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Anotace

Bakalafska prace se zabyva elektronickou spisovou sluzbou jako vyznamnou soucasti
¢innosti statni spravy v oblasti komunikace s vefejnosti. V teoretické ¢asti je spisova
sluzby legislativné a pojmové vymezena a je zde predstaven proces vybéru konkrétniho
informacniho systému pro vykon spisové sluzby a také Zivotni cyklus dokumentl od
jejich pfijmu, az po vyfazeni a skartaci. V praktické ¢asti tyto poznatky jsou aplikovany
v referenénim modelu elektronické spisové sluzby Ministerstva vnitra Ceské republiky.
Cilem této prace je poukazat na legislativni spletitosti elektronického systému spisove

sluzby diky relativné slozité a ¢asto novelizované legislative.
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Annotation

Thesis deals with the electronic filing service as an important part of the state
administration in the area of communication with the public . The theoretical part is filing
services legislatively and conceptually defined and is presented here the process of
selecting a particular information system for the performance of records services and
lifecycle of documents from their income to retirement and destruction. In the practical
part the theory is applied in the reference model of electronic filing services of the
Ministry of the Interior of the Czech republic. The aim of this bachelor thesis is to
demonstrate the legal complexity of archiving and records management. It is caused by a
relatively complicated and frequently changing legislation.
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UVvoD

Soucasna moderni doba by se bez prostiedki elektronické komunikace obesla
uz jen velmi t€Zko. Nutnost aplikovat prostiedky informacnich a komunikacnich
technologii se projevila i v prosttedi statni spravy, kterd byla diive synonymem
pro zdlouhavé a sloZité "papirovani“. Samotné téma spisové sluzby je pomérné
slozité co do mnozstvi legislativy a zmén, které souvisi prave s jeji elektronizaci.

Tato prace se zabyva pravé elektronickou formou vykonu spisové sluzby.

Nejdtive je v praci spisova sluzba vymezena z hlediska legislativy, kde je mozneé
vidét proces v posunu od listinnych forem spisové sluzby k modernéjsim
metodam jejiho vykonu. Jsou vysvétlena obecna pravidla pro vykon
(elektronické) spisové sluzby a pojmy, které se v souvislosti s ni zacaly nové
objevovat. Dale je zde uvedeno, jak si organizace systém spisové sluzby vybira
a co je uréujici pro konkrétni podobu jejiho fungovani, potazmo i pro nasledny
pfinos V organizaci v podobé uspory Casu a ndkladi a zkvalitnéni sluzeb

vefejnosti.

Poté je vysvétlen tzv. zivotni cyklus dokumentt, coz jsou zjednoduSené feceno
konkrétni ¢innosti organizaci vykonavajici spisovou sluzbu v souvislosti s
dennodennim zpracovavanim ptichozich dokument. I zde je kladen diraz na
vysvétleni elektronické formy vedeni spisové sluzby v jednotlivych fazich

zivotniho cyklu dokumentt.

V posledni ¢asti jsou teoretické poznatky pieneseny do praxe s vyuZitim
referenéniho systému vykonu spisové sluzby Ministerstva vnitra CR. Cilem
préce je na piikladu ministerstva vnitra CR ukazat jednak samotny Zivotni cyklus
dokumentd s témét vyhradnim zaméfenim na elektronickou spisovou sluzbu a
také zjistit, jak se informacni systém pro vykon spisové sluzby MV v Case vyvijel
a zda jeho podoba odpovida jednak legislativé a také konkrétnim potfebam a
procesum. K vysvétleni fungovani elektronické spisové sluzby MV jsou pouzity

interni materialy ziskané vlastni komunikaci s ministerstvem.



TEORETICKA CAST

1. SPISOVA SLUZBA

Spisova sluzba v podstaté nepiedstavuje nic nového, existuje v praxi jiZ mnoho
let. Jeji elektronickd podoba je vysledkem rostouciho vlivu informacnich a
komunikacnich technologii. Systém elektronické spisové sluzby mé za tkol
zptehlednit, zrychlit a zefektivnit procesy spojené s Zivotnim cyklem dokumentti
od jejich potizeni az po archivaci a vyfazeni (skartaci).

Forma vedeni spisové sluzby se vyznamné podili na byrokratickém zatizeni dané
organizace a na konkrétni podobé a urovni automatizace administrativy.
Kvalitn¢ fungujici elektronicka spisova sluzba musi reflektovat odpovidajici

pravni normy a piedpisy, které jsou pfiblizeny v nasledujici kapitole.

Pravé automatizace a celkové zjednoduSeni administrativy, jako hlavni cil
elektronické spisové sluzby, ma piispét k postupnému odbourani neptehledné
listinné formy komunikace uvnitf i vné dané organizace a zrovnopravnit fyzické
(analogové) dokumenty s digitalnimi. Nejednd se jen o prosté dorucovani
dokumentti, ale organizace ma diky digitalizaci spisové sluzby moznost ziskat
lepsi piehled o pohybu dokumentt, ptidélené zodpovédnosti konkrétnich osob,

sledovani lhut pro vyftizeni kol apod.

Kazda organizace je ze zdkona povinna vytvofit si vlastni systém vedeni spisové
sluzby, coz v ptipad¢ nedostatecné odbornosti miize mit za nasledek neefektivné
fungujici spisovou sluzbu. Proto existuji i externi dodavatelé, ktefi nabizeji

kompletni poradenstvi a zpracovani individuélniho systému spisoveé sluzby.

V literatufe je moZné se v souvislosti se spisovou sluzbou setkat i s obecnéjsim
pojmem e-Government, coz v doslovném piekladu znamend elektronickou
spravu, coz dale také znamena vyuziti informaénich a komunikacnich
technologii subjekty vefejné spravy s cilem poskytovat verejnosti rychlejsi a
kvalitnéj$i sluzby a informace. Vefejnost by tim padem méla tézit z lépe

dostupnych informaci a vy3Siho komfortu pii jejich ziskavani. DalSim nemalym
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benefitem je i uspora ndkladl a vétsi transparentnost v procesech subjektl

vefejné spravy.!

Odborna literatura v Ceské republice e-Government charakterizuje jako ,,sérii
procesi, které vedou jednak k vykonu statni spravy a samospravy, ale také k
uplatnovani prav a povinnosti fyzickych a pravnickych osob, realizovanych

elektronickymi prostiedky" .2

E-Government je mozné zjednodusené chapat® jako prosty elektronicky styk
mezi ufady a vetejnosti, tedy ob¢any a podnikatelskymi subjekty. Elektronicka

sprava ale zahrnuje celkem tii skupiny vzajemné elektronické komunikace:

= vefejnd sprava - vefejna sprava,
= vefejna sprava - podnikatelské subjekty a opacné,

= vefejna sprava - obCané a opacné.

