZzZe tak init

i prostednictvim mista v@jné spravy’®

2.6.1 Druhy zakladnich registria
Existuji ¢tyii zakladni registry: registr obyvatel (ROB), regisisob (ROS),

registr Gzemni identifikace, adres a nemovitostI@R\) a registr prav a povinnosti.

2.6.1.1Regqistr obyvatel (ROB)
Spravcem registru obyvatel je Ministerstvo vnitkegré je sotasre i editorem

udafi o oktanech Ceské republiky, které zapisujeriglusné referemi Gdaje
prostednictvim informaniho systému evidence obyvatel, systémuaabkych
prikazu nebo cestovnich dokfadV tomto registru jsou vedeny Udaje o statnich
obganechCeské republiky, cizincich, jimz bylo vydano povdléntrvalému pobytu
na GzemiCeské republiky, nebo povoleni keghodnému pobytu na dobu del$i nez
90 dri, o ol¥anech jinychélenskych stdt Evropské unie, ki@ se chystaji \Ceské
republice pobyvat déle jak 3asice, cizincich kterym byla na GzediR udslena
mezinarodni ochrana a to formou azylu nebo tkaplé ochrany, jiné fyzické osoby,
u nichz jiny pravni pedpis vyZaduje agendovy identifikator fyzické os@bstanovi,

Ze tyto fyzické osoby budou vedeny v registru obgh/2

78
Z0Zr 87
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V tomto inform&nim systému jsou povigrvedeny tyto Udaje:iffjmeni a jméno
(jména), adresa mista pobytu, respipadré také adresa, na kterou maji byt
pisemnosti dortovany. V gipact adresy, na kterou maji byt pisemnosti doxany
podle jiného pravnihoipdpisu se vede i Udaj o identifikaci postoviihpadky nebo
dodaci schranky nebo adresa, kterd je mimo Uzeoabli&y a které nebyl jidélen
kod adresniho mista v registru tzemni identifikaldde je to datum a misto a okres
narozeni, u subjektu Udgj ktery se narodil v cizi#) datum, misto a stat, kde
se narodil, datum, misto a okres umrti, jde-li atitnimo GzemiCR, vede se datum
amrti, misto a stat, na jehoz Gzemi k umrti dostiétni olsanstvi,c¢isla elektronicky
citelnych identifikacich doklal z&znam o i4zeni datové schranky a jeji
identifikator, pokud je zfistupréna. Zajimavé je, Ze mezimito Udaji nenalezneme
universal® pouzivany identifikator, tedy rodn#éslo. V pipad obcani Evropské
unie a cizin@, kterym byla udlena mezinarodni ochrana formou azylu nebo
doplikova ochrana, je editorem Policigeské republiky nebo Ministerstvo vnitra,
které je zapisuje pragdnictvim agendového systému ciifit

Kromé referenich Gdaj jsou v registru obyvatel vedeny i provozni Udaje
v podol¥ zaznamu o vyuZivani Udajz tohoto registru pro piby agendovych
informatnich systém, o poskytnuti Ud&j subjektu uddi, ktery obsahuje den, &sic
a rok vydeje a identifikaci toho, kym byl Udaj pgskut a dale datum posledni
zmeény kazdého udaje vedeného v registru. Spravcetregrsji¥uje jeho provoz
a bezpeénost a poskytovani udajzadateim, tzn. osob, kterych se tykaji, n€bo
se jedn& o seznam négpy. Z tohoto registru mohaterpat rkteré organy viejné
moci, nap. PolicieCR, organy veejné spravy, soudy, statni zastupitelstvi, hiattal.

Ze zakona maji specialni postaveni obeé¢ady obci s rozgnou misobnosti, které
mohou Udaje vyuZivat zacélem vykonu volebniho prava, a to v rozsatisia
elektronicky citelnych doklad, jména a adresy pobytu. Vzhledem k tomu,
Ze se jednd o osobni Udaje, bylo ipban stanovit dobu, po kterou mohou byt
Zzpracovavané a uchovavané. Byla stanoveita lha 3 roky od amrti subjektu udaj
nebo ode dne nabyti pravni moci rozhodnuti soudong Ze byl subjekt prohlasen
za mrtvého. V agendovych informacich mohou byt tytaje uchovavany i nadale.
Nejsou-li v registru vedeny Udaje o umrti subjektichovavaji se veSkeré udaje

po dobu 15 let od posledni aktualizace aléspednoho z refergmich udai.

8 MATES, Pavel. SMEJKAL, VladimitE-government eské republice: pravni a technologické
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Po uplynuti Iit jsou Udaje zlikvidovany, jen provozni Udaje jsachovany je&t
po dobu nasledujici 10 I&4.

2.6.1.2Regqistr osob (ROS)
Spravcem registru osob (&esky statisticky fad, ve spolupraci s Ministerstvem

vnitra. Sowasré je i editorem identifikatar, pridéluje je a odpovida za jejich
spravnost. Registr osob Udaje pravnickych osobarorgnich sloZzek pravnické
osoby, organizanich slozek statu, podnikajicich fyzickych osolhraacnich osob,
resp. organizmich sloZek d&chto osob a organizace s mezinarodnim prvkem,
ato vzdy za podminky, Ze jsou zapsany dkteré z evidenci, jako je obchodni
rejstik, Zivnostensky rejsik ¢i evidence pislusniki tzv. svobodnych povolaff.

O kazdém subjektu jsou vedeny dva identifikatayto: identifik&ni ¢islo
osoby (L0) a identifik&ni ¢islo provozovny, které slouZi k jednoné identifikaci
provozovny toho, kdo vykonava podnikani. Identifd jsou gidéleny na zaklaél
zadosti tzv. agendového mista, tzn., Ze jsédeleny Ceskym statistickym i@adem.
Jedna se o unikatni identifikatory, protoze &ddtuji pouze jednou a to bez ohledu
na pa@et vykonavanyckinnosti a dale pokud jiz jednou bylyigeleny, nemohou
se fridélit znovu. Referetni idaje jsou obdobné jako u zakladniho registyyvate!.
Jedna se o obchodni firmufipadre nadzev a v fipak, Ze neni zapsana osoba
v obchodnim rejsiku, tak jméno a flimeni. U podnikajicich fyzicka osob se uvadi
jméno a pijmeni. K dalSimu 0daji p#t agendovy identifikator fyzické osoby
pro agendu registru osob, datum vzniku a zanikw redium zapisu, resp. vymazu
Z piislusné evidence, pravni forma a pravni stav, zdzoaizeni datové schranky
a identifikator datové schranky, statutarni orgagresa sidla nebo mista podnikani
fyzické osoby, mista provozovny, adresa mista poby UzemiCR a datum
zahajenti ukorgeniginnosti v provozovi ®*

V ¢etnych pipadech jsou tyto Udaje vedeny formou refénéch vazeb,
ato v gfipadt, Ze dany udaj je obsazen také v dalSim zakladegistru. Toto plati
nag. o sidle nebo adrese provozovny ve vtahu k régistizemni identifikace nebo
jméno a pijmeni fyzické osoby podnikajicichisi registru obyvatel®®

82 MATES, Pavel. SMEJKAL, VladimifE-government Ceské republice: pravni a technologické
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Rovrez jako u z&kladniho registru, jsou i zde vedenyweroi Udaje, kterymi
je koéd agendy, datum prvotniho zépisu do regisgaboa posledni zény Udaje
vedeného v registru osob. Oproti registru obyvgtel zakladni registr osob

powtinou véejny, volrs pristupné nebudou pouze osobni udije.

2.6.1.3Registr tzemni identifikace, adres a nemovitosti (BIAN)

wwr v

RUIAN je realizovany v gesaieského tadu zemimgii¢ského a katastralniho
ve spolupraci s Ministerstvem vnitra. Jedna segisteveejny. Slouzi k evidenci
GUdaji o Uzem# evidergnich jednotkach, adresach, Uzemni identifikaci ididaj
o0 elovych Uzemnich prvcich. Jednotlivé prvky jsou ragbvany na mapach
statniho mapového dila a digitalnich mapackeje zpravy. V tomto registru jsou
zarazeny i zvlastni udaje pro daéavani prostdnictvim poStovnich sluzeb.
Referegnimi Udaji v tomto registru fizeme oznét identifikacni Udaje, Udaje
0 vazbach na ostatni Uzemni prvkyippdré na Uzema evidergni jednotky, udaje
o druhu a zpsobu vyuziti pozemku a jeho technickoekonomickébaty, Udaje
o typu a zjgsobu nemovitosti a adresy. V registru jsodazany také zvlastni udaje
pro dorwovani prostdnictvim postovnich sluzeb. Vzhledem k tomu, Zemto
budou do registru zapisovany. Jejich podrobné vemeztla tuto ¢ast zakona
pro kéZzného adresata nesrozumitelnou a bylo by vhodng, aply zaazeny
z hlediska legislativé technického v fehlednych tabulkachi piilohach k zékonu.
Vzhledem ke komplikovanosti Udaa vztali byl ztizen agendou inforndai systém
Gzemni identifikace, prosdnictvim kterého se budou zapisovat veSkeré udaje,
s vyjimkou informa&nich Gdaj o katastralnim Uzemi o pozemku a udaje o jejich
vazbach na ostatni prvky. Tyto budou zapisovanyst@dnictvim katastru
nemovitosti. Za vyznamnyiimos tohoto registru Ize povazovat moznost progojen
Gdaji v ném obsazenych, siznymi grafickymi aplikacemi i digitalnimi maparti.

»Funkci editora zajifuje obec, mstsky obvod nebo dsiska cast Uzemé
cleneného statutarniho #sta, nestskacast hlavniho @sta Prahy a kraj v fenesené

piisobnosti“®®

8 MATES, Pavel. SMEJKAL VladimitE-government €eské republice: pravni a technologické
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2.6.1.4Reqistr prav a povinnosti
Tento registr je spravovan Ministerstvem vnitraleuzi k uchovani informaci

v rozsahu prav a povinnosti. Vzhledem k ostatnigist&im pini jakousi servisni roli
a soustd’uje Udaje o agendach a oprénith k gistupu k daitm v zakladnich
registrech. VSechny referém Gdaje jsou fistupné orgaim veejné moci, neni-li
timto krokem ohrozen&innost zpravodajské sluzby. Protemost je pistupny
pouze stanoveny okruh Gdajomoci dalkovéhoifstupu®

Podle § 50 zakona o registrech jsownrnvedeny Udaje @) refererni tdaje o
agendach orgai ve'ejné moci, a to &etre Udaj: 0 opravrenich pistupu k datm
vedenym v zékladnich registrech a seznamu nazvadad® refererini Udaje
o pravech a povinnostech fyzickych a pravnickyatb as pravech a povinnostech
k vecem za podminky, Ze jsou vedeny v zakladnich nexgdista to vetr¢ Udaji
o rozhodnutich orgahve‘ejné mocr?

Co se tyka referémich udaji o pravech a povinnostech osob jsoudvry Udaji
o rozhodnuticli jinych ukonech organverejné moci, véejnopravnich smlouvach
a opatenich véejné povahy, na zakladkterych dochazi ke z&nam referetnich
Gdaji v registru obyvatel a osob. Refe¢ahudaje jsou ndzev organuiegé moci,
ktery akt vydal, dale jeho identifikatotislo a nazev pravnihoigdpisu vetns
ustanoveni, podle kterého bylo rozhodovano, jm@rigneni, adresa mista pobytu,
datum narozeni fyzické osoby, objekt, o kterém js@deny referami (daje
v registru, identifikator nazev a kod agendi,jgjichz vykonu bylo rozhodnuto, dale
vymezeni prav a povinnosti, které subjektu vznikiyabyti pravni moci,
vykonatelnosti nebo jinychc¢inka rozhodnuti a také ozdeni roli, jejichz nositelé
maji pristup k refereénim Gdajm o vydaném rozhodnuitf.