Praveé komunikace uvnitt vetejné spravy samotné piedstavuje velky prostor pro
zlepSeni, protoZe zatim je kladen velky diraz na ostatni dvé skupiny. Je ale jasné,
ze predpokladem funkéni komunikace vné vetfejné spravy je funkéni vnitini

komunikace.

1.1 Pravni Uprava (elektronické) spisové sluzby

S vyvojem statni spravy, potazmo i s nartstajicim objemem zpracovanych dat a
nutnosti pfistoupit k prostfedktim elektronické komunikace, postupné dochéazelo

1 ke zméndm v zdkonném ukotveni této problematiky.

V nasledujici ¢asti je pfedstaven zrod piislusné legislativy, kde je mozné vidét
prvotni impulzy ve snaze vetejné spravy zlepsit kvalitu fungovani jednotlivych
instituci ve vztahu k Siroké vefejnosti a také postupny narGst vyznamu

elektronické formy komunikace.

1 TUSEROVA, L.: E-government a jeho projevy v ceském pravu [online]. Brno: Masarykova
univerzita, 2008, s. 2.

2 SVOBODA, P. a kol.: Pravni a daiiové aspekty e-obchodu. Praha: Linde, 2001. 464 s. ISBN
8072013114, s. 26.

3 Déle dle TUSEROVA, L., ref. 1, s. 3.
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1.1.1 Vyvoj spisoveé sluzby a souvisejici legislativy
v letech 1950 - 2003

Prvni zmény v upraveé vetejné spravy v oblasti piisobeni ministerstev a organti
statni spravy probéhly v r. 1950 natizenim Ustavniho zakona,* nasledkem ¢ehoz

ukolum.

Dale bylo v r. 1954 schvaleno Natizeni vlady o archivnictvi, které ustanovilo
Ministerstvo vnitra hlavnim organem spravy v oblasti archivnictvi a archivniho

materialu.®

V 1. 1974 Ceska narodni rada vydala Zakon &. 97/1974 Sb., o archivnictvi, ktery
se podrobnéji veénoval problematice archivnictvi a archivalii, pficemz
Ministerstvo vnitra mélo déale pracovat na koncepci rozvoje archivnictvi a
sjednoceni metodiky a ¢innosti archivll spolu se zjednoduSenim souvisejici
administrativy.® V tomto zakoné se zatim fesila pouze sprava analogovych

(fyzickych) dokumentt.

Naslednd byl v r. 1992 vydan Zakon Ceské narodni rady &. 343/1992 Sb., kterym
byl zménén a doplnén pojem archivalie na ,,pisemné, obrazové, zvukové a jiné
zdznamy, které vzesly z cinnosti statnich organii, obci a jinych pravnickych osob
i z ¢innosti fyzickych osob a které vzhledem ke svéemu dokumentarnimu vyznamu

maji trvalou hodnotu*.”

Velkd zména probé¢hla na konci r. 1992, kdy v souvislosti s rozpadem
Ceskoslovenska zaniklo tehdejsi Federalni ministerstvo vnitra, které bylo
nahrazeno soudasnym Ministerstvem vnitra Ceské republiky. Vyse uvedeny

zékon byl v r. 2004 nahrazen Zakonem ¢. 499/2004 Sb., viz bod 1.1.2.

1.1.2 Zakon ¢. 499/2004 Sh.

4§ 1 Ustavniho zdkona ¢. 47/1950 Sb., O ipravich v organisaci veiejné spravy.

5 Viddni narizeni ¢. 29/1954 Sb., o archivnictvi.

6§ 2 a 13 Zdakona ¢ 97/1974 Sh., o archivnictvi.

7§ 2 odst. 1) Zakona Ceské ndrodni rady ¢ 343/1992 Sb., kterym se méni a doplituje zdkon
Ceské narodni rady ¢. 97/1974 Sh., o archivnictvi.
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Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmeéné nékterych
zakonl, ve znéni pozd¢jSich predpist, ktery nabyl ucinnosti 1. 1. 2005,
je nejdulezitj§im pramenem pro vykon spisové sluzby v Ceské republice.
Upravuje zakladni pojmy z oblasti archivnictvi a provozu archivii, charakterizuje
spisovou sluzbu, uklada prava a povinnosti subjekti pii vykonu spisové sluzby,

plisobnost Ministerstva vnitra Ceské republiky, atd.
K tomuto zdkonu byly vydany dvé provadéci vyhlasky, konkrétné:

= Vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni

Z&kona o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zakoni.

» Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
ktera nabyla uCinnosti 1. srpna 2012 a feSi problematiku pfijmu,
oznacovani, kontroly, evidence dokumentti ve fyzické (analogové) a
digitdlni podobé, dale proces tvorby spisu, odesildni, ukladani
dokumentt, definuje datové formaty digitdlnich dokumentt, atd. Tato
vyhlaska byla jest¢ v r. 2014 zménéna a doplnéna Vyhlaskou
¢. 283/2014 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o
podrobnostech vykonu spisové sluzby.

1.1.3 Narizeni Evropského parlamentu a Rady ¢. 910/2014

Evropska unie dlouhodobé usiluje o modernizaci vefejné spravy a budovani
diavéry vetejnosti v digitalni komunikaci. Nafizeni z r. 2014 mimo jiné fika:
., budovani ditveryhodnosti on-line prostredi ma pro hospodarsky a socialni
rozvoj klicovy vyznam. Nedostatecna diivera, zejména v dusledku pocitu
nedostatku prdvni jistoty, vede k tomu, Ze se spotiebitelé, podniky a organy
verejné moci zdrahaji provadet transakce elektronickymi prostiedky a prijimat

nové sluzby*“.®

8 Naiizeni EU ¢&. 910 ze dne 23. ¢ervence 2014 o elektronické identifikaci a sluzbdch
vytvarejicich ditvéru pro elektronické transakce na vnitinim trhu a o zruSeni smérnice
1999/93/ES. Utedni véstnik Evropské unie [online]. 2014, s. 2.
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Nafizeni se mimo jiné zaobira sjednocovanim digitalniho prostfedi uvnitt
jednotlivych statli, bezpecnosti systémti elektronické identifikace, zabezpeCenim
dohledu nad poskytovateli prislusnych sluzeb, atd. Digitalni dokumenty jsou ve

vztahu k analogovym smérnici vyrovnany co do vyznamu a pravnich u¢inki.