Vyznamna role tohoto registru sfied v tom, Zze se jedna o jakousi pojistku,
aby do referetnich inform&nich systéra mély ptistup jen @edni osoby organ
verejné moci, které je pt#buji k vykonu oprawnim, a zabranilo se tomu,
aby nedochazelo k neopramemu zpracovani osobnich Giaj Na rozdil
od ostatnichif registi neterpa z existujici pouzitelné databaze a musi byinda

ve spolupraci s iady a jejich tedniky. Povinnosti Ustdnich spravnich radi

89 MATES, Pavel. SMEJKAL VladimitE-government €eské republice: pravni a technologické
aspektyPraha: Leges, 2012, s. 105

% 707r § 50

%I MATES, Pavel. SMEJKAL VladimirE-government Ceské republice: pravni a technologické
aspektyPraha: Leges, 2012, s. 106

39



a (radi s celostni fisobnosti je ze zakona ohlasit ministerstvu vnitranalu ve své

pasobnosti

2.7 KIVS a centralni misto sluzeb
Komunika&ni infrastruktura viejné spravy neboli KIVSiedstavuje sjednoceni

raiznych datovych linek subjektverejné spravy do jedné datovéésiFrinosem
je jednak zefektivéni sluzeb, ale i vyrazné Uspory. Se zawvdich se z&alo v roce
2007 a primarnim dilem bylo vyti#eni jednotné datové &jt ktera poskytne
bezpéné gipojeni a vysoky standart nabizenych sluzeb. Druhgifem bylo
odstragni monopolu poskytovatel datovych sluzeb. Je to cesta k efektivnimu
propojeni mezi organy a systéemyre@é spravy. Umailje zajiStni bezpéného
pienosu dat, tak i nastaveni jednotlivych prdacé®munikace mezi subjekty.
Prostednictvim KIVS jsou propojeny organy iegné spravy s registry nebo Czech
POINTy

Novelou zakonat. 365/2000 Sb., o inforndmich systémech vejné spravy
acinnou od 01. 07. 2012 byl do inforkrdch systém verejné spravy zazen novy
pojem z oblasti e-Governmentu. Je jim centralni tanisluzeb tzv. soubor
technického a programového vybaveni, pexftictvim kterého jsou vyuzivany
a propojovany sit elektronickych komunikaci. Je jednim z fiiliKIVS. Centralni
misto sluzeb spravuje Ministerstvo vnitr@eské republiky, BHcemz jeho
provozovani mize swfit pravnické nebo fyzické oseb Jeho funkci se zajistit
vzajemné&izené a bezgeé propojovani subjekiverejné a statni spravy mezi sebou
navzajem a propojeni centralnich pracouw&hto orgaid s vlastnimi regionalnimi

pracovisti>*

%270Zr § 53
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3 Vykon SSL na Méstském Gradu Nachod

Spravni obvod Nachod lezi v severovychodasti Kralovéhradeckého kraje.
Vychodni hranici tvé statni hranice s Polskem, na jihu sousedi s obspravniho
obvodu Dobruska, Nové #8to nad Metuji, na zapad obcemi spravniho obvodu
Jarongi a Dvir Krélové nad Labem, na severu s obcemi spravniivodu Trutnov
a Broumov. Spravni Uzemi zahrnuje celkem 36 obdlp 8ez@dkov nad Metuiji,
Borova, Brzice, BukoviceCervena Hora(erveny KostelecCeskaCermna,Ceskéa
Metuje, Ceska Skalice, Dolni Radechova, Horni Radechovéickig Hronov,
Kramolna, Lhota pod Hatkami, Litobd:, Machov, Meziléi, Nachod, Novy Hradek,
Police nad MetujiRikov, Slatina nad Upou, Starkov, Studnice, Suchly, Melka
Jesenice, Velké Petrovice, VelkéiRq Vestec, Vysoka Srbska, Vysokov, Zabrodi,
Zdar nad Metuji, darky, Zernov), z nichz 6 obci ma statutsta, a to Nachod,

Ceska SkaliceCerveny Kostelec, Hronov, Police nad Metuji a Stérko

3.1 TechnickéieSeni
Technologicka mistnost &ta Nachod byla donedavna vybavengotika

servery s opetamimi systémy Windows. fipojeni do Internetu je zabezf@mo

sw firewallem, antivirovou ochranu a antispywaesi produkt NOD32, antispam
produkt Groupware6. Internetova konektivita je 1@Mibllduplex po optice. Bkteré
vyjmenované SW polozky byly jiz nevyhovujici a bylyuzity pro budovani
technologického centra ¢sta Nachod a to vzhledem k prostorovym moZnostem
ve stavajici mistnosti na adrese Nachod, Palaci8@8, ¢. dvai 113. VSechny
dulezité komponentyeSeni TC ORP byly koncipovany jako redundantni lg bge
umisgny ti servery a jedno diskové pole, dva Ethernet L3tcdve, VPN router.
Dale byl zapojen stavajici motorgenerator. Usmidbyl téZ zalozni zdroj napdjeni
pro pokryti energetickych nardloC.

3.2 Zakladni filosofie SSL na Mstském #adu Nachod
Z&kladni filosofii v oblasti SSL, kterou ddtsky Gad Nachod fjal je, aby byly

splreny veskeré legislativni poZzadavky na vykon SSL.t®rdoyl vydan zakladni
vnitini predpis, ktery ze zadkona musi kazda organizace ndt,spisovyiad, ktery
uréuje pravidla pro vykonavani SSL. Spisowad pgesré definuje postupy
pii vyfizovani dokumerit VeSkeré dokumenty, které podatelnaijrpe, musi
byt zaevidovany, rozdeny ke zpracovani, ¥izeny, podepsany, odeslany, ulozeny

v archivu a pi skart&nimfizeni vyazeny.
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K naplréni zakladnich prvk filosofie SSL pati:

a) Jednozn#&n4 identifikace dokumentu v systému

Zabezpeeni jednotné identifikace u vSech subjel&SL se zajiduje pouzitim
prvotniho identifikatoru dokumentu (PID). Tento PlIbniZze byt vytiSén
na samolepici Stitekdrovym kdédem, ktery se nalepi na dokument nebageegen
tisk piimo na dokument. Timto identifikatorem se aanavSechny dokumenty,
které do SSL vstupuji nebo v ni vznikaji. Lze hava jakymsi rodnymeislem
dokumentu. SloZenf tohoto dokumentu je chirénautorskymi pravy firmy®

b) Zachyceni a sledovani dokumeiitv organizaci

Pohyb dokumeiit od jejich zaevidovani az po jejich fageni probiha jako
Stafeta. Dokument je tpdavan oproti elektronickémui fyzickému podpisu
ze spisového uzlu na spisovy uzel, kdy se jednastarrkde jsou prové&dy nékteré
¢innosti spisové sluzby a dalSi manipulace s dokiyndPohyb dokumeiit byva
definovan ve spisovém a skamém fadu organizace. Hlavni roli zde hraje hlavni
podatelna a hlavni vypravna. O pohybech dokutnsatvede podrobny zaznam, kde
je uveden kdd, jménaredavajiciho aiebirajiciho, misto &as fredani®®

c) Centralizace SSL

Pod pojmem centralizace sigoistavime vedeni evidence dokunienmtiednom
podacim deniku, ktery je platny pro celou organizRomoci IS GINIS je mozné
vedeni SSL v jednom podacim deniku. Zabe&epe tohoto centralniho vedeni
probih& souseédnim vSech evidénich udaj v jedné centralni databazi. Informace,
které popisuji evidované dokumenty, se v systémladali pouze jednou afigtup
k nim maji uzivatelé sipstupovymi pravy. Podle technického a personalniho
vybaveni a organizaci prace je zvolen okamzik, fgbu informace do systému

vneseny.

3.3 IS SSL pouzivany na stském éadu Nachod
Na Meéstském adu v Nachoél je k vykonu spisove sluzby pouzivan infoina

systém USU GINISUO1, veze 376.Y4.

vvvvvv

GORDIC, ktera se specializuje na tvorbu flexibimilsoftware a poskytovani

% HAIDA s. 1. 0., 1991-2014Produkty - Informani systém GINI$online], [cit.2016-04-10].
Dostupné na http://www.haida.cz/produkty/infagni-system-ginis/subsystem-spisova-sluzba//>

% Tamtéz

" Prilohac. 3
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komplexni ochrany jeho uZivateh v oblasti statni spravy, samospravy
a bankovnictvi. Tato firma ma dominantni postaveaitrhu, problematicéeSeni
spisove sluzby seénuje jiz od roku 1991. V roce 1993 na zaklaysledk: verejné
soutZze vyhlaSené Ministerstvem vnitrgeSeni firmy Gordic zvézilo a bylo
vytvoreno komplexnieSeni spisové sluzby. V s@sné dob je vyuzivan vice nez 6
000 klienty, a to od Kancei@ prezidenta republiky az po malé obce. i€dgtavuje
komplexni softwarovéreSeni, které jednoduchym tgmbem provaze jednotlivé
agendy a zajisti snadny @bdokumeni. Jedna se o stoprocedéitbezpény systém,
ktery funguje jako systémova podpora strategickézbodovani @izeni organizace.
Komplexrg reSi spravu aidi obsh dokumeni, usnaduje planovani rozpitu a
vedeni @etnictvi a integruje jednotlivé agendy a optimgkzwnitini procesy.
Naprosto rovnocerinpracuje s analogovymi i elektronickymi dokumer®gmoci ni
je mozné evidovat jak papirovy, jak elektronickykdment. Udaje o jednotlivych
dokumentech se do systémufipaji ruénim zadavanim, elektronickym vstupem
nebo naitani dat z jinych prograim Pomoci IS GINIS jgizeni inform&nich toka
technicky realizovano pomoci centréalni databazecetralizovanym pg@zovanim
dat ve vicevrstvé architeket VeSkeré agendy pouZivaji spwleu vrstvu
identifikace, vlastnictvi a afnu dokument. Jako oteiena platforma umaditije
GINIS z&lereni dalSich aplikaci a systéntretim stranam. GINIS SSL se vyznge
silnou metodickou stabilitou, ktera vychazi z prepriowienych zkuSenosti a
nékolikaleté spoluprace gady. Implementace IS GINIS neni pastgci podminkou
pro splrEni legislativnich pozadavk Musi se zabezpi i disledné provozovani
systému na pokladu platnych metodiknosti, které je vhodné doplnit odpovidajici
formou acetnosti kontrolniinnosti. SSL GINIS zprogtdkovani praci s datovymi
schrankami a row je moznost roz&ni o rozhrani na Czech POINT. Jedn& se o
uzivatelsky pijemné prosedi, které vychazi ze znalosti s prace s atoesa

strukturou a elektronickou po&tdu.

3.4 SSL GINIS
SSL GINIS je slozena z¢kolika moduti, pricemz olkkh dokumeni mezi nimi

je zavisly na vykonavaném procesu, ktery ijegen metodikou SSL, internimi

piedpisy organizace a jejim Spisovym a skanta fadem. Ma také wrkolik

% HAIDA s. 1. 0., 1991-2014produkty - Informani systém GINI$online], [cit.2016-04-10].
Dostupné na http://www.haida.cz/produkty/infani-system-ginis/subsystem-spisova-sluzba//>
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funkeénich subsystéin Rozpaet, Eetnictvi a vykaznictvi; Nakladové a manazerské
Uetnictvi; Rijmy a pohledavky; Dlouhodoby majetek a zasoR§zeni lidskych
zdroji; Agendy, ukoly a usneseni; Digitalni archivy, spisy a Ulozist; Vydaje,
zavazky a akvizice; spravni agendy, registry atifkls Otewena informani
platforma; Konfigurace a administrace; Integrovar@dukty a sluzby; Platforma pro
verejnost akizeni dokumeriit a spisova sluzbi.

Jednotlivé moduly jsou &movany jednotlivym etapam Zzivotni cyklu v ramci

SSL. Jedna se nam tyto nasledujici moduly:

3.4.1 Modul Podatelna (POD)
Tento modul slouzi profflem, ozné&ovani, evidenci a ro#itPovani dokumeri.

Rozsteny modul pak kroh piijmu analogovych podéanfeSi i problematiku
elektronické podatelny a jsou ¥m pxijimany dokumenty v digitalni podéb
Probihd v em také tok dokumeft uvnitt organizace. UzZivatel ma k dispozici
podpora hromadného navratu dodejek do organizac&urDent, ktery vstupuje
do systému, podléhétipné evidenci a je ozten prvotnim identifikatorem (PID)

a to nalepenim identifikator¢i jeho pouhym vygenerovanim uvihinodulu. Tento
modul lze nastavit protené pracovni postupy wiznych organizacich. Rova
Ize doptovat ¢iselnik P a externich subjektu jednotlivych uZivatél, nelze

v nich v3ak provatt editaci stavajicich Gdajci mazat polozkyCiselniky jako typ
dokumentu, zfisob vyizeni a organizani struktura atd. jsou nastavovany v zakladni

administraci systému GINIS?

3.4.2 Modul Universalni spisovy uzel (USU)
Prostednictvim modulu dochazi k podani vlastnich i da$lgokument. Jako

zakladni evidetni prvek slouzi PID, u dokumentvidovanych v podacim deniku
jese cislo jednaci. Tento modul dale sleduje i pomocné@jeidd dokumentu,
umoZiuje zadat Udaje o stornu, ztrazpisobu vyizeni, geruSeni, nabyti pravni
moci. Déle je mozno v tomto modulu zadavat spisaskartani znaky a skartai
Ihaty, ukladat dokumenty do operativnich UloZznych mistdavat Udaje o odeslani

dokumentu mimo organizaci a nasledné zpracovanucdoek. Eviduji se zde

% Gordic spol. s.r.0., 201@rodukty - Gordidonline], [cit.2016-03-21]. Dostupné na
http://www.gordic.cz/produkty/ginis//>
100 Tamtéz
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veskeré Udaje o spisech a dokumentech i spisegjich pohyb v organizaci. Modul
umoZiuje i praci s dokumenty a spisy tzv. spisového .tZu

3.4.3 Modul Vypravna (VYP)
Pomoci tohoto modulu se vypravuji odesilané zgasilsou zde zpracovavany

zasilky, které vznikaji v modulu USUWUipodeslani dokument Hlavni funkce tohoto
modulu speéiva v tom, Ze jsou zdefimany zasilky o jednotlivych spisovych uzl
dale dochazi k jejichfidéni a vypraveni mimo organizaci. Tento model je nwozn
rozskit o tzv. elektronickou vypravnu, kde se vyprava)ektronické dokumenty
prostednictvim elektronické posty s moznostippjeni elektronického podpisu nebo
elektronické posty. Uzivateli jsou k dispozidepledové a vyhledavaci funkce, které
umoziuji vytvorit pozadovany fehled zésilek a dokumeéntpodle potebnych
kritérii. Jsou zde k dispozici zakladni tiskové tuwy, které jsou povinné dle

legislativy a nelze je #mit naf. sledovani zasilky, postovni podaci arch’aftd.

3.4.4 Modul Vedouci (VED)
Tento modul je uen pro manaZerské pohledy o vSech dokumentechnsysté

piislusné organizai jednotky nebo celé organizace. Slouzi pro vy®rannosti,
které (FisluSeji vedoucim, a umidje prohlizet zaznamy o evidovanych
dokumentech. V tomto modulu neni moZnoripovat nové dokumenty. Je zde

predpokladana s@innost s ostatnimi modulfy?

3.4.5 Modul Generator podacich deniki (TPD)
V tomto modulu Ize provéad tisk podaciho deniku za celou organizaci v daném

obdobi. Umo#uje n&itat data z databaze, ktera byla do systému zaskéktarym
z moduli Spisové sluzby. Sestavy Podaciho deniku, které mie generovany
pro legislativni povinné pro archivnicély a je teba je provagt v pravidelnych

casovych intervalech?

3.4.6 Modul e-Spisovna (SPI, e-SPI)
Zde se eviduji dokumenty wglarchivni p& a je uten pro spravy centralnich

i odborovych spisoven. Prdstnictvim tohoto modulu jsoutipmany vyizené

%1 Gordic spol. s.r.0., 201@rodukty - Gordidonline], [cit.2016-03-21]. Dostupné na
http://www.gordic.cz/produkty/ginis//>

192 Tamtéz

103 Tamtéz

104 Tamtéz
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a uzavené dokumenty do spisovny, déle je mozno sledovaingrolovat kapacitu
tloznych mist, sledovat a evidovat #pfy. K zakladnim evidatnim uUdajim
se gridavaji informace o mistuloZzeni a fipadnych vygjckach. Modul vytvéi
skart@ni protokoly a skartmi navrhy'®

Modul USU, kterym se budu ve své diplomové préaiedzabyvat, vyzaduje
samostatnou administraci zd@¥anou povrenym pracovnikem. iBdpokladem
k powieni spravy systéemu je &eni vydané firmou GORDIC, proto je s@sti
systému i Administratorsky modul. Spravce systénalmv Uzce spolupracuje
s uzivateli jednotlivych modtl v oblasti aktualizace a spravy dat, spravy hesel,
poradenstvi apotf®

1% Gordic spol. s.r.0., 201@rodukty - Gordidonline], [cit.2016-03-21]. Dostupné na
http://www.gordic.cz/produkty/ginis//>
196 Tamtéz
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4 Analyza soWasného stavu — zmapovani procés
Aby bylo moZzn&adre analyzovat procesy SSL probihajici v ramci zkoushan

subjektu, jeiteba tyto procesy nejprve zmapovat a popsat. K zu@apsodasneho
stavu provaehi SSL na tadk poslouzi vzajemné porovnani a nasledné vyhodnoceni
teoretickych postup stanovenych spisovymiadem a praktickych postiip
vykonavanych jednotlivymi pracovnikyadu.

Doruiené dokumenty se piijimaji v podatelné (od obfana, organizace gi
jako vnéjsi podmeét)

Viechny dokumenty jsou oznateny PID a zaslany do SSL
Mékteré jsou evidovany v podacim deniku

S5L je evidovan vlastnik
Dokument je doruden prisluinému odboru
Probiha oznateni objektd, subjekti a lokalit

Vedouci odboru pridéli pripad konkretnimu zaméstnanci

Povéreny pracovnik zodpovida za wyrizeni pripadu

?
Q
:
2
2
=
8

le zpracovan vysledek (smlouva, rozhodnuti, stanovisko, narizeni)
Jsou vyrizeny viechny aspekty Oradu a podatele

Piipad musi byt radné zadokumentovan v ramcdi spisu a ukoncen dle
interniho predpisu

Obrazek 1 - Zmapovani progegdroj: vlastni

4.1 Prijem dokumend
Dokumenty jsou fijimany v podatel® Gradu. Zamistnanec ufeny k frebirani

doporwené posSty fevezme dopokiené zasilky a jejich jevzeti potvrdi otiskem
razitka a podpisem na uhrnném podacim listkuc¢&w pirevezme ostatni listovni
zasilky. Dokumenty v analogové podoljsou gFijimany také na pracovisti
Informainiho centra, kde se nachazi téz kontaktni mistclCROINT. Zde jsou

piijaté dokumenty op#&tny podacim razitkem, které je naskeddlezit vyplnéno.
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Poté jsou dokumentyiedany na podatelnur@dnému zaevidovani do elektronické
spisové sluzby. Dokumenty podléhajici samostatn&leaci, jsou podatelnou
piedany pimo, na pislusny atvar. V fipact dorweni dokumentu imo, na ukity
Gtvar Gadu, referenti Utvaru zajisti zaevidovani dokumeiduelektronickée spisove
sluzby a to, bd sami (typ dokumentu ozdiajako ,cizi*) nebo prostdnictvim
podatelny, a dale zajisti, aby dokument byl &gatpodacim razitkem.i®vzeti
dokument dorwenych na podatelnu osahnpotvrdi na vyzadani pracovnik
podatelny na kopii dokumentl’

Pri prevzeti zasilek pracovnici podatelny zkontroluji esyr a jejich obal,
poskozené zasilky protokolarrzastavi a zavady reklamuji. Zardverati i zasilky
dorwkené omylem. VSechny dafené dokumenty, vyjma dokuménpodléhajicich
zvlastni evidenci, pracovnici podatelny zapiSi dstéamu elektronické spisové
sluzby a pidéli jim jednozn&ny identifikator tzv. PID:%®

Profil dokumentu zapisovaného do IS $8] musi obsahovat nasledujici tdaje:
zpiasob gijmu; datum dorteni dokumentu, datum odeslani odesilatele; Udaje
o odesilateli/adresatovi v rozsahu udajedenych ve jmenném reajstu (vzdy
v poradi: @ijmeni, jméno, titul, datum narozeni (je-li znAmo)rganizace iffgsny
nazev organizace &); identifikace dokumentu z evidence dokunteatlesilatele,
je-li ji dokument ozn&en, paet listi dokumentu v analogové podolpaiet listi
nebo pdet svazk jeho giloh v listinné podo u priloh v nelistinné podah
s vyjimkou giloh v digitalni podob, jejich paet a druh; u dokumentu v digitalni
podol# patet priloh, strikny obsah dokumentu igdnet, véc), zpisob edani,
vybérem z nabidky v IS SSL; spisovy uzel (GtvEf).

Zamestnanci podatelny i ostatnich pracayi&de jsou dokumenty v analogoveé
podolE piebirany, jsou povinni vSechny dokumentyippdré jejich obalky, opdit
v den, kdy byly doréeny nestskému adu, otiskem podaciho razitka a otisk razitka
fadre vyplnit. Otisk podaciho razitka obsahuje: ndzéada, datum doreni (kde
to uklada zvlastni pravnii@dpis, uvede se tas dordeni), ¢islo jednaci nebo

evidertni ¢islo ze samostatné evidence&t@lina aj.), p&et listi dokumentu, péet

197 Spisovyrad Mgt Nachod
198 Tamtéz

199 priloha ¢. 4

110 gpisovyiad Mét Nachod
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listinnych giloh dokumentu a pet listh téchto @iloh, pogipad potet svazk
listinnych pfloh dokumentu, peet a druh filoh pokud jsou v nelistinné podab™

Cislo jednaci obsahuje zkratku ozemi uteného fivodce ,MUNAC*,
poradovécislo zapisu a ozrani kalend#niho roku, v 8mz je dokument evidovan
a ozngeni nebo zkratku ozgdani organizéni sowasti pjivodce. Mize obsahovat
i dalSi zkratky nebo ozgani charakterizujici skutrosti souvisejici s dokumentem
(vzor: MUNAC 000/2016/SPI/...)Cislo evidegni (pro elektronicky vedenou
evidenci) obsahuje: padové cislo zapisu ze samostatné evidence, &amia
kalend&niho roku, v 8mz je dokument evidovan, pipadt zkratku organizéni
souwasti nebo jiné znaky charakterizujici skimesti souvisejici s dokumentem
(vzor: 000/2016/...}*

Cislo evide®ni (pro listinnou evidenci) obsahuje zkratku amvd uteného
pavodce ,MUNAE" (za podminek, Ze zvlastni zakon nebaizeni neuklada
oznaeni jiné), pdadovécislo zapisu ze samostatné evidence, éemiakalendéniho
roku, v rtmz je dokument evidovan, popact zkratku organizéni sowasti nebo
jiné znaky charakterizujici skuteosti souvisejici s dokumentem (vzor: MUNAE
000/2016/....)!*3

Podaci razitko se otiskuje na dokument obvykleravém hornim rohu, pdp
na jiné volné misto na dokumentu. Pokud by otiskemitka doSlo k naruseni
¢i znehodnoceni dokumentu, otiskne se podaci razikosamostatny list, ktery
se nasledh k dokumentu Ppoji. U zasilek, které se neotviraji, se otiskrozlgoci
razitko na obalku. Obéalka se ponechava jaké@&studokumentu v analogové podob
v piipadech, je-li podaci razitko otib na obalce doteného dokumentu; je-li
zasilka dordovana doporéens nebo do vlastnich rukou; je-li nezbytné préeaun,
kdy byla zasilka podana nebo kdy byla d@ma, nebo je-li to rozhodné pro zisi
adresy odesilatele. Dokumenty, na nichzZ je v adugsdeno na prvnim méjméno
zamestnance tadu a az nasledméazev tadu, se musi zaevidovat v elektronické
spisoveé sluzy do popisu profilu dokumentu se zapisuje ,Neétea obalka -
jméno“. Tyto jsou pedavany zawstnanci neoteené. Pokud za#stnanec
po oteweni zasilky zjisti, Ze dokument mé&edni charakter, zajisti dodate
zaevidovani tohoto dokumentu v jeho profilu v elekické spisové slugba piradi

1 gpisovyrad Mt Nachod
M2 Tamtéz
M3 Tamtéz
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mu ¢islo jednaci nebo vifpad zaevidovani v samostatné evidenci dokuringiglo
evidertni. V opa&ném gipad muze byt dokument v elektronické spisovée sktuzb
uzaven. Neoteviraji se také zasilkyc¢ané ,do vlastnich rukou® a dokumenty
davérného charakteru (n&pozna@&ené jako ,dvérné* nebo ,neotvirat’), a dale
dokumenty ve #&ci social — pravni ochranydi (OSPOD) a dokumenty dafené
koordinatorovi socialni p&. Dokumenty doSlé z ministerstev a ostatnickedsich
organi ¢i dalSich dadi, bez konkrétniho ozgani odboru v adrese a moznostiauri
konkrétniho Utvaru i@adu, podatelna oztipodacim razitkem, zaeviduje a naskedn
pridéli tajemnikovi dadu, ktery je v fipad potreby gidéli piisluSnym utvaim.
Dokumenty ozn&né stup#im utajeni se fedavaji adresatovi neotené, opdaené
podacim razitkem na obalce. Neni-li adresat jma&iaweden, peda se dokument
zanestnanci powrenému vedenim evidence utajovanych dokuthenDéale
se [fedavaji neotaené zasilky ozn@né jako vybrova fizeni, soutze, véejné
zakdzky s napisem ,neotvirat‘, které se @&ingodacim razitkem s hodinou
a minutami pijeti a zaeviduji se v IS SSL. Neni-ligeno jinak, jsou dokumenty
zaevidované v elektronické spisové skizb podatelg, nasleda predany jak
v analogové podah tak elektronickou cestou vedoucimuisfusného atvaru
Gradu**

Podani éedniho charakterucinénda elektronicky, jako e-mail, e-podatelna, jiny
externi systém, fax apod. zaeviduje podatelna takdektronické spisové sluzb
K profilu dokumentu v systému elektronické spisaiézby gipoji elektronicky
obraz tohoto podani. Toto plati i pro interni pddan

Pokud je dinéno podani fes e-podatelnuiddu a odesilatel vyZzaduje oznameni
o dorieni podani, podatelna potvrdi odesilateli deni podani naiad. Podatelna
zaeviduje podanirédniho charakteru doSla na e-podatelfadu a peda toto podani
prostednictvim emailu vedoucimuiglugného atvard®

Datové zpravy z datové schrankyesta gijima pouze pracovnik podatelny.
Vyuziva k tomu IS SSL a kontroluje jizné seznam fichozich datovych zprav.
Pti zjiSténi, Ze doslo k dokieni nové datové zpravy, pracovnik podatelny nepredl
provede jeji zpracovani. Datové zpravy padi koluji pouze v elektronické podéb
plati pro & pravidla okhu dokument jako pro dokumenty analogové. \fipad:

114 gpisovyrad Mt Nachod
Y5 Tamtéz
16 Tamtéz
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potreby se mohouipvést progednictvim Czech POINT @office do listinné podoby,
tzv. autorizovanou konverzi z moctegini, na pracovisti Utvaru k tomucaném.
Obdobr¢ se postupuje, pokud je dokumertedniho charakteru daofen v digitalni
podol# ptimo do emailové schranky adresata. [@eny dokument v digitalni
podol# se na vstupu vzdy zkontroluje: zda neobsahuje rohgatovy format nebo
pocitatovy program zpsobily givodit Skodu na programovém vybaveni nebo
informacich zpracovavanychradem (tzv. antivirovd kontrola). Zda je podani
citelné. Pokud dokument Skodlivy kéd obsahuje a¢pavwy zandstnanec je schopen
zZjistit odesilatele, vyrozumi ho o této skirtesti. V op&ném gipadt se povazuje
dokument za nedoteny a neni ukladan, je zen'’

Souéasti elektronicky dorovanych dokumeiit jsou elektronické podpisy
a elektronické znky.'*®

Podatelna adti platnost uznavaného elektronického podpisu aifikk@aného
certifikdtu, na kterém je uznavany elektronicky pisd zaloZzen, uznavané
elektronické znéky a kvalifikovaného systémového certifikatu, naerkm
je uznavana elektronicka zfka zaloZzena a platnost kvalifikovanéliasového
razitka. Pokud adeni prokdze neplatnost uznavaného elektronickéhdpipo,
uznavané elektronické z¥ley nebo kvalifikovanéhatasového razitka, vyrozumi
podatelna o této skuteosti odesilatele. Podatelna vzdy vyrozumi odeddat
o pievzeti podani podepsaného zamym elektronickym podpisef’

V IS SSL je veden jmenny reji#t, kartotéka externich subjéktktery secleni
podle gijmeni fyzickych osob neboi@sného nazvu pravnickych osob. Kazdy
zanestnanec rize pomoci vypéetni techniky do tohoto rej$ka, kartotéky, nahlizet
nebo je upravovat, pépzadavat nové UdajetiFipravach udaje v kartotéce je kazdy
zanestnanec povinen zjistit, zda jiz v kartotéce subjedexistuje s tim, Ze pokud
jeho vinou vznikne duplicita Udaje, musi pracovnktery duplicitu zgsobil,
kontaktovat osobu pe@venou sldovanim duplicit a poZzadat o skmni duplicity.