Digitalni prostiedi v ¢lenskych statech Evropské unie maji za tikol podporovat

tyto digitalni sluzby:®

= elektronicka identifikace,

= elektronické dorucovani dokument,

* automatizace prekladd,

= podpora kritickych digitalnich infrastruktur,

= elektronicka faktura,

= digitalni zdroje evropského dédictvi,

* bezpecngjsi internet,

* sluzby elektronického zadavani vetfejnych zakazek a elektronického
zdravotnictvi,

» propojeni evropskych obchodnich rejstiikt, on-line sluzeb a informaci z

vetejného sektoru.

1.1.4 Narodni standard pro elektronicky systém spisové sluzby

Ministerstvo vnitra Ceské republiky mélo za tkol sjednotit pravidla pro vykon
elektronické spisové sluzby zejména u vefejnopravnich organizaci,'® k ¢emuz
doslo v r. 2009 vydanim a v r. 2012 novelizovanim Narodniho standardu pro

elektronicky systém spisové sluzby.!

Standard ma zaklad v evropské specifikaci, tzv. Modelovych poZadavcich pro
spravu dokumentt v digitalni podobé. Jeho cilem je sjednotit pravidla pro vykon

spisové sluzby v jednotlivych ¢lenskych zemich, promitnout tato pravidla do

® Naiizeni Evropského parlamentu a Rady ¢ 283/2014 o hlavnich smérech transevropskych
telekomunikacnich siti a o zruseni rozhodnuti ¢. 1336/97/ES. Utedni véstnik Evropské unie
[online]. 2015.

108 63 Zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkonii.
11 Ministerstvo vnitra CR: Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby. Véstnik
Ministerstva vnitra ¢. 64/2012 [online]. 5. 1. 2016.
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pravnich systémi téchto zemi a také sjednotit kritéria zadvazna k vykonu spisové

sluzby, ktera se vztahuji k digitalizovanym dokumenttim.*2

1.1.5 Zakon o elektronickych ukonech a autorizované konverzi

W

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

dokumentti, jenz nabyl u¢innosti 1. dervence 2009, upravuje:

= elektronické tkony subjektl vefejné spravy a vetejnosti v souvislosti se
spravou dokumentd prostiednictvim datovych schranek,

» jednotlivé informacni systémy datovych schranek,

* autorizovanou konverzi dokumentii, ktera ma vést k efektivnéjsi vetrejné

spravé s uz§im vztahem k vefejnosti.

Pravé vefejnost mé diky digitalizovanym dokumentim moznost zrychlit a
usnadnit si komunikaci s Gfady, protoze diky ustanoveni zdkona ma dokument
pochézejici z autorizované konverze stejny pravni Gc¢inek jako listinnd forma

dokumentu.

1.1.6 Zakon o elektronickém podpisu

Jednou z kli¢ovych vyhod standardizace elektronického podpisu'® je to, Ze jde o
prvni uspesSny pokus o zavadéni bezpecné elektronické komunikace v rdmci
Evropské unie nejen v oblasti technologické, ale i v oblasti aplikace prav a
povinnosti spojenych s uzitim této technologie. Bylo ovSem nutné nastavit
takova pravidla, ktera budou rovnocenna bézné papirové komunikaci a zakotvit

je v bézné pouzivanych zakonech.

Evropskd wunie =zavrSila své snahy vytvofenim zavazné smérnice k
elektronickému podpisu, konkrétné to byla Smérnice Evropského parlamentu a

Rady 1999/93/ES vydand 13. prosince roku 1999. Zabyva se predevSim

12 BROM, B.: Spisova a archivni sluzba ve verejném a soukromém sektoru - Prakticka
prirucka pro spravu dokumenti. 1. vydani, Praha: Linde Praha a.s., 2013. 320 s. ISBN 978-80-
7201-913-7, s. 40-41.

138 1 Zdkona & 300/2008 Sb., o elektronickych vikonech a autorizované konverzi dokumenti .
14 Dale dle BUDIS, P.: Elektronicky podpis a jeho aplikace v praxi. 1. vyd. Olomouc: ANAG,
2008. 157 s. ISBN 978-80-7263-465-1, kap. 5.
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elektronickymi podpisy pouzivanymi k ovéteni identity subjektu a aplikaci
elektronickych podpist, které maji byt pravné ekvivalentni klasickym
vlastnoru¢nim ¢i tfedn¢ oveéfenym podpistm.

V Ceské republice je klicovym legislativnim dokumentem Zakon &. 227/2000
Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalsich predpist, v jehoz
aplikaci zastava kli¢ovou roli Ministerstvo vnitra Ceské republiky a to konkrétng

v oblasti:

= dozoru nad dodrZzovanim zakona o elektronickém podpisu,
» udélovani akreditaci poskytovatelim certifikacnich sluzeb,
* vyhodnocovani shody nastrojii elektronického podpisu s legislativnimi

poZadavky.
Nasledn¢ probéhly jesté dvé zmény v zakong, a sice:

a) Novelazr. 2004, ktera zavadi pojmy ¢asové razitko, kvalifikované ¢asové
razitko a elektronicka znacka, které rozSifuji technologické moznosti
certifikatii a umoziuji stejné jako elektronicky podpis ovétit identitu osoby,
ktera provedla jakékoliv zmény v dokumentech.

b) Novela z r. 2012,° ktera zavadi pojmy uznavany elektronicky podpis a
uznavand elektronickd znacka, které slouzily k podepisovani dokumentii

formou datové zpravy.

1.1.7 Zakon o informa¢nich systémech verejné spravy

Zakon €. 365/2000 Sb., o informacnich systémech vefejné spravy a o zméné
nékterych dalSich zdkonii vymezuje prava a povinnosti subjektli spojené s

tvorbou, vyuzivanim, provozovanim a rozvojem informacnich systému vefejné

15 Zakon & 440/2004 Sb., kterym se méni zakon ¢ 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o
zmeéné nekterych dalsich zakonii.

16 Zakon ¢ 167/2012 Sh., kterym se méni zakon ¢ 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a o zméné nékterych zakonii, ve znéni pozdejsich predpisu, zdakon ¢. 227/2000 Sb., o
elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalsich zakonii, ve znéni pozdéjsich predpisi, a
dalsi souvisejici zakony ze dne 25. dubna 2012.
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spravy krom téch systému, které maji ve spravé utajované informace, napiiklad

Policie CR, Ministerstvo financi, obrany, Narodni bezpeénostni tifad, atd.'’