Pti zadavani nového udaje pravnické osoby do karnypogernich subjekt musi
zamgstnanec vzdy vyplnit O pravnické osoby, nebo jiné osoby vlastnici
ICO ze z&kona. Pokud’D neni znamo, pouZiji se k vyhledani dostupné tedky
vypocetni techniky, nap internet. B zadavani nového udaje fyzické osoby

117 gpisovyrad Mgt Nachod
Y8 Tamtéz
19 Tamtéz

51



se zamistnanec snazi, pokud je mieglozen doklad totoZnosti nebo jiny doklad,
k takovému Gdaji doplnit datum narozeni této osGBy.

Zamestnanec (vyjma podatelny, vedoucich uUlva jimi powienych osob
na spisovych uzlech) nesmi bézddre nahlizet na obsah dokuméra g@iloh jinych
zanestnand v profilu dokumentu spisové sluzby, pokud ho k tdonkroku nevede
souwinnost na evidovaném dokumentu. Zstmanec, ktery dokument otel, musi
podat vys¥tleni a zdivodnit pra@& byl dokument oteten, pokud se kontrolou

dokumentu zjisti (v historii dokumentu), Ze k dtni doslot?

4.2 Evidence dokumern
Dokumentem se procély evidence rozumi kazda pisemna, obrazova, z\aikov

nebo jina zaznamena informaceé, j& v podol# analogové&i digitalni, ktera byla
do (radu dorgena nebo vznikla z jeha@innosti. VeSkeré dokumenty doslé
i dokumenty vzniklé z vlastrdinnosti Gadu musi byt evidovany v IS SSL. Z této
evidence jsou vyjmuty dokumenty podléhajici santostaevidenci. Spisovou
evidenci vede u #@du jedna centralni podatelna, jejiz &mii je i vypravna,
jednotlivé odbory, kanceld a povieni zamistnanci jednotlivych odbér nebo
jinych organizanich jednotek fadu, tzv. Gtvar.**

Spisova evidence je vedena v zakladnich evidieh ponickach a pomoci
vypccetni techniky a software spisové sluzby GINIS. Meakladni evideini
pomicky pati evidergni karty (profily dokumentu) v elektronické spisoskizke
a predavaci protokoly. VSechna podani dmwvand @adu a dokumenty vzniklé
z vlastni ¢cinnosti fadu se zapisuji do prafildokumentu v elektronické spisové
sluzks. V pripact potreby provedeni opravy je provedena oprava v profilu
dokumentu. Nasledndojde k automatické opraw elektronické spisové slu&b
Podatelna, Utvary a odbory, na kterych jsou poghifimana, zabezpg evidenci
nasledujicich polozek dokumentu: fpdové cislo dokumentu, pod nimz je
v elektronické spisové slugbdatum dorgeni dokumentu nebo datum jeho vzniku
(jedné-li se o dokument vznikly z vlasttinnosti); u datovych zprav se zas
dorweni povaZzuje okamzik, kdy je dokument dostupny tedelické podatel
identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznildywlastni¢innosti, zapiSe se jako

LViastni“; pocet listh doslého nebo vlastniho dokumentu a&eqidisti priloh nebo
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pocet svazk priloh, u giloh v nelistinné podabjejich patet a druh; strény obsah
dokumentu; typ dokumentdislo jednaci fivodce, pokud je uvedeno na dokumentu;
jednoznény identifikator dokumentu; informaci, zda je dokemb v digitalni nebo
analogové podal) zaznam o provedeni v§tu archivalii; identifikator dokumentu
ulozeného v digitalnim archivu. Jednotlivé Gtvaabezpei doplréni nasledujicich
adaji: jméno a pijmeni zangstnance uteného k vyizeni; zgisob vyizeni (poStou,
astre, telefonicky, elektronickou cestou ap.); Udaje dvegatovi v rozsahu udaj
vedeném ve jmenném rdjgiu; den odeslani; @et listh odesilaného dokumentu
v analogové podat paset listh nebo pdet svazk jeho giloh v listinné podoé,
u priloh v nelistinné podabs vyjimkou giloh v digitalni podob jejich paiet a druh,
u dokumentu v digitalni podeébpccet miloh; spisovy znak, skarai znak
a skartani |hata dokumentu nebo rok, v émz bude dokument Fazen
do skartaniho fizeni, pget listh nebo jiny Udaj o rozsahu uloZzeného dokumentu,
zaznam o viazeni ve skartaimfizeni'*

Zjisti-li se @i vloZzeni nového dokumentu do spisu v elektronigisove sluzé
Ze v téze zdlezitosti byl jiz zaevidovan jiny dolemty @ipoji se novy dokument
k predchozimu dokumentu a tato skimest se poznamena v profilu dokumentasp
odkaz ,souvisejici“. Dokumenty v analogové podlate vzajemé& spoji fyzicky,
dokumenty v digitalni podabse vzajem# spoji prostednictvim metadat*

Ciselnatada spisovych zwek i ¢iselnaiada cisel jednacich v elektronické
spisové sluzbzaiina dnem 1. ledna padovymgéislem 1 a ko dnem 31. prosince.

Dokumenty, které z hlediskénnosti fadu nemaji fedni charakter, nepodléhaji
evidenci. Dokumenty, které podléhaji samostatnélengi, se eviduji v samostatnée
evidenci na fislugnych Gtvarech a ozhgi secisly evidegnimi.*?®

Soubor drufi dokument a jim gifazenych spisovych znakskartgnich znak
a skartanich Ihit, tvoii spisovy a skartai plan®?®

Pohyby s fijmem a odeslanim dokumént (fadu provadi podatelna, jejiz
souasti je i vypravna, ktera je centralni pro cetagdl Za manipulaci s dokumenty,
které ad vytvdil nebo obdrzel k vkizeni, je odpo&dny referent, ktery dokument

vyfizuje nebo s nim naklada’

123 gpisovyrad Met Nachod
124 Tamtéz
125 Tamtéz
126 Tamtéz
127 Tamtéz

53



Evidenci dokumertiit obsahujicich utajované informace a zvlastni skasti
vede pracovnik krizovéhoizeni. Za evidenci dokument které musi byt podle
obecr zavaznych pravnichigdpisi vyvéSeny na tedni desce #stského iadu,

odpovida pracovnik, ktery dokument vytikd?®

4.3 Rozdleni a ol#h dokument:
Pii obéhu dokumentu musi byt zabezZpeo jeho pedavani a zatena

prikaznost pedavani a febirani zachycujici jmenovit a ¢aso¥ veSkerou
manipulaci s dokumentem.iiPhozi zaevidovany dokumenttqudva podatelna
piislusnému Utvaru (spisovému uzlu) v elektronickéssg sluzb, fyzicky pak
analogoveé dokumenty #adi do pislusnych pihradek atval, ze kterych je jejich
zastupci pebiraji. V gipad dokumenid, které existuji pouze v elektronické podpb
jsou tyto gedavany pisluSnému uUtvaru pouze v elektronické spisové sluzb
Podatelna dokumentyipravi k vyzvednuti kazdy pracovni den, nejpzdo 12:00
hod. Dokumenty si jednotlivé Utvary vyzvedavaji ¢@azpracovni den. Vedouci
kazdého utvaru stanovi p@ené osoby zaipvzeti dokumerit které ijimaji
dokumenty z fihradky podatelny. Ty ip jejich prijmu z podatelny provedou
kontrolu spravnosti Udaj v elektronické spisové slugb Kontroluji skuténosti,
zda dokument podléha tigeni daného utvaru a ma-li fyzicky listinu a profi
dokumentu zalozen v PC. Dokumenty v analogoveéitalig podokt zaevidované
podatelnou v elektronické spisové slézpievezme od Useku podatelny, proti
potvrzeni pedavaciho protokolu, peékeny pracovnik Utvaru. Déle dokumenty
pievezme elektronickou cestou v elektronické spissiuele. Vedouci utvaru nebo
jim powieny pracovnik, rozidi dokumenty jednotlivym pracovnikn Utvaru podle
povahy dokumentu a v elektronické spisové sluptpbvede ,pedani“ dokumentu
tomuto pracovnikovi. Aby bylo zaji&to wasné pedani dokumeit je povinnosti
kazdého zawstnance minimakdvakrat den& zkontrolovat v elektronické spisové
sluzke, jestli nema zaevidovan novy dosly dokumenti PBrijmu dokumeni

v analogové podabje kazdy pejimajici vzdy povinen zkontrolovat &islo jednaci

v elektronické spisové sluéha ¢islo jednaci na dokumentu, ungisé v podacim
razitku. Je-li zji&na nekompatibilita, jsou dokumentyegolavajicimu vraceny 2p
Pfi odmitnuti dokumentu v elektronické spisové stiijd do poznamky zapsan

duvod vraceni. Od okamzikuigvzeti dokumentu zpracovatelem az po kKoge
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vyiizeni \&ci a uloZeni spisu do spisovny, odpovida za ulo3eigu a za ochranu
informaci v #m obsaZenych zpracovateki Phanipulaci s utajovanymi dokumenty
musi byt postupovano v souladu s ¥mitnormou. Pokud ma dokument zalozeny
profil dokumentu a ten fyzicky chybi, vedouci odboebo jim posteny pracovnik,
neprodled kontaktuje podatelnu. Vifpac, Ze dokument md listinu, ale nema
zaloZeny profil dokumentu, musi vedouci Gtvaru dhragistit, kdo ma dokument
v elektronické spisové sluélptirazen a pozadat ho o zaslani nebo neprédieitit
dokument podatety aby zajistila napravu. Pokud paggny pracovnik Utvaru nebo
zpracovatel zjisti, Zze dokument, ktery mu byidplen, pati do pisobnosti jiného
zpracovatele téhoz utvaru, bezodkladej predd k vyizeni zpracovateli, jemuz
nalezi a zajisti i fedani v elektronické forén Pokud po¥ieny pracovnik zjisti, ze
dokument, ktery mu byliélen, pati do pisobnosti jiného Utvaru, bezodkladje|
prid&li k vytizeni na fislusny spisovy uzel tohoto Gtvartl.

Zpracovatel ma moznostqvést dokument v analogové podatorizovanou
konverzi dokumerit do dokumentu v digitalni podébDale pak tento dowteny
dokument v analogové podblichovava po dobu uchovani dokumentu v digitalni
podolk¥ vzniklého gevedenim autorizovanou konverzi dokunigod dobu nejmeén
tii let, s vyjimkou pipadu, kdy je jeho obsah spojen s vykonem pravvanposti,
pro jejichZ uplatiini stanovi jiny pravniiedpis dobu delf°

Pokud pracovnik zjisti, Ze dokument, ktery mu fydi¢len, pati do pisobnosti
jiného adu nebo organizace, je povinen neprodlleaslat tento dokument &p
odesilateli. Toto se tyka jak dokum@&rdénalogovych, tak digitalnich — zaslanych
prostednictvi datové schranky. Dokument bylryt vracen spokné¢ s vysetlujici
odpowdi, kter4 Astane sotasti IS SSI**

4.4 Vyrizovani a ukladani dokumerit
Prijaté dokumenty vedouci Utvarudgalava uwfenému zarstnanci k vyizeni.

Dokumenty, pofipact spisy jsou viizovany €mito zpisoby: dokumentem,
postoupenim, vzetim nadomi, zaznamem na dokumentu. Na veSkeré dokumenty

tykajici se téze &ci (nag. podani, zdznamy, protokoly, posudky, stanoviska,
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dobrozdéni, stejnopis ¥geni, rozhodnuti ve spravnifizeni) je vytvéen spis tzv.
spojovanim dokumeft*?

Kazdy dokument vedeny v elektronické spisové siuiisi byt sotasti spisu.
Spis je veden pouze k jedné€cv nebo niize (ve vyjiménych gipadech a pro
zjednoduSeni fiedani dokumeiita spis do elektronické spisovny) byt veden pro
vice \&ci stejné ¥cné skupiny (nap kde jsou do spisu vkladany dokumenty pouze
na wdomi, agendy ztrat a nalezapod.). Ve vyjiménych gipadech (pokud
to vyZaduje zpracovavana agenda) je mozné vestkremadny” spis, do kterého
jsou vkladany dokumenty tykajici se stejriiv Zpracovatelem tohoto spisuiie
byt i vice referenit na stejném Useku, pokud tito referentfizyji jednotnou agendu
a s dokumenty vlozenymi do spisu manipuluji dleggtmg vSichni (nap Usek vozidel
a evidenceridi¢u, usek OP a CD, usek sociélni prace a opatrovijiciedna se
piedevsim o agendy, které jsou vedeny pomoci kartoédio musi byt, dle platné
legislativy, roviz sowasti spig vedenych v samostatné evidehti.

Kazdy spis musi byt ozten spisovou zrikou, pod niz je také evidovan.
Souasti spisu je soupis vloZzenych dokunigiktere jsou v profilu spisu elektronické
spisové sluzby ozwrany jako ,Skrny arch®, s jejich ¢isly jednacimi nebo
v samostatné evidengisly evidegnimi. Spisova zn&ka obsahuje: oziani KS,
poradovécislo zapisu, ozrgeni kalendéniho roku, v 8mz je inicia&ni dokument
evidovan a ozn#ni spisového uzlu. Jako posledni znakkenbyt uvedeno oziani
slouzici pro vnini poteby evidence jednotlivych utvar (vzor: KS
000/2016/SPI/...) U dokumeint u nichZ to vyZzaduje zvlaStnirgrpis (dle zakona
¢. 500/2004 Sb. & 280/2009 Sb. aj.) se vyztiamabyti pravni moci dolozkou pravni
moci. V elektronické spisové sluZlse nabyti pravni moci zaznamena jako novy
profil dokumentu, ktery se vlozi dofiplusného spisu. U dokuméntu nichz
to vyZzaduje zvlastni ipdpis a u nichz f¥e dojit ke vzdani se prava odvolani,
se vyhotovuje protokol o vzdani se prava odvolaistnikaiizeni. V elektronické
spisove sluzb se tento protokol zaznamena jako novy profil do&ota, ktery
se vlozi do pislusného spisu. \fidi-li zpracovatel zalezitost jinak nez pisemn
nag. Ustré, osobr nebo telefonicky, &ini 0 tom zdznam na dokumentti, spisu
a v elektronickém systému spisové sluzby doplrisap vyizeni (viizeno osob&

telefonicky, atd.). Hpadré piipoji Uredni zdznam na zvlaStnim listu, tzwedni
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zaznam, ze kterého musi byemmé kdy, s kym, jak a s jakym vysledkem byt v
projednana. Tentor@dni zdznam poté musi byt zaevidovan v elektronggigové
sluzk jako dokument ,Vlastni“. Byl-li dokument ¥izen spolu s jinym
dokumentem, uvede se tato skuiest v evidenci dokumeint Vznika-li dokument
z vlastni iniciativy @adu (vlastni dokument), ma zpracovatel povinnosin sa
si dokument zaevidovat v elektronické spisové siudbgridélit mu ¢islo jednaci
(pavod dokumentu voli ,vlastni) nebo v samostatnédewici a pidélit mu cislo
evidertni. Dokumenty ve spisu jefipustné vést v obou formach, analogové
i digitélni. Vzajemné spojeni dokumentu v analogopédold a dokumentu
v digitalni podok se ¢ini pomoci odkaz. U dokumentu, jehoz vydani gsédi
zadkonemc¢. 500/2004 Sb. (spraviiad) a zakoneng. 280/2009 Sb. (dmvy fad),
odesilaného adresan, ktei nemaji zizenou datovou schranku, zajisti zpracovatel
konverzi elektronického dokumentu do listinné pogdhv. konverzi z moci iedni.
DoloZzka provedené konverze musi obsahovat podp&copnika po#teného
konverzi a kulaté i@dni razitko. Pokud to zvlastni zakon dovolujetaleé mozné
odeslani stejnopisu dokumentu. Tento stejnopis paten Gednim razitkem,
razitkem s textem ,Za spravnost vyhotoveni odpdvi@gpodpisem pracovnika.
Misto podpisu vedouciho je uvedeno jeho jméno satlzéu v. r'3*

Dokumenty, jako doporené zasilky vzniklé z vlast@innosti Gadu a utené
v ramci spravnihoftizeni jinému spisovému uzlu, jsoutregdavany pomoci
elektronické spisové sluzby vytkenim kopie profilu dokumentu d&igélenim gimo
uréenému Utvaru a osebitvaru (spisového uzlu). Odesilajici Utvar zaitdoii
profilu dokumentu, kam vlozi dotanku jako pilohu. Rijimajici Gtvar dordenku
vytiskne a potvrdi fevzeti dokumentu podpisem gd®ného pracovnika utvaru
a zajisti vraceni dotenky odesilajicimu Gtvartf®

Uzawenim spisu se rozumi kompletace vSech dokuimpaticich do spisu,
kontrola a dopléni spisovych a skartaich znak a skartanich Ihit. Pred ulozenim
do spisovny konmy zpracovatel uvede do elektronické spisové sluzbynéna
zpiusob vyizeni, spisovy a skaiai znak, skartni Ihatu podle spisového
a skartaniho planu dginného v dob vyiizeni, ¢islo jednaci a zedituje text popisu
dokumentu. Spisovy znak, skamé& znak a lidtu dopini také do soupisu vSech

souwasti spisu na analogovém dokumentu. Zpracovatedtizpjevedeni dokumetit

134 Spisovyrad Mét Nachod
135 Tamtéz

57



v digitalni podok do vystupniho datového formatu a jejich @épat metadaty.
U dokument stejného druhu ¥azenych ve spisu jergvzat spisovy znak a skafita
znak a skarini Ihita ze spisu. U dokumentkteré byly zpracovany a jsou vystupem
odboru nebo utvaru argdany elektronicky naédomi jinému odboru nebo Gtvaru,
zmeni pracovnik, ktery dokumentiil, spisovy znak a skamai znak a lfitu

v souladu se spisem, déhoz je fjaty dokument vkladan. Tento ukon je nutny pro
bezchybné uzaeni spisu. Dojde-li ke ztr&tdokumentu, zapiSe se tato informace
do elektronické spisové sluzby, nebo do samostatvidence dokumetf

vé. identifikace dokumentu, kterym byla ztréegend>®

4.4.1 Uprava a podepisovani dokument
Pro Gedni korespondenci vydavanotadem, je pouzivan jednotny hlakovy

papir. Podepisovani dokuménsetidi organiz&nim fadem wadu. Na dokumentu
musi byt vzdy uvedeno jméno,fijmeni a funkce podepisujiciho. Stejnopis
dokumentu musi mit stejné nalezitosti jako origir@d coz odpovida zpracovatel.
Podepisovani dokument/ ramci spravnihdizeni seridi zakonent. 500/2004 Sb.,
spravnitad a dokumenty musi obsahovat datdislo jednaci, v fipad odpowdi
¢islo jednaci dorkeného dokumentu, pet listt dokumentu, péet lista priloh, nebo
pocet svazk priloh, jméno, pijmeni a funkce za#stnance pasfeného podpisem.
Datem se rozumi den podpisu dokumentu. Na pisemmadsi poStovni zasilku se
vyzn&i datum pedani stejnopisu pisemného vyhotoveni rozhodnddrigeni, tato
skutetnost se vyznd slovy ,Vypraveno dne®®’

Zpracovatel dokumentu dale zajisti dpaf dokumentu uznavanym
elektronickym podpisem opré&mé Gedni osoby, pokud tento dokument podpis
vyzaduje. Podepsani bude provedeno v tzv. podpisamige, ktera je saiasti
elektronické spisové sluzby. Vyjimkou je odbor ahie¢ivnostensky &ad, ktery
postupuje podle metodického pokynu MPO k aplikagkana ¢. 500/2004 Sb.
(spravni iad), ktery je také promitnut do postupu Zivhostéhsk rejstiku
programovou aplikaci ICZ RZB?
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Pracovnici, ktd opatuji dokumenty elektronickymi podpisy, maji povinhos
se alespd jedenkrat denh podivat do podpisové knihy, zda tam neni dokument
uréeny k jejich podpisd

Pracovnici tiadu dale pouzivajitédni razitka se statnim znakeiR a razitka
obsahujici ndzev organizace a néazéislpSného Gtvaru. Tato razitka musi byt
zabezpé&ena proti zneuziti¢i odcizeni. Pro uZzivaniiédnich razitek se statnim
znakemCeské republiky, jeho vyobrazeni a tvar plati zviagtravni pedpis (§ 6
zékona¢.352/2001 Sh., o uzivani statnich synibaleské republiky a o zémé
nekterych zéakon). Uedni razitko se statnim znakefreské republiky je mozné
pouzit jen tehdy, obsahuje-li listina usneseni nebahodnuti v penesené
I samostatné ysobnosti, nebo jde-li o listinu, kterou se &®wuji skute&nosti nebo
stanovi opravéni nebo povinnosti. Razitko ,84to“ se uzZiva na vSechny
dokumenty, které jsou vyhotoveny organgsta v samostatnéipobnosti nista.
Razitko ,Meéstsky (tad” se pouziva na vSechny pisemnosti, které jsganyr nésta
vyhotoveny v penesené {sobnosti mista. Evidenci vSech razitek z&ad provadi
odbor spravnt°

Evidenci kvalifikovanych certifikdt vydanych kvalifikovanymi poskytovateli
certifikatnich sluzeb, na nichZ jsou zalozeny uznavané elekké podpisy, které
zanestnanci tadu uzivaji, a evidenci kvalifikovanych systémovycartifikati,
na nichZz jsou zaloZzeny uzivané uznavaneé elektrénizck@ky, vede kancela
tajemnika, odéeni informatiky a to v rozsahutislo kvalifikovaného certifikatu
nebo kvalifikovaného systémového certifikatu; Udaj tom, zda se jedna
o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany syst®vy certifikat; pgatek a konec
platnosti kvalifikovaného certifikatu nebo kvaliikaného systémového certifikatu;
datum, ¢as a dvod zneplatani kvalifikovaného certifikatu nebo kvalifikovaného
systémoveho certifikatu; obchodni firmu nebo naaegbo jméno, pdfpac jména
a pijmeni, popipad dodatek akreditovaného poskytovatele certifikeh sluzeb
a stat, ve kterém je akreditovany poskytovatel esaza Udaje identifikujici

opravréného uZivatele uznavaného elektronického podiisu.
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4.5 Odesilani dokumern
Dokumenty jsou odesilany préstinictvim podatelny, ktera pini funkci centralni

vypravny Gadu. Podatelna zaijigje vypraveni analogovych i digitalnich dokument
Giadu. Dokumenty jsou odesilany: poStou &g nebo doporéens;
prostednictvim Informaniho systému datovych schranek; kuryrni sluzbou;
telekomunik&nimi prostedky (faxem) a elektronickou poStou. Dopmane zasilky
uréené k odeslani musi bytguany pracovniky jednotlivych utvado vypravny
v pracovni dny do 12:00 hodin. Takovéto dokumentdpné podatetnmusi byt
vypraveny v den igdani. Po zaevidovani vSech zasilek, jejich koatelgevzeti
v elektronické spisové slugpse provede tisk poStovniho podaciho archugman
piislusny pracovnikCeské posty potvrdi ipvzeti zasilek k jejich fepraw.
Dokumenty adresované fyzickym osobam pd&sgh Nachod, jsou doxiovany
nejprve kuryrni sluzbou, pokud vedouci Utvaru, nglvopowieny pracovnik neur
jinak. Pokud kuryr zasilky nedotiy nasledujici pracovni den jsouredany
k postovni pepra¥ Ceské podt Dokumenty vzniklé z iednicinnosti se oznauji
zahlavim s ndzvem a sidleniadu, ndzvem utvarwislem jednacim, nebgislem
evidertnim a spisovou zrgou. Dale se uvadi datum, qat listi dokumentu, peet
lista piiloh nebo poet svazk piiloh a jméno, fijmeni a funkce zawgstnance
powieného jeho podpisem. V odpmiich na dortené dokumenty se uvadéislo
jednaci doSlého dokumentu, pokud jej obsahuje. Jakdsob dorgovani
je zpracovatelem prvoinvzdy volen zfisob odeslani pragtdnictvim Informaniho
systému datovych schranek. Zpracovatel dokumenpoyenen i pripraw zasilek
v elektronickém systému spisoveé sluzbyaht zasilek, jejichz povaha to dovoluje,
vyhledat, zda ma adresétizenu aktivni datovou schranku aétiv ji pres ISDS
(informani systém datovych schranek) a dokumeigrpvit k vypraveni v digitalni
podolE. Odeslani do datové schrankiij@mce provadi vypravna, minimalrnrikrat
denrg, z toho jednou i@d koncem pracovni doby. Zpracovatel, ktery vypmavu
dokument, k tomuto Ukonu pouZiva kartotéku extérrsigbjekt (jmenny rejstik),
kterd je sowiasti systému elektronické spisové sluzby. Do kékiptmize nahliZet,
upravovat polozky, pdp zadavat nové udaje. Pro vyhledani adresata klades
zasilky u pravnickych osobigdnostd pouziva € pop. ID datové schranky,
a u fyzickych osob iffjmeni osoby. B zapisu novych subjekt do kartotéky
zpracovatel vyuzivd data zinfortmaho systému zakladnich registr nebo

z informaniho systému datovych schranek (pokud ji subjelstvli), kdy Gdaje
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o adreséatovi progdnictvim &chto systém prevezme do kartotéky externich
subjekfi. Zpracovatel seippraci s kartotékou externich subjekfdi jak pokynem
tajemnice Badu o aplikaci zakona. 111/2009 Sb. o zakladnich registrech
na Méstském @adu Nachod, ale ro¥# i zakonem¢. 111/2009 Sb. o zakladnich
registrech. Dokumenty doravané Ceskou poStou musi mit naleZitosti podle
zvlastnich pedpidi, za tyto nalezitosti odpovidaji jejich zpracovéteDdesilani
zasilek seidi provoznimiadem useku podatelny. VSechna spravni rozhodrauii js
zasilana v obalkach s dodejkou. Do vlastnich rus®wdesilaji rozhodnuti, u nichz
je nutno o¥fovat dordeni nebo to stanovi zvlastni pravnfegpis (zakon
&. 500/2004 Sb. spraviad)1?