1.2 Subjekty vykonavajici spisovou sluzbu

Problematiku a pravni Gpravu spisové sluzby tesi hlava III Zakona ¢. 499/2004
Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé&, pfi¢emz mimo jiné definuje i subjekty, které
jsou povinné spisovou sluzbu vykondvat. Mezi n¢ dle vysSe uvedeného zakona

patii:®

= "organizacni slozky statu,

= ozbrojené sily,

»  bezpecnostni sbory,

= statni prispévkové organizace,

= statni podniky,

= vysokeé Skoly,

» zdravotni pojistovny,

" verejné vyzkumné instituce,

= pradvnické osoby zrizené zakonem,

= Kraje,

= hlavni mésto Praha,

" obce s poverenym obecnim uradem, stavebnim nebo matricnim uradem,

»  méstska cast nebo méstsky obvod uzemné clenéného statutarniho mésta
a mestska cast hlavniho mésta Prahy, na néz byla statutem prenesena
min. ¢ast piisobnosti obce s poverenym obecnim uradem nebo piisobnosti

obce se stavebnim nebo matricnim uradem."”

1.3 Pfredmét a formy vykonu spisové sluzby

Zakonem urceni ptivodci musi (ostatni ptiivodci mohou) dle zékona pro vykon

spisové sluzby vydat Spisovy a skartacni fad, ktery ukladd pravidla pro

17 Zakon ¢& 365/2000 Sb., o informacnich systémech veiejné spravy a o zméné nékterych dalsich
zakonii ze dne 14. zari 2000.
18§ 63 Zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkonii.
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manipulaci s dokumenty a soucasti toho je spisovy a skarta¢ni plan. Tato

pravidla jsou zdvazna pro vSechny zaméstnance dané organizace.'®

1.3.1 Spisovy a skartacni rad

Pojem spisovy f4d?° je mozné chapat jako "vnitini normu dané organizace, kterd
stanovuje vlastni vykon spisové sluzby, tedy pravidla nakladani s dokumenty, a
také urcuje pravidla a postupy pri jejich prijmu a trideni, evidenci, rozdélovani,
vyFizovani, podepisovani, odesilani, uklddani a vyrazovani ve skartacnim
Fizeni."

Na titulni strang?! tento predpis nese oznadeni "Spisovy a skarta¢ni ¥ad", po
némz nasleduje Gfedni nazev subjektu, ktery je uvedeny v ptisluSném pravnim
piedpisu nebo v obchodnim rejsttiku, napt. "Spisovy a skartacni fad Ministerstva
vnitra Ceské republiky".

Spisovy a skartacni plan zahrnuje kompletni seznam a vécné skupiny raznych

typli dokumentl s vyzna¢enymi spisovymi a skartacnimi znaky a skarta¢nimi

Ihitami.

B BITTNER, . akol.: Spisova a archivni sluzba ve statni spraveé, samospravé a v podnikatelské
sfére. 3. aktualizované a prepracované vyd. Praha: Linde, 2005. 305 s. ISBN 80-7201-549-4, s.
14.

20§ 66 Zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonii.

21 Déle dle BITTNER, 1. a kol., ref. 19, s. 14.
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1.3.2 Formy vykonu spisové sluzby

Jak jiz bylo uvedeno v piedchozi casti, spisovou sluzbu miize subjekt
vykonavat?? klasickou formou, kdy pracuje s fyzickymi listinnymi dokumenty,
nebo elektronickou formou, kdy jsou dokumenty v digitalni podob¢ dale
zpracovany k tomu uréenym informacnim systémem. Bézné funguje ten model,
ze se kombinuji oba pfistupy a primarni listinny dokument je nésledné

digitalizovan, dale zpracovan a uchovavan.

Pisemna forma spisové sluzby se provadi manualné, tj. zapisy probihaji do
eviden¢ni pomticky, napt. podaciho deniku nebo jednaciho protokolu. Zakon
pak nafizuje tyto zapisy provadét do jednoho centrdlniho podaciho deniku. V
tomto piipadé se hovoii 0 centralizované spisové sluzbé. Pokud neni mozné
vést jeden denik, napi. pokud subjekty pisobi v riznych izemnich celcich, tak
je mozné vést decentralizovanou spisovou sluzbu a vést samostatné podaci

deniky.

S vyuzitim vypocetni techniky Ize vést spisovou sluzbu v pIn¢ automatizovaném
systému, ve kterem jsou v souladu se zakonem vedeny pisemné i elektronické
dokumenty a zaroven jsou zabezpecovany vSechny souvisejici ¢innosti. Kazdy
subjekt, ktery se rozhodne vést automatizovanou spisovou sluzbu, by mél vzit v

potaz faktory, které jsou znazornény v nize uvedené tabulce.

Proces vybéru systému spisové sluzby a jeho samotna implementace mohou byt
dlouhodobou a velmi narocnou zélezitosti, pri¢emz v pribéhu se mohou projevit
dasledky chybné ¢i nepfesné analyzy ¢i Spatné zvolenych pozadavki na systém.
Je také nutné, aby systém fungoval v souladu s platnou domaci i mezinarodni
legislativou. Pokud se systém elektronické spisové sluzby podaii kvalitné
implementovat, tak piedstavuje pro organizaci vyznamny nastroj pro redukci
dosavadni administrativni prace a zjednoduSeni manipulace s dokumenty.
Systém totiz umoznuje jejich efektivni evidenci, ukladdani a zejména

vyhledavani.

2 Dale dle BITTNER, I. akol., ref. 19, s. 14-17.
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Tabulka ¢. 1

Proces vybéru systému elektronické spisové sluzby

ANALYZA POTREB ORGANIZACE

velikost organizace

¢asova narocnost ukonl spisové sluzby pfti stavajici irovni feSeni

personalni naro¢nost

potieba rychlost vyhledani dokumentu

potieba sdileni dokumentt na rtiznych pracovistich, ptipadné moznost integrace
s dalSimi agendami (acetnictvi, evidence smluv, atd.)

uroven technické infrastruktury (pocitacova sit, pocCet a kvalita pocitacovych

stanic, pozadavky na software, atd.)