Vracené potvrzené dodejky podatelngeda na jednotliva pracovist kde
je zpracovatel dokumentuipoji k originalu gislusného dokumentu, jehoz stejnopis
byl dorwen adresatovi. Pro zasilani mé&tich a jinych dokla@l do ciziny plati
postupy dle § 26 vyhlasky. 207/2001 Sb., v platném &ari. Dokumenty z Useku
spravnich a dopravrspravnich agend se zasilaji formou obchodnictin&?

Pripadnou reklamaci na dameni zasilkyreSi zamistnanec podatelny, reklamaci
uplatni u Ceské posty. Kopii zapisu o reklatmém fizeni geda zamstnanec
podatelny na konkrétni Gtvar k zaloZeni do spisgzaduji-li to okolnosti, je zaslana
nahradni zasilka. Své soukromé dopisy aredi korespondenci Utwarnesmi

zamstnanec zasilat jako koresponderteidii**

4.6 Ukladani dokumeng
Zamestnanec viizujici dokument a spis musi vzdy provést kontrolu

elektronické spisové slugb zda jsou fidéleny spisovy znak, skakai znak a
skart&ni lhata podle spisového a skaftého planu a zda jsou dodrZzeny podminky
uzawveni spisu. Pokud tomu tak neni, musi tyto dopffit.

Dokumenty v digitalni podabjsou ulozeny v uloZisti elektronické spisové
sluzby pod pislusnym skari&nim znakem. Ve vyjimaych gipadech, pokud to
povaha ¥ci vyZaduje, jsou vizené dokumenty a spisy ponechany, az do uloZzeni do
spisovny, na fislusném utvaru. Do spisovny se dokument§izgné a spisy \Hyzené

a uzavené ukladaji zpravidla po uzawni kalend&niho roku, ¢i po uplynuti
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spoustci udalosti, kterd je rozhodna procatek plynuti skartai lhaty, a to na
z&kla& ,Protokolu”, ktery vypracovava ipdavajici referent, a déle na zakiad
.Piedavaciho protokolu balik pripravenych”, jez je vystupem z elektronické
spisovny a zajidlje ho odborny pracovnik spisoviy.

Vyiizené dokumenty a uz#sné spisy budou v elektronické spisové s#uzb
vkladany podle #cnych skupin a spisovych zngk uvedenych ve spisovém
a skartanim planu, jenz tvid prilohu spisovéhdgadu, do ,balik” (Prehled balik —
¢innosti — novy balik). Poté, pdguchozim dojednani s odbornym pracovnikem
spisovny, bude moznéigélit baliky k uloZeni do elektronické spisovny. Tepipo
bezchybném ievzeti do elektronické spisovny, dojde Kkegéni analogovych
dokument a spis do spisovny. Do elektronické spisovny i do spisoy@ mozno
vyjime¢né prevzit spis i dokument jednotly ,Baliky* musi byt v elektronické
spisové sluzb ziizeny a nalezit ozna&eny i pro dokumenty a spisy vedené
v samostatné evidenci a pro dokumenty v elektr@éniiisové sluzbneevidované
(zapisy z jednani ZM, RM apod.) Dokumenty obsaliujitajované informace
a zvlastni skutmosti se ukladaji ve specializovanych registraturgadu*’

Vyiizené analogové dokumenty a spisy se ukladaji zgjmé archivnich
krabicich. Archivni krabice je nalegipolepena popsanym Stitkem, nebo Stitkem na
balik, ktery nabizi elektronicka spisova sluzba.lpdnost a pehlednost ozrigni
zodpovidaji po¥teni pracovnici Utvaru zpracovatele. Pro uloZzenspigovny jsou
zpracovatelé povinni provést kontrolu dokunieatspisi, a dale odstranit vSechny
kovové casti (krong sponek ze seSiviy), unmglohmotné obaly a tvrdé desky
a uspgadat pisemny material tak, aby byl Uplnyeldedny afadré ozna&eny.

V piipact zjisSttnych nedostaik nebude pracovnikem odpminym za spisovnu
prebrano, ale vraceno 3k prepracovant®

Pro nahlizeni do dokumeéntiloZzenych ve spisovnach plati obecné ustanoveni
o nahliZeni do spisv fizeni red spravnim organem nebo soudem, to neplati,Zestli
dokumenty ped ulozenim ve spiso¥n byly veejn¢ pristupné. Nahlizeni

do dokument obsahujici utajované informace, poskytovani jejabisi, vypisi
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a kopii seridi zvlastnim pravnimipdpisem. Pro nahlizeni do elektronické spisovny
je urteno pracovidt odborného pracovnika spisoviy.

O zammjcenych dokumentech nebo spisech vede spisovna zivigtlenci, jak
v pisemné podah tak v elektronické, ktera je stasti elektronické spisovny. Do ni
se zaznamena vzdy datum @gy, cislo jednaci nebdislo evidekni dokumentu,
piipadré spisova znéku spisu, obsah a jméno &jmeni @islusného zagstnance,
ktery zamjceni potvrdi svym podpisem. Vggni fad spisovny je uveden
ve spisovémiadu. O uloZzenych dokumentech ve spisowrstského tadu vede
spravni odbor evidenci. Dojde-li ke zt#tatlokumentu, do kolonky o vgzeni
dokumentu v profilu dokumentu se zapiSe ,Ztratatislo jednaci dokumentu,

kterym byla ztratage$end™°

4.7\Vyrirazovani dokumem, skarta‘ni #izeni
Za provadni skarténiho fizeni odpovida tajemnikia@du. Skarténi fizeni

schvaluje Statni oblastni archiv Zamrsk a Statmiesid archiv Nachod. Zadné
dokumenty nemohou byt zi@ny beziradného skartaiho fizeni. Archivalie jsou
chrareny statem. K provedeni skattdho fizeni je sestavena nejn#étii clenna
skart&ni komise, jejimZlenem musi byt vZdy zatetnanec Ziazeny do spisovny
mestského tadu.

Spisovy a skartami plan obsahuje ukladaci znaky, kterymi se dajigednotlivé
druhy dokumernit, v ¢leréni podle hesekinnosti, skarténiho znaku a skarai
Ihaty. Skart&ni Ihaty vyjadtuji dobu, po kterou dokumentgtdva po viizeni uloZzen
na Gadk. Patatek plynuti skarimi lhaty stanovi spousti udalost, kterou se rozumi
vyiizeni dokumentu nebo uzawni spisu. Pokud profiglusny dokument nebo spis
je stanovena jako spouét jina skuténost, je u skartai Ihity uvedena poznamka
o této spousgti udalosti. Skartani lhata je p@&itdna od 1. dne roku nasledujiciho
po kalend&nim roce, v 8mz spousici udalost nastala. Skattd znaky vyjaduji,
jak bude s dokumentem po uplynuti sk&miah lhit naloZzeno: ,A* se oznaji
dokumenty trvalé hodnoty, které po uplynuti skartdhity prevezme Statni okresni
archiv, ,S" se oznalji dokumenty bez trvalé hodnoty, které budouceny
po uplynuti skart@éni Ihiaty a vydani skartamiho povoleni, ,V, se ozraji

dokumenty, u nichZ se po uplynuti skanalhaty posoudi, zda jetpvezme archiv
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nebo budou zkeny. Ri jejich odborném posuzovani je na pozadani povinen
spolupracovat Utvar, vmz dokument vznikl. Pokud spis obsahuje dokumenty
se skartenim znakem ,A“ bude spis ozten skartéanim znakem ,A“. Pokud spis
obsahuje dokumenty oztené spisovym znakem ,V* a ,S" je tento spis o@mTa
skart&nim znakem ,V“. Spisu je fidélena skarténi lhata podle dokumentu

s nejdelSi skartai Ihitou. O provedené archivni prohlidce je sepsan gobto

Zamestnanec padeny vedenim spisovny v roce nasledujicim po uplynut
skart&nich lhit, vyrozumi pislusné vedouci odbéra utvafi, které dokumenty
a spisy, vzniklé zinnosti jejich odbai a Gtvafi byly zaazeny do skartamihotizeni
a pozada o jejich schvaleni. Poté vyhotovi skaitaavrh jako seznam téeny podle
schématu XLM pro vytvieni datového balku SIP stanoveného narodnim
standardem a obsahujici metadata podle schématu ptbMaznamenani popisnych
metadat uvnit datového batku SIP stanoveného narodnim standardem. Skdrta
navrh je zaslan Statnimu oblastnimu archivu Zam®&&nimu okresnimu archivu
v Nachod. Do skartanihotizeni jsou zgazovana takeé wazena iedni razitka. Bez
pisemného souhlasu Statniho oblastniho archivu f@ntBtatni okresni archiv
v Nachod nesmi byt Zadné dokumenty &emy. Dokumenty obsahujici utajované
informace Ize fedlozit k vfazeni az po zruSeni stupuatajeni. Dokumenty vybrané
za archivalie ai@dni razitka s trvalou hodnotou, se k trvalému endZe statnim
archivu gedavaji v dohodnutém terminu na zaklagrotokolu vypracovaném
piislusnym archivem. V ffipac, Ze jsou jako archivalie vybrany dokumenty nebo
spisy v digitalni podod budou pedany pislusSnému archivu jejich repliky a k nim
naleZejici metadafa’

Dokumenty v analogové podbba Gedni razitka, které nebyly vybrany
za archivalie, musi byt na zaktagrotokolu znteny, nebo spaleny duvlastnim
zaizenim, nebo iedany ke zmeni @isluSné organizaci. iP pievozu
a znehodnocovani dokuménmusi byt zaji&n dohled aZz po fedani pislusné
organizaci, ktera se zafiuza likvidaci v souladu s platnou legislativou.igmim
dokumentu v digitalni poda@lse rozumi jeho smazani z elektronické spisovébgluz
a dalsich Glozig"™?
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5 Dotaznikové Sekeni
Poté, co byl analyzovan stasny stav SSL GINIS a popsany jeho procesy

na teoretické Urovni, bylddba prozkoumat a zhodnotit sking stav SSL GINIS na
M¢éstském dadu v Nachod a zmapovatinnosti jednotlivych uzivatél Proto bylo
provedeno dotaznikové &eni, které mlo ukazat prakticky zjsob prace
jednotlivych Gedniki, jehoZ cilem bylo odhalit a odstranit nedostatkygsaci se
systémem SSL GINIS, sjednotit pracovni postupy &k bylo mozné co nejvice
eliminovat chybovost a nasledné souvisejici konguéki praci se systémem.

SSL GINIS je porérné dohkre fungujici ERMS, ale pouze zd@edpokladu, Ze
jsou do w®ho uZivateli vkladana vSechna pelina data wenym zmisobem.
Napiiklad opakované vkladani Gdajbez pedchozi kontroly a pouzivani rejéii,
vede k neurrnému zahlcovani systému duplicitnimi daty, cd&qgbi @i ziskavani
vystupnich dat ze systému, nemalé problémy. Konkrdée toto ukazat na vkladani
adres pi odesilani neboifjimani dokument. Pracovnici by @i primarné osobu, jiz
je dorwovano, nebo kterd dokumentadu zaslala, ztotoZnit v rejitu jiz vedenych
osob a teprve poté, co zjisti, Ze darvaci Udaje o této osdlmejsou jedt v systému
zavedeny, mohou osobu do systému zapsat. Vzhledprmackosti Ukonu, vSak
pracovnici bez prastovani rejstikia ihned zavedou do systému duplicitni Udaje, coz
ma za nasledek zahlcovani systému nadbyrai Udaji. Takovéto Udaje je nasledn
velmi obtizné ze systému odstranit, nélsou v systému provazany fznymi
dokumenty a odstr&ni kterékoliv adresy, by duplicitni, by nélo za nasledek,
nedpiné Udaje dokumentu, néblegicky by odstragnim duplicitni adresy doslo k
odstrarni této adresy z dokumentu, &muz byla pidélena.

Kromeé ziskani informaci o vyuzivani SSL GINIS¢invyzkum odhalit pipadné
dalSi nejasnosti ve vedeni spis elektronické podaba jejich nasledné elektronicke
skartaci. Opt je zde na mist konstatovat, Zze se ndtflgorovadt elektronické
ukladani dokumeiit do spisovny prawh z divodu chybg zadavanych Udajdo
systému, nebo jejich uplné absence.

Cilovou skupinou, na niz byl vyzkum z&fen, byli vSichni zaréstnanci
Méstského tadu Nachod. Dotaznik obsahoval 16 otazek tykajiciehvedeni a
tvorby elektronického spisu, pouzivani spisovychkart&nich znak, pridélovani
¢isel jednacichgasové narénosti @i praci v SSL GINIS, dodrZzovani spisového
fadu, kontroly doslych dokument duplicity zadavanych udaj a konverze

dokument. Z oslovenych 122 respondéntdotaznik vyplnilo 98 responddnt
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a navratnost dotaznikak byla 80,33%. Z respondénkteri dotaznik vyplnili, bylo
90% odbornych pracovnik tedy &ch redniki, pro které vedeni SSL neni hlavni

naplni jejich pracovndinnosti a jejichZinnost v oblasti SSL nas nejvice zajima.
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6 Vyhodnoceni Sefeni

Provedenim samotného vyzkumu se potvrdila nejedisotpracovrch postuf
v ramci celého fadu srozcilenim na jednotlivé odbot

Na jakém tsekudi odboru Mé&U Nachod pracujete’

¥ Kancel# tajemnika
Odbor spravni
" odbor spravy majetku a financov

® Odbor investic a rozvoje #ste

E Odbor vystavby a Gzemniho planoy

= Odbor kultury, sportu a cestovniho ru

¥ 0dbor socialnich&ci a $kolsty

® Odbor Zivotniho prosed
" odbor dopravy a siltiniho hospoditvi

® Odbor obecni zivnostenskyat

Obrazek :- Roz#leni respondetitpodle odbod, Usek;, zdroj: vliastn

Jakou pracovni pozici zastavate

¥ Vedouci pracovni
® Odborny pracovni

¥ Jinou

Obréazek3 - Rozdleni pracovnich pozic, zdroj: vlastni
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V prvni ¢asti byl dotaznik zasten na prov¥ieni dodrzovani spisovéhi@du
acasove narénosti prace v SSL GINIS.Bstoze je postup prace v SSL GIM
piesrt vymezen vespisovémiadu Gadu, jeho Uplnédodraovani potvrdilo 49%
responderit a dalSich 40% respondénpiipustilo, Ze spisovyfad nedodrZuje.
timto zjiS€nim nekoresponduje skutey stav vedeni SSL v ERMS. Pokud te
zamestnanci skuténé postupuji tak, jak uvedli, vdobré vie se snaZi docovat
postupy uvedené ve spisovéatu, je pravépodobné, Z uvedenym postupn radre
neporozundli, a proto nElo byt v zamu zamstnavatele provést dapljici
proSkoleni v8ech zatstnan@ s vys¥tlenim provazanosti jednotlivych postu
a vSech dsledki, které z jejich prace plyno

Postupujete @i praci v SSL GINIS v souladu se
spisovymiadem?

“ Ano

¥ Spige an

" Ohxas
SpiSe ne

"Ne

Obréazek4 - Postup dle spisovéliadu, zdroj: viastni

Provedeny vyzkum dale pomohl odgdét na otazky tykajici seiasové
narainosti (¥ praci vSSL GINIS. 36% dotdzanych odpaklo, Ze v systému S¢
GINIS pracuje mé# nez 1 hodinu dern DalSich 38 % respondéntivedlo, Ze \
SSL GINIS pracuji 1- 2 hodiny den# a 11% respondeintdokonce vice nez
hodiny dend. Z uvedeného je patrné, evidovani dokumeitv ERMS jecasow
dost naroénou zalezitost zejména fihlédneme-li komu, Ze ¥tSina Gedniki
vykonava jako svoji hlavni pracovitinnost dalSi, nakmé agendy. Zejména
pripadt responderit, ktefi pracuji v SSL GINIS vicnez2 hodiny deng, by melo
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byt dale pro¥ieno, zda tatginnost jiz nema liv na samotnou kvalitu vykonavany
hlavnich agend. V zajmu z&stnavatele by #o byt predevsim neza&fovat
odborné pracovniky evidénimi Ukony na ukor kvalithvedenych fednich agenc
To, ze pracovnik eviduje Udaje v ERMS neamd dlouhou dobu, rize \ést bul'to
ke zhorSeni kvality jeho pracetipvedeni dednich agend, nebo, a to
pravdEpodobrjSi, nedplnému nedostattnému eidovani dat v SSL GINIS, cc
v samotném tsledku pinasi jiz zmhované problémyip vedeni SSL v elektronick
podol¥. Zde by samél zamsstnavatel zamyslet, zda je nezbytné, aby kaZdgnik
pracoval sam za sebe v SSL GINIS a zda by snizei pracovniki, kte v SSL
GINIS eviduji data, nebylofnosrjsi, pro poZzadovanou kvalitu zpracovavani
Se zmihovanou ¢asovou narncsti prace v SSL GINIS fize souviset

opomijeni zdanli¥ banalnich Ukoin které vSak jsou, pro legislativni sgir

pozadavk na vykon SSL, ktove.

Kolik ¢asu denré, v priabéhu procovni doby, WEnujete
praci v SSL GINIS?

" Méns nez 1 hodinu ders
®1 -2 hodiny den
" Vice nez 2 hodiny de

Nepracuji v SSL GINIS
kazdy de

Obréazeks - Cas wnovany praci v SSL GINIS, zdroj: vlastni

Kontrolu doSlyth dokumeni provadi jednou dern51% respondefif dvakrat
denré 18% respondefita mér nez jednou dernl8% respondet Alarmujici je

predevsim peet €ch, ktéi doSlou poStu kontroluji mérnezjednou den& pricemz
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dle spisovéhdadu byméli provadit kontrolu dvakrat denh Je tedy #ejmeé, Ze dle
natizeni nepostupuje 79 % dotazany

Jak ¢asto provadite kontrolu novych doslyct
dokumenta?

" 1x denrs
" 2x denr

Vice nez 2x den
" Méns nez 1x denk

" Neprovadir

Obrazek 6 Cetnost kontroly povinnych Gdaj dokument, zdroj: viastn

Provaani kontroly povinnych udéj u dokument predanych podatelnou |
zpracovani je jasnou ukézkou toho, PBSL GINIS jako celek neni uradu plré
funkeni. Pouhych 22 % respondénivedlo, Ze kontrolu provadi vzdy a 28 % sk
vzdy. Oproti tomu 16% reondenti pouze obas a 32% spiSe ne nehibec. Ritom
kontrola a zapsani povinnych Gdgjpocet listi, patet priloh, spisové a skartai
znaky, apod.), jsou klove, pro nasledné archivovani dokunient elektronické
podol¥ a skartani fizeni. Zgtné dohleani a doplani téchto udai je velmi pracné
¢aso¥ nara@né. Benevolentniffstup zamistnané k této problematice ukazuje |
jejich  nepochopeni jiz zmované provazanosti jednotlivych postup Tyto
nedostatky se bohuzel projevi az se ¢myen zpozdnim, v doks, kdy budoL
dokumenty archivovany nebo skartovany a budou mugeqiraci odstragny.
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Provadite kontrolu doSlych dokumenti s profilem
dokumnenti v SSL GINIS (odesilatel, p&et listi, pocet
piiloh apod.)?

® Ano, vZdy
" Spige an
" Obxas

SpiSe n

"Ne

Obrazek7 - Kontrola povinnych Gdéaju dokument, zdroj: vlastni

Dalsi otazky byly skrovany k zadavani duplicitnich Udajlo systému. Drtiv.
vétSina respondefif celych 64 %, si je &doma toho, Ze do kartotéky extern
subjekfi’>, jsou tyto subjekty zadavany duplicitrPtestoZe pravidla pro zadav:
externich abjekii do kartotéky pozaduji ipd provedenim samotného zac
zkontrolovat, zda neni subjekt jiz zaevidovarv pripad zjiSténi duplicity,
kontaktovat postenou osobu, ktera zjedn& ndpravu, neta wtSina respondeattak
netini. Skuténosti tykajici e duplicity subjektu v kartotéce spiSe neoznédm
responderit a vibec 24 respondeintJedna se o plnych 81% pracovniku fiktento
pokyn nerespektu;ji.

158 prilohas. 5
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Jsou podle Vas v SSL v kartotéce externich subjeki
nékteré subjekty zadany duplicitné?

® Ano

® Spige an
" Obxas

" spige n

Ne

Obrazek8 - Duplicita externich subjektzdroj: vlastni

V pripadé, Ze zjistite v kartotéce externich subjeki
duplicitu, kontaktujete povéirenou osobu

¥ Ano, vzdy

¥ Spige an

" Ohcas
SpiSe n

"Ne

Obréazel® - Zjednani napravy duplicitnich subjekzdroj: vlastni
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Cislo jednaci kazdému dokumentu vzniklén vlastniginnosti girazuje 71%
dotazaych respondefit 25% respondefituvadi, Ze takta@ini obtas, coZz rovéz
nekoresponduje se spisovyadem Mstského adu \ Nachod.

Prirazujete kazdému dokumentu vzniklého z vlastr
¢innosti ¢islo jednaci (MUNAC)~

¥ Ano, vzdy
" Ohxas
SpiSen

"Ne

Obrazek10 - Dokument vznikly z vlas@innosti, zdroj: vlastni

V piipadé, Ze tvdrite analogovy spis vedete ho tak
vzdy v elektronickém systému SSL GINIS

" Ano, vzdy

" Spige an

" Obtas
SpiSe n

"Ne

Obrazekl1 - Tvorba analogového spisu, zdroj: vlastni
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V dalSi ¢asti dotazniku bylo zji8ho, Ze zhruba 60% respondéndti vykonu

svych agend vede analogové spisy a &boibs nimi vytvai i spisy elektronické

Tvorite v SSL GINIS elektronické spisy

® Ano

® Spige an

" Obxas
Spise n

"Ne

Obrazek12 - Tvorba elektronického spisu, zdroj: vlastni

Autorizovanou konverzi analogovych dokumemlo elektronické podoby vs:
tvofi pouhych 19 % respondént spiSe ano 15% respondEéné oltas 28%
responderit. Prizkum jas® ukézal Ze provadni autorizované konver:
analogovych dokumeit je v daném fipact nedostaténé a budeitba zjedna
napravu.
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Prevadite dokumenty v analogové podaipomoci
autorizované konverze do dokument v digitalni
podobeé?

" Ano

" spige an

" Obas
Spise n

"Ne

Obrazek13 - Autorizovana konverze, zdroj: vlastni

Dalsi zn&ny nedostatelbyl vyzkumem zji&n v gripact ukladani vyizenych
dokument a spis do tzv. ,baliki“. Zde se naprost&tsina dotdzanych vyslovila, :
tuto ¢innost vsystému SSL GINIS neprovadi. Neprowaid radného ukladar
vyiizenych dokumeiit a spisi do @isluSnych ewdenci, povede v brzké délkk
problémim, pri provadini elektronické skartace a archivov. Rovrez tak nen
provadna kontrola, zda jsou dokumént prifazovany spisové a skaftd znaky &
skart&ni Ihiaty podle platného spisoveh@du Mestského iadu \ Nachod. Bude
nutné, veskeré dokumenty a spisy, které nebgtre zpracovany doplnit, coZiic
ohromném objemu zpracovavanych dat nebude moznégirgednorazaytak, aby

byly splreny veskeré legislativni pozadavi
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Kontrolujete p ¥i vyFizovani dokumenti v SSL GINIS,
zda jim jsou pridéleny spisoveé a skarténi znaky a
skartaéni Ihita podle spisovéhdadu?

" Ano

¥ Spise an
" Obtas

" spige n

Ne

Obrazek14 -Kontrola spisovych a skartaich znak, zdroj: vlastn

Provadite ukladani vy#izenych dokumenti ke skartaci
podle skartaénich Ihiit do spisovny”

" Ano
" Spige an
" Obxas

Spise n

"Ne

Obrazekl5s - Ukladani vyiizenych dokumeike skartaci, zdroj: vlast
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Ukladate vyiizené dokumenty a spisy do tzv. "balii"
v SSL GINIS?

® Ano
53,7 " Spise an
" Obxas

" Spise n

Ne

Obrazek16 - Tvorba tzv.“balik”, zdroj: vlastni

V zawru dotazniku bylo zjigvano, zda a jakou z@t pro zamdstnance
predstavuje vykon SSL v systému GINIS. Z oddiv vyplynulo, Ze ¥tSina
zamestnand skuté&né vykon SSL vnima jako ditou zatz, nebd krom¢ vedeni
analogovych agend, musi dokumen spisy vnich obsazené, evidovat a vést g¢
elektronicky v SSL GINI¢

Predstavuje pro Vas prace v SSL GINISasové
zatizeni vzhledem k ostatnim, Vami vykonavanyr
¢innostem?

" Ano

" Spige an
" Obxas

" spige n

Ne

Obréazekl7 - Casové zatizeni zastnang, zdroj: vlastni
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6.1 Vyhodnoceni
Provedenim samotného vyzkumu se potvrdila nejedsbtpracovnich postup

v ramci celého tadu. Dale bylo zji#nho nedodrZzovani denych pracovnich
postuf ze strany zagstnand, zejména v oblasti zapisovani a kontroly vstupnich
dat, coZz lze povaZzovat za hlavnfignu negesnosti, dat vystupnich a tim i

nefunknosti celého systému.

Provedeny vyzkum pomohl odgokt na zakladni otazky, jakym égobem je na
Gfadu vyuzivan systém SSL GINIS, kteti@énosti je teba v ramci fadu sjednotit a
poukazal i na moznériginy chybovosti pi praci vtomto systému. émi jsou
zejména nedostateé proskoleni zasstnand a neundrna c¢asova zav, kdy
prioritné zanestnanci ¥nuji tsSi p&i swetenym agendam, nez elektronické evidenci
dokument a spis. Zjistené vysledky a zavry vyzkumu byly gedany k projednani

vedeni oddleni informatiky a vedeni #stského éadu.
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7 Navrh reSeni, optimalizace IS
Prowienim sodasného stavu vykonu SSL naistiském @adk v Nachod, byly

zjistéeny znané nedostatky, jejichz hlavnitipina ukazuje na tzv. lidsky faktor.
Prestoze iad disponuje kvalitnim IS, nefiase vykon SSL zaji®vat tak, jak by
bylo treba. Proto bylo nutné provésednetnou analyzu a formulovat moziéseni.

Na zéklad provedené analyzy a dotaznikovymi@etm zjiSénych skuténosti
navrhuji Gadu provést interni personalni audit, jehoz cilemebpro¥tit vytizenost
jednotlivych systematizovanych pracovnich mist.tidda provést detailni snimky
pracovnich¢innosti jednotlivych pracovnik a stanovit optimélni podminky pro
kvalitni vykon jak agend, tak i vykonu SSL.

Za dilezité povazuiji, fi zjiStovani jednotlivych pracovnichinnosti, ¥novat
pozornost porru téchto ¢innosti, aby se eliminovala moznost, Ze vykon S8teb
pievySovat vykon samotnych agend. Jednotlivé detailithky pracovnickinnosti,
by mgly kopirovat postupy stanovené spisovi@dem tadu, aby bylo mozné &it,
¢asovou narénost tchto postup. To znamena, Ze by &o byt u jednotlivych
systematizovanych mist, co nigpreji zjisténo, kolik ukori v IS SSL jednotlivy
pracovnici provedou a zda je mozné v realngsovém limitu provést veskeré
postupy tak, jak pozaduje spisotad.