MERITKA VYBERU SYSTEMU

jak a zda systém umoziuje centralizaci vykonu ¢innosti spisové sluzby

jak system odpovida stavajici praxi

zda umoznuje evidenci a ob¢h vSech druhti dokumentt na jakémkoliv nosici

jak zabezpecuje kontrolu obéhu dokumentl a jak jsou zabezpecena ptistupova
prava k jednotlivym ¢innostem

moznost systému zaznamenavat historii prace s dokumentem ve vSech fazich
jeho Zivota

moznost sledovani terminti

moznost tvorby eviden¢nich pomticek

moznost vyhledavani fetézcl, slov a slovnich spojeni, tedy tzv. fulltextové

vyhledavani

moznost trvalého ukladani elektronickych dokumentti

Zdroj: Vlastni zpracovani dle BITTNER, I. a kol.: Spisovd a archivni sluzba ve statni spravé, samospravé a v podnikatelské sfére.
3. aktualizované a pfepracované vyd. Praha: Linde, 2005, 305 s. ISBN 80-7201-549-4, s. 16-17.
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2. ZAKLADNI POJMY SPISOVE SLUZBY

Samotny vykon spisové sluzby se miize v zavislosti na typu, velikosti a zaméteni
organizace velmi lisit. Napovida tomu i tabulka ¢. 1, kde je mozné vidét Siroké
spektrum parametra, které jsou pro kazdou organizaci specifické. Vzhledem k
zdkonnému vymezeni spisove sluzby je ale mozne konstatovat, Ze existuji

zékladni ¢innosti, které musi vSichni vykonavatelé spisové sluzby dodrzovat.

VyhladSka spisovou sluzbu definuje ptesné jako "zajisténi odborné spravy
dokumentii doslych a vzeslych z cinnosti pitvodce, popripadé z cinnosti jeho
pravnich predchidcu, zahrnujici jejich radny prijem, evidenci, rozdélovani,
obéh, vyrizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyrazovani
ve skartacnim Fizeni, a to véetné kontroly téchto ¢innosti".?® Tento termin rovnéz
zahrnuje veSkeré ¢innosti a operace, které jsou s dokumenty vykonavané dle

zékona v jednotlivych fazich jejich existence.?*

Jesté nez se pustime do vysvétleni jednotlivych fazi, je diilezité se podivat i na

zéakladni pojmy, se kterymi se u pojmu spisova sluzba bézn¢ setkavame.
2.1 Dokument

Dokumentem v tomto ptipadé je kazdy "pisemny, obrazovy, zvukovy,
elektronicky nebo jiny zaznam, at jiz v podobé analogové ci digitalni, ktery vznikl
z Cinnosti piivodce".?® Kazdy dokument?® "musi byt v ramci vykonu spisové

sluzby identifikovatelny, lokalizovatelny a nezameénitelny”. Vzhledem k vySe

uvedené definici je mozné rozeznavat:
a) analogovy dokument, jehoz autenti¢nost zajistuje podpis, a to
vlastnorucni ¢i ufedné ovéteny, razitko Ci pecet’. Z origindlu takovéhoto

dokumentu lze tvofit kopii hife, nez u digitdlntho dokumentu, ¢asto s

23§ 2, bod k) Zdakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmeéné nékterych
zakonil.

24 HAJZLEROVA, 1.: Spisova sluzba ve Skolské praxi. 1. vyd. Karvina: Paris, 2007. 115 s. ISBN
978-80-87173-13-8, s. 3.

%58 2, bod d) Zdakona ¢ 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmeéné nékterych
zakonil.

% | ECHNER, T.: Elektronické dokumenty v pravni praxi. Praha: Leges, 2013. 256 s. ISBN 978-
80-87576-41-0, s. 35.
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pomoci kopirovacich strojii a s pomoci tzv. vidimace. Kazda dalsi kopie
vede ke sniZzovani kvality replikovaného dokumentu.

b) digitalni dokument, ktery lze zobrazit pomoci technickych a
elektronickych zafizeni a mtize byt velmi snadno kopirovatelny. Jako
nastroj autenticity potom slouzi digitalni podpis, kvalifikované ¢asové
razitko ¢i elektronickd znacka, jejichz funkce jsou predstaveny Vv

kapitolach 2.2 a 2.3.

Aby spisova sluzba efektivné fungovala i1 v dneSnich podminkéch rozmachu
modernich informaénich a komunikac¢nich technologii, je tfeba zajistit moznost
oboustranného pievodu dokumentt, tzn. z analogoveé do digitalni podoby a

opacné, pokud to dana forma spisové sluzby vyzaduje.

Pro pifevod dokumenti existuje nastroj tzv. autorizované konverze, ktera je
upravena Zakonem ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované
konverzi dokumenti. Ta mé zefektivnit elektronickou komunikaci vetejnosti s
ufady a zajistit divéryhodnost zpracovavanych dokumenti. Konverze miize

probihat dvéma zptisoby ¢ sméry:%’

1) ptevod listinného dokumentu na elektronicky, kdy je vystupem
dokument ve formatu PDF/A. U nékterych typti dokumentt je ovSem
takova konverze vyloucena, typicky napf. u osobnich dokladu, prikazi,
vkladnich knizek, atd.?®

2) ptevod elektronického dokumentu na listinny, kdy se ptedpoklada

zaji$téni PDF formatu vstupniho dokumentu.

Autorizovana konverze ruku v ruce s automatizaci spisové sluzby méa co nejvice
zefektivnit administrativni zatéz ve vefejné spraveé, tedy zvysit podil
elektronické komunikace a snizovat podil listinnych dokumenti ve vykonu

spisové sluzby.

278 22, odst. 1) Zdkona ¢ 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi
dokumentii.
28 § 24, odst. 5) tamtéZ.
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Dokumenty lze pievadét i formou neautorizované konverze, coz je jednoduse
systém klasické kopie ¢i skenovani listinného dokumentu a nasledné uchovani v

elektronické podobé.

2.2 Elektronicky podpis

Vyuziti technologii elektronického podpisu?®* a dalsich kryptografickych
metod zajiStuje vysokou miru bezpecnosti a duaveéryhodnosti elektronické
komunikace zejména i proto, Ze napt. e-mailova komunikace stale vice vytlacuje

béznou papirovou postu.

2.2.1 Zakladni elektronicky podpis

Elektronicky podpis je mozné jednoduSe definovat jako data pofizena v
elektronické formé, jez jsou pripojena k datové zpravé a slouzi pro identifikaci
osoby, kterd potvrzuje dokument. Technologie elektronického podpisu vyuZivaji

rizné typy certifikacnich sluzeb.

Elektronicky podpis pouziva tzv. komercni certifikat, ktery je zaloZzen na
smlouvé mezi UCastniky komunikace. Je vhodny pii uzaviené formé
komunikace, napt. v ramci elektronického bankovnictvi a elektronického

obchodovani, 1ze jim podepisovat elektronickou postu a rizné typy dokumentd.

Zakon stanovuje, Ze "k podepisovani nebo oznacovani dokumentu v podobé

datové zpravy, jehoz prostiednictvim se cini ukon Viici:

a) statu,

b) Gzemnimu samospravnému celku,

C) pravnické osobé zrizené zdkonem, zrizené nebo zaloZené stdtem,
uzemnim
samospravnym celkem nebo pravnickou osobou ziizenou zakonem,

d) pravnické osobé neuvedené v pismenech a) az c) a vykonavajici

puisobnost v oblasti verejné spravy, tyka-li se dokument této pusobnosti,

2 Déle dle BUDIS, P., ref. 14, s. 10, 131.
30 KUNSTOVA, R.: Efektivni sprava dokumentii: co nabizi Enterprise Content Management.
1. vyd. Praha: Grada, 2009. 204 s. ISBN 978-80-247-3257-2, s. 114.
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e) fyzické osobé vykonavajici piisobnost v oblasti verejné spravy, tyka-li se
dokument této piisobnosti, 1ze pouZit pouze uznavany elektronicky podpis

nebo uzndvanou elektronickou znacku. "t

2.2.2 Zaruceny elektronicky podpis

Jde o typ elektronického podpisu, ktery splituje nasledujici pozadavky:*?

» "je jednoznacné spojen s podepisujici osobou,

» umoznuje identifikaci podepisujici osoby ve vztahu k datové zprave,

= byl vytvoren a pripojen k datové zpravé pomoci prostiedku, které
podepisujici osoba miizZe udrzet pod svou vyhradni kontrolou,

" je kdatové zprave, ke které je ve vztahu, pripojen takovym zpiisobem, Ze

je mozné zjistit jakoukoliv ndslednou zménu dat."

Shrnou-li se vySe uvedené poznatky o elektronickém podpisu, je mozné
zjednodusen¢ konstatovat, Ze elektronicky podpis je obdoba vlastnoru¢niho
podpisu a zarueny elektronicky podpis je pak obdoba tGfedné nebo notarsky
ovéten¢ho podpisu. Duvéryhodnost elektronického podpisu je mozné ovefit
prostiednictvim subjektu, ktery zaru¢i pravost certifikati. To je zpravidla
nezavisla strana elektronické komunikace (tzv. certifika¢ni autorita), Kterd

certifikaty profesionalni vydava a ovétuje.

Zé&kon pojem certifikat definuje jako datovou zpravu vydanou poskytovatelem
certifikacnich sluzeb, ktera propojuje data potfebna k ovéreni elektronickych

podpisti s podepisujicimi osobami a umoZiiuje ovéfovat jejich identitu.3*

2.2.3 Kuvalifikovany elektronicky podpis

81§ 11, odst. 1) Zdkona ¢ 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalsich
zakonii.

328 2 Zdkona ¢ 440/2004 Sb., kterym se méni zakon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu
a o zméné néekterych dalsich zdakoni.

% KUNSTOVA, R, ref. 30, s. 114.

34 § 2k Zdkona ¢. 440/2004 Sb., kterym se méni zakon ¢&. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu
a o zmené nékterych dalsich zakonii.
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Jde 0 "zaruceny elektronicky podpis, ktery je zalozeny na kvalifikovaném
certifikatu a vytvoreny pomoci prostiedku pro bezpecné vytviieni podpisu".*
Kvalifikované certifikaty®® jsou vydavany s ro¢ni platnosti a obnoveni na dal3i

obdobi je zpoplatnéno dle sazebniku jednotlivych poskytovateld.

Zaruceny elektronicky podpis je zalozeny na principu asymetrické kryptografie,
v rdmci niz se pouziva tzv. vetejny a soukromy kli¢. Kli¢ pracuje s individualné
vypoctenym "otiskem" dokumentu a nému je pak ptidélen kli¢, ¢imz dojde k
vytvoreni podpisu. Tento typ podpisu je pokazdé jiny a individualné vytvoieny

pro kaZdou datovou zpravu.

2.3 Elektronicka znacka a ¢asové razitko

Elektronicka zna¢ka®’ je obdobou elektronického podpisu s tim, Ze ji vyuZivaji
pravnické osoby ¢i organizacni slozky statu, zejména pak spravni urady.
Je zaloZena na kvalifikovaném systémovém certifikdtu vydaném certifika¢ni
autoritou a jsou ji oznaCovany dokumenty, které jsou vystupem z informacniho
systému (napft. fakturaéni, spisové sluzby, atd.). Elektronickou znac¢ku je mozné
prirovnat k otisku ufedniho razitka. Dokumenty s elektronickou znackou jsou
pravoplatnym dokladem a jsou ideédlni pro automatizovany ob¢h dokumentt.
Od pocatku do konce svého Zivotniho cyklu existuji pouze v elektronické formé,
coz organizacim piinasi znacnou financni i ¢asovou usporu.
Zakon elektronickou znackou oznacuje udaje v elektronické podobé, jez jsou
pfipojeny k datové zprave, piipadné jsou s ni logicky spojeny a spliuji
nasledujici parametry: 38

»  "jsou jednoznacné spojené s oznacujici osobou a umoznuji jeji

identifikaci prostrednictvim kvalifikovaného systémoveho certifikatu,

% MATES, P., SMEJKAL, V.: E-government v ¢eském pravu. Praha. Linde, 2006. 244 s.
ISBN 80-7201-614-8, s. 146.

3% Déle dle KUNSTOVA, R., ref. 30, s. 114- 115.

%7 Dale dle KUNSTOVA, R,, ref. 30, s. 116.

38§ 2¢ Zakona ¢. 440/2004 Sb., kterym se méni zdkon & 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu
a o zmené nékterych dalsich zakonii.
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= byly vytvoreny a pripojeny k datove zprave pomoci prostiedkii k tvorbé
elektronickych znacek a ozmnacujici osoba nad nimi ma vyhradni
kontrolu,

»  jsou k datové zprave pripojeny takovym zpiisobem, Ze je mozné zjistit

Jjakoukoliv nasledujici zménu dat”.