Na zaklad zjiStnych vysledk pak bude #eba upravit pracovni postupy,
piipadré prerozdlit pracovnicinnosti mezi jednotlivé pracovnikygipadré navysit
pocet systematizovanych mist tak, aby mohly byt veSk&nnosti vykonavany
plnohodnots.

Déle je teba vzit v Gvahu i nastajici p&ty ukoni a legislativnich pozadauk
aby provedené zény nebyly z dlouhodobého hlediska nedosiade

K provedeni interniho personalniho auditu je viedyuzit specializovanou
firmu, ktera bude vybrana na zakéadybérovéhotizeni. Ri vybéru specializované
firmy je, krome hlediska finatiniho, téZ teba vybirat z takovych firem, které jiz maji
zkuSenosti se statni spravou a samospravouf rEadované cile se ve sdestatni
spravy mohou zr@é odliSovat, nap od soukromého sektoru.

Dale navrhuji provést proSkoleni z&stnané, které bude zasieno na
objasrni a pochopeni veSkerych souvislosti a provazaedtiotlivych pracovnich

postupd.
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Z provedeného anonymniho dotaznikovéhoredét mezi zamgstnanci byly
zjisttny zna@&né nedostatky prdv pii vykonu SSL a z jednotlivych odpési
vyplynulo, Ze pracovnici dkteré dilezité postupy wtbec nedodrzuji, nebo jenom
minimalné a to hlave z divodi c¢asovych a lze usuzovat, Ze i z neznalosti
skut&ného stavu IS SSL a vzajemné provazanosti jedyotiivikori.

Jedna se zejména o jiz Zrmavanoucasovou nargnost prace v SSL GINIS a
nasledné opomijeni zdandivbanalnich Okoin které vsak jsou, pro legislativni
splreni poZzadavik na vykon SSL, kliové, nap. provaeni kontroly povinnych udéj
u dokumeni predanych podatelnou ke zpracovani, kontrola duplidit subjeki,
fadné provaghi autorizované konverze dokuméntikladani vyizenych dokumeiit
a spisi do tzv. ,baliki“, apod.

Proskoleni zagstnané by nelo byt pribézné a ndlo by probihat formou
nadzorného praktickéhotgdvedeni, konkrétniho Ukonu v IS SSL a néasledného
porovnani se spisovymiadem, s poukazanim naigpadné dalSi vyuziti a vazby
provedeného Ukonu. Skoleni by bylo vhodné provésisedaci mistnostiadu kde
je k dispozici gkolik pocitati a projektor. Skoleni Ize zajistit z vlastnich Zdro
pracovniky oddeni informatiky, kté&i IS SSL na fadk spravuji a odborem
spravnim, ktery je twcem spisovéhdadu Gadu. Porovnani spisovéhadu a IS
SSL bude zajimavou konfrontaci acit¢ piispéje i k moznému zefektivimi
jednotlivych proces.

V krajnim gipact by bylo mozné vykon SSL naad vice centralizovat a to
pievedenim na specializované administrativni pradgvnia jednotlivych odborech
¢i odcklenich, nebo #dit samostatné odteni, které se bude zabyvat pouze
vykonem SSL pro celyiad. Zde bych zttaznila, Ze vykon SSL v dnesni dobeni
jiz pouhou evidenci doSlé a odeslané posty. Jeamaostatny obor, ktery jézen
legislativre, a ktery do sebe zahrnuje veSkerou evidenci¢hobvytizovani,
archivovdni a skartovani veSkerych dokumientnejenom analogovych
ale i elektronickych. Je to obor natolik slozZityspecializovany, Ze ipstava byt
okrajovoucinnosti Gednika. Analyzou saasného stavu SSL nadstském wadu v
Nachod se jast ukazalo, Ze z dlouhodobého hlediska, je stav,kedgly Gednik ke
své agendlvede i SSL, neudrzitelny?

134 viz. kapitola
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Diky ochot a vsticnosti zamistnand, ktei popravé odpowdéli na otazky, byl
ziskan vzorek, ktery dopatuji zamestnavateli dale hlowji analyzovat. Jetéba
vyuzit vsticného pistupu zamsstnand a s jejich pomoci dosahnout k optimalizaci
IS SSL.
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Zaveér

Cilem této diplomové prace bylo analyzovat stavajazkuSenostmi s
eGovernmentem na obecninfad& obce s roz#&nou msobnosti a zhodnoceni
sowasného stavu s uvedenim vyhod a nevyhod, a navirhaljzace.

V Gvodu byly vys¥tleny pojmy tykajici se eGovernmentu. Naskebdgl popséan
obecré princip a historie eGovernmentu. Déle byly podropopsany a vysileny
zakladni nastroje eGovernmentu. Nasledoval popikniekéhoteSeni a zakladni
filosofie SSL zkoumaného subjektu a byly analyzgvg@mnobihajici procesy SSL.
Dale byl prozkouman a zhodnocen skatestav SSL GINIS a byly zmapovéany

¢innosti jednotlivych uZivatél provedenim dotaznikového &ati. Na zéklad
zjistéenych informaci, byly identifikovany konkrétni nedatky v probihajicich
pracovnich postupech.

JelikoZ vykon SSL a agend jsou veejaé sprav stanoveny legislativou, nema
Ufad moc moznosti, jak zefektivnit sva@jinnost. Dale i platové mozZnosti iegné
spravy jsou pewhdany, tudiz, ani v této oblasti neni moc prostpra zvySeni
motivace pracovnik Aby Urad vyhowl vSem legislativnim poZzadawin na jedné
straré a narokm obani, coby klienfi, na stras druhé, musi se zatfit piredevsim
na kvalitni proSkolovani zatstnané a maximalni propracovanost pracovnich
postui. To s sebouinasi i nadst finartnich prostedki, které obce mnohdy musi
hledat ve svych rezervach.

Tato prace ma pomoci odposdét na otazky, prd se nedd perfektrg
je nejenom nedostatea os¥ta, ale i znana petizenost jednotlivych pracovriila
mnohdy i Spatna organizace prace.

Hlavni vyhodou SSL, jako zakladni funkcionality @@rnmentu, je dokonala
evidence veSkerych dokuménts nimiz dady a celd J@jna sprava pracuiji.
Nevyhodou byva vysoka pracnost zadavani a evidoda@ny systému. Cilem prace
bylo odhalit a popsat nedostatkyi pykonu SSL a navrhnouteSeni, které by
prispelo k celkovému zlepSeni vedeni SSL. Tyto cile dipdwé prace byly sptmy.
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Seznam pojmi

antispam funkce opiani, ktera eliminuji nevyzadané zpravy v siti
antispyware program, jehoZ ukolem je odsbraat¢i blokovat viry
apostilizace o¥eni veejné listiny pro dely pouZiti v zahragi
autentizace ¢¥eni pravosti

metadada data, ktera obsahuji infornogagych datech

newspeak ukoly, zabyvajicicsenosti orgafl verejné moci

superlegalizace ¢keni pravosti podpisu a otiskieanich razitek
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9 Pr¥ilohy

9.1 P¥#ilohaé. 1 Owieni funkénosti SSL GINIS na Mstském

uradu Nachod

Nazev vyzkumuOvéreni funkénosti SSL GINIS na Méstském Gradu Nachod

Autor:

Hypotézy:

Bc. Renat&’erna

Predmet vyzkumu: Pézkum zpisobu prace jednotlivych
Urednika v SSL GINIS.

Cil vyzkumu: Sjednoceni pracovnich postup SSL,
prowieni dodrZzovani pracovnich postugtanovenych
spisovymiadem tadu, zjiSéni negastjSi chybovosti a
navrzeni jeji eliminace.

1. Dodrzovani pracovnich postup

2. Vedeni elektronického spisu.

3.Casova narénost.

4. |dentifikace rizik

Zpusob ziskavani informaci.: Dotaznikovéréat
Cilova skupina: Zagstnanci Mstského tadu Nachod.

Testovany vzorek: Pro 8bdat oslovit vSech 122 zastnand — responderit

Metoda sbru dat: Vyzkum bude proveden kvantitativni metodpumarni

formou technikou dotazovéni s vyuZitim nastrojeepisého dotazniku, kdy

v ponerné kratkémcase a s fjjatelnymi naklady Ize ziskat p@bné mnozstvi

Gdaji k naslednému vyhodnoceni vyzkumu. Dotazniky budatribuovany

elektronicky.

Analyza: Pro str dat postéi oslovit 122 respondeint

Vysledky vyzkumu budou pouzity pro zjgsi praktického fungovani SSL

GINIS, vyhodnoceni kde a z jakyckiwbdi nejsou dodrzovany pozadované pracovni

postupy a navrzeni postiupro odstragni zjis€nych zavad.

Pro zpracovani dat bude vyuZzit program Microsoftcéixjako souast

softwarového baliku Microsoft Office. Tento softwge vhodny nastroj pro praci s

tabulkami dat a jejich zobrazeni v grafech.
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Casovy harmonogram:

01. 01. - 12. 01. 2016 tiprava nanttu vyzkumu, stanoveni moznosti a
prostedki;

13.01. - 31. 01. 2016 zpracovani navrhu vyzkumnébrojektu, piprava
dotazniku;

01. 03. - 20. 03. 2016 &hdat, dotaznikové Semni;

21. 03.-10. 04. 2016 kontrola dotaZnikzpracovani dat @etre tabulek a
grafl);

11. 04. — 22. 05. 2016 zpracovani vyzkumného ptojek

23. 05. 2016 fedani vysledik kompetentnim osobam k projednani.
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9.2 Prilohaé. 2 Dotaznik

ELEKTRONICKA SPISOVA SLUZBA GINIS
Méstsky Gad Nachod

1. Na jakém Usekuéi odboru M&U Néachod pracujete?

CO0OO0O0O0000O0O0

Kancel& tajemnika

Odbor spravni

Odbor spravy majetku a financovani
Odbor investic a rozvoje ¢sta

Odbor vystavby a tzemniho planovani
Odbor kultury, sportu a cestovniho ruchu
Odbor socialnich &ci a skolstvi

Odbor zivotniho progedi

Odbor dopravy a siltihiho hospoddtvi
Odbor obecni Zivnostenskyad

2. Jakou pracovni pozici zastavate?

0]
0]
0]

Vedouci pracovnik
Odborny pracovnik
Jinou

3. Kolik ¢asu denr, v pribéhu pracovni doby, enujete praci v SSL GINIS?

0]
0]
0)
0)

Ménr¢ nez 1 hodinu dern

1 - 2 hodiny dent

vice nez 2 hodiny degn

Nepracuji v SSL GINIS kazdy den

4. Postupujete p#i praci v SSL Ginis v souladu se spisovyrifadem?

oNoNoNoNe

Ano
SpiSe ano
Obcas
Spise ne
Ne
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5. Jak ¢asto provadite kontrolu novych doslych dokumeni?

O 1xdenr

O 2xdenr

O Vice nez 2x denh
O Ménms nez 1x dené
O Neprovadim

6. Provadite kontrolu doSlych dokumenti z podatelny s profilem
dokumentu v SSL GINIS (odesilatel, péet listi, pocet piiloh apod.)

O Ano, vzdy

O spiseano
O Omas

O Spisene
O Ne

7. Jsou podle Vas v SSL v kartotéce externich subjekinékteré subjekty
zadany duplicitné?

Ano
SpiSe ano
Ohcas
SpisSe ne
Ne

oNoNoNoNe

8. V pripadé, Ze zjistite v kartotéce externich subjekt duplicitu,
kontaktujete povéirenou osobu?

Ano, vzdy
SpiSe ano
Obcas
Spise ne
Ne

oNeoloNoNe)

9. Prirazujete kazdému dokumentu vzniklého z vlastninnosti ¢islo
jednaci (MUNAC)?

Ano, vzdy

Obcas

Spise ne

Ne

oNoNoNe,
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10. V pripadé, Ze tvdrite analogovy spis, vedete ho také vzdy v
elektronickém systému SSL GINIS?

Ano, vzdy
SpiSe ano
Ohcas
SpisSe ne
Ne

oNoNoNeoNe)

11. Tvorite v SSL GINIS elektronické spisy?

Ano
SpisSe ano
Ohcas
SpisSe ne
Ne

©CO000O0

12. Pievadite dokumenty v analogové podabpomoci autorizované

konverze do dokument v digitalni podobé?

Ano
SpiSe ano
Obcas
Spise ne
Ne

©C000O0

13. Kontrolujete p¥i vyFizovani dokumenti v SSL GINIS, zda jim jsou
pridéleny spisoveé a skarténi znaky a skartaéni Ihiita podle spisového

radu?

Ano
SpiSe ano
Obcas
Spise ne
Ne

oNoNoNoN®

14. Provadite ukladani vy¥izenich dokumenti ke skartaci podle
skarta¢nich Ihiit do spisovny?

Ano
SpiSe ano
Obcas
Spise ne
Ne

oNoNoNoNe,
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15. Ukladate vyrizené dokumenty a spisy do tzv. "balit" v SSL GINIS?

Ano
SpiSe ano
Obcas
Spise ne
Ne

eoNoNoNoN®

16. Piedstavuje pro Vas prace v SSL GINISasové zatizeni vzhledem k
ostatnim, Vami vykonavanyméinnostem?

Ano

SpiSe ano

Obcas

Spise ne

Ne

oNoNoNeoNe)
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9.5 Priloha é. 5SSL GINIS - kartotéka externich subjeki
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