Casové (kvalifikované &asové) razitko slouzi jako dikaz o existenci urcitého
dokumentu v daném case, resp. predstavuje ditkaz, ze datova zprava, ke které je
razitko pfipojeno, v okamziku pfipojeni tohoto razitka existovala. Obsahuje
aktudlni datum a cas, sériové Cislo Casového razitka a identifikaci poskytovatele
¢asového razitka.®® K témto udajiim se ptipojuje elektronicky podpis autority

gasovych razitek, ktera zarucuje spravnost ¢asu a divéryhodnost.*

39 8 2r tamtéz. )
40 KUNSTOVA, R., ref. 30, s. 117.
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3. ZIVOSTNI CYKLUS DOKUMENTU

V ramci spisové sluzby maji vSechny dokumenty daneé faze Zivotniho cyklu,
které podrobné¢ vysvétluje ptislusna legislativa, viz ptiloha Cislo 5. Bakalaiska
zohlednény v Kkapitole 4, ktera je vénovana praktické aplikaci elektronické

spisové sluzby na Ministerstvu vnitra CR.

I tato ¢ast prace se vénuje zejména elektronické form¢ vedeni spisové sluzby,
kde ovSem budou ptedvedeny faze Zivotniho cyklu dokumentu. Zakonny
piehled uvedeny v pfiloze ¢islo 5 muize byt na prvni pohled slozity
a netransparentni, ale v nize uvedeném schématu, je pro lepsi pfedstavu,
ilustrovan zjednodusSeny proces obéhu dokumentu pocinaje odeslanim konkrétni
organizaci a konce jeho vyfazenim a skartaci. Jak je vidét z obrazku nize, tak
minimalné¢ prvni polovinu procesu kazdy znd z vlastni zkuSenosti, napi.

ve spojeni s vyfizovanim riznych zadosti, povoleni, dokladl atd.

Obrazek ¢. 1

Zjednodusené schéma zivotniho cyklu dokumenti

—

- )
g 1
3! \/
at nka
Elektronicky padpis,
mnatica, tasové razitko
Spisova slufba

Archivace. skartace

Zdroj: Vlastni zpracovani dle kapitoly 3.
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3.1 Prijem dokumentii

Pifjem dokumentu** je mozné chéapat jako pfevzeti dorucenych zasilek
organizaci, pfi¢emz musi byt organizovan tak, aby byla zajiSténa pohotovost a

bezpecnost doruceni. Piijem dokumentii probiha prostfednictvim:

3.1.1 Podatelny

V ramci podatelen ¢i recepci jsou dokumenty piijimany ve fyzické listinné
podobé napiiklad od Ceské posty, kuryrni sluzby, atd. V malych spolednostech
mohou byt podatelny zastoupeny naptiklad funkci sekretaiky, asistentky ve
velkych organizacich byva ¢asto podatelna v kazdé pobocce. Ve spisovém tadu
je uvedeno, kde se podatelna nachézi v€etné uptesnéni mista v budove a ttednich

hodin, piipadné pro které titvary byla podatelna ziizena.*?

Za provoz podatelny a fadné piebirani a zpracovani zasilek zodpovida povéteny
pracovnik, vétSinou vedouci podatelny ¢i zvoleny zéstupce. Podatelnou musi
projit vSechny zasilky, které jsou urceny dané organizaci, at’ jsou doruceny
jakymkoliv zpGsobem, napt. pii poradach, sluzebnich jednanich, sluzebnich

cestach, atd.*®

Organizace s podatelnou je dle zakona** povinna opatfit dorué¢eny dokument &i
jeho obalku v den doruceni otiskem podaciho razitka ¢i vyuzit jiny
technologicky prostfedek, pokud k piedani dokumentu dojde mimo podatelnu

nebo pokud je dokument vytvofen z ustniho podani.
Podaci razitko (viz také ptiloha ¢. I) obsahuje informaci o:

» "nazvu organizace,
» datu doruceni dokumentu (event. casu doruceni),
" (isle jednacim nebo evidencnim Cisle ze samostatné evidence

dokumentu,

4 BITTNER, I. a kol., ref. 19, s. 21.

2 KUNSTOVA, R, ref. 30, s. 89.

S BITTNER, I. a kol., ref. 19, s. 22-23.

4.8 3 a4 Vyhlasky & 283/2014 Sb., kterou se méni vyhlaska & 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby.
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»  poctu listit dokumentu,

»  poctu listinnych priloh dokumentu v analogové podobé a o poctu listii
téchto priloh,
popripadé poctu svazkii listinnych priloh dokumentu v analogové
podobé; u priloh

v nelistinné podobé jejich pocet a druh".

3.1.2 E-podatelny

E-podatelna nebo také elektronickd podatelna je upravena zvlastni vyhlaskou
¢. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach. Je to obdoba klasické podatelny,
kterd byla pfedstavena v ptedchozi kapitole a byva soucasti informacniho
systétmu dané organizace a také soucast hlavni podatelny, coZz zajistuje

kontinuitu v manipulaci s doru¢enou zpravou.

Organizace mize provozovat jednu nebo vice elektronickych podatelen, pficemz
ve spisovém fadu a na webové strance dané organizace musi byt zietelné
uvedeno, jakym zptisobem piedavani zprav a dokumentt probiha a komu jsou

distribuovany véetné termint a doby zpracovani pozadavku.*®

E-podatelna konkrétné funguje tak,*® 7e ob&an vyplni formuld¥ na webové
strance konkrétni organizace a odeSle jej na uvedenou adresu (napt.
info@urad.cz, podatelna@urad.cz). Pokud e-podatelna elektronické podani
obdrzi, tak nasledn¢ zkontroluje zpravu antivirovym programem a také proveii
Citelnost zpravy. Pokud vSe probéhne v potadku, je odesilatel obratem

informovan o pfijeti zpravy formou automatické odpovédi, ktera obsahuje:

= zaruceny elektronicky podpis opravnéného pracovnika podatelny,
= datum a ¢as doruceni elektronického podani,

» identifikac¢ni udaj, napft. ¢islo podani.

Jak bylo uvedeno vyse, u elektronickych dokumentt je dulezity jejich spravny
datovy format, aby mohly byt dale evidovany a uchovavany v elektronické

® BITTNER, I. a kol., ref. 19, s. 29.
468 2, odst. 4) - 6) Vyhlasky ¢ 496/2004 Sb., o elektronickych podatelndch.
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spisovné, piipadné digitalnim archivu, které predstavuji soucast elektronického
systému spisové sluzby. V nize uvedene tabulce je znazornén piehled datovych
formath tak, jak je definuje vyhlaska ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu

spisové sluzby.

Tabulka €. 2

Podporovane datové formaty elektronické spisové sluzby

Typ dokumentu Datovy format

Staticky textovy dokument Portable Document Format/Archive
Staticky kombinovany textovy a | (PDF/A)

obrazovy dokument

Staticky obrazovy dokument Portable Network Graphics (PNG)
Tagged Image File Format (TIFF)
JPEG File Interchange Format
(JPEG/JFIF)

Dynamicky obrazovy dokument | Moving Picture Experts Group Phase
2 (MPEG-2)

Moving Picture Experts Group

Phase 1 (MPEG)

Graphics Interchange Format (GIF).
Zvukovy dokument Zvukovy kodek MP2 (MPEG-1 Audio
Layer 2)

Zvukovy kodek MP3 (MPEG-1 Audio
Layer 3)

Waveform Audio Format (WAV)
Pulse-Code Modulation (PCM).

Zdroj: Vlastni zpracovani dle § 20 Vyhlasky ¢&. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
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3.1.3 Datové schranky

Problematika datovych schranek je upravena zakonem ¢. 300/2008 Sb.,
0 elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumenti, ktery datovou

schranku definuje jako elektronické ulozisté, které je uréené k:*’

»  "dorucovani organy verejné moci,
" provadeni ukonii Vii¢i organiim verejné moci,
» doddvani dokumentii fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a

pravnickych osob."

Z¥izovéani a spravu datovych schranek ma na starosti Ministerstvo vnitra Ceské
republiky. Datové schranky povinné vyuzivaji organy vefejné moci, na vlastni
Zadost je mohou vyuZivat fyzické osoby, podnikajici fyzické osoby a pravnické
osoby, pficemz podrobné pozadavky pro ziizeni datovych schranek témto

0sob&m upravuje 83 — 5 téhoZ zékona.

Do datové schranky mé ptistup pouze povérend/opravnénd osoba, tzn. fyzicka ¢i
podnikajici fyzicka osoba, pro kterou byla datova schranka ztizena, u pravnické
osoby je to ureny statutarni organ &i vedouci organiza¢ni slozky.*8
Prostfednictvim datové schranky jsou pak zasilany elektronické tfedni listiny

opatfené elektronickym podpisem odesilatele.

3.2 Oznacovani a evidence dokumentu

Subjekty vykondvajici spisovou sluzbu musi zajiStovat i fadnou evidenci
piijatych dokument?.*® Evidenci se rozumi zaznamenani dokumentu v predem
zvolené evidencni pomiicce, kterymi jsou podle zdkona podaci denik nebo

jednaci protokol (viz ptiloha ¢. II) a ptipadné rejstiiky.

478 2 Zdkona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych iikonech a autorizované konverzi dokumentii.
48§ 8, odst. 1) - 3) Zdkona ¢ 300/2008 Sb., o elektronickych vikonech a autorizované konverzi

dokumenti.
49 Dale dle BITTNER, I. a kol., ref. 19, s. 40-41.
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Cilem evidence doru¢ovanych i odesilanych dokumentt je:

= vytvoreni pfehledu o jejich pohybu, obsahu, ptidéleni, obéhu, vytizeni,
uloZeni a vyfazeni,

= poskytnout v redlném case potiebné informace o vyfizované zalezitosti;
evidence je tedy =zakladem fungovani informaéniho systému v

organizaci.

3.2.1 Evidence samostatnych dokumentu

V podacim deniku organizace eviduje v ¢iselném a Casovém poradi vSechny
odeslan¢ a ptijaté dokumenty bez ohledu na jejich dulezitost ¢i oznaceni. Pokud
existuji dokumenty, které nemaji byt pfedmétem evidence, musi byt jejich

seznam soucasti spisového fadu organizace.

Vyhléaska definuje® podaci denik jako "knihu vytvorenou z predem svizanych a
ocislovanych tiskopisii, oznacenou ndzvem urceného piivodce, pro néhoz je
veden, rokem, v néemz je uzivan, a poctem vSech listii". Ptichozi dokumenty se v
deniku eviduji v ¢iselném a Casovém potadi, v némz byly doruc¢eny organizaci.

Konkrétné se v podacim deniku eviduji nasledujici daje:

a) "poradové cislo dokumentu,

b) datum doruceni dokumentu pripadné datum vzniku dokumentu, pokud
Jjde o dokument vznikly z vlastni ¢innosti organizace, pokud jde o datovou
zpravu, je jako doruceni brdan okamZik dostupnosti dokumentu v e-
podatelné,

C) udaje o odesilateli; pokud jde o dokument vznikly vlastni cinnosti
organizace, eviduje se jako ,,vlastni*,

d) cislo jednaci odesilatele, pocet listiu doruceného nebo Vvlastniho
dokumentu a pocet listu priloh nebo pocet svazku priloh, u priloh v
nelistinné podobé jejich pocet a druh,

e) strucny obsah dokumentu,

% Déle dle § 8 Vyhlasky & 283/2014 Sb., kterou se méni vyhlaska & 259/2012 Sb., o
podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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f) oznaceni organizacni jednotky organizace, které byl dokument pridelen,
pripadné jméno zaméstnance v dané organizaci, urceného k vyrizeni
dokumentu,

9) zpusob vyrizeni,

h) den odeslani, pocet listit odesilaného dokumentu a pocet listii priloh nebo
pocet svazkii priloh, u priloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

1) spisovy znak, skartacni znak a skartacni lhita dokumentu nebo rok, v
nemz bude dokument zarazen do skartacniho rizeni, pocet listii nebo jiny
Udaj o rozsahu uloZeného dokumentu,

J) zdznam o vyrazeni ve skartacnim rizeni."

Organizace mize vést evidenci dokumentti v:°?

= pisemné formé, kterd je mozna za predpokladu, Ze ucastnici spisové
sluzby maji pfimy kontakt s podatelnou, tedy i s podacim denikem. To je
vhodné zejména u malych organizaci;

* automatizované formé, coz je vhodné u vétSich organizaci, kde
ucastnici spisové sluzby nemaji piimy kontakt s podatelnou, kterd pak
nema piehled o vyfizovanych spisech a nemtze dodrzovat ustanoveni o
tvorb& spisu. Pfi automatizované evidenci je tfeba mit na paméti, Ze
vdechny evidované udaje jsou elektronicky propojeny s evidovanym
dokumentem ¢i spisem a slouzi k vytvareni jmennych, vécnych, mistnich

rejstiikil pro tvorbu prehledt ¢i pro vyhleddvani dokumentu nebo spisu.

3.2.2 Spisy

Organizace zpravidla spojuje dokumenty, které souvisi s jednou véci, do jednoho
spisu. Ten mizeme tedy charakterizovat jako souborny ufedni dokument k jedné
veci, ktery je tvoten piijatymi nebo vytvorenymi souvisejicimi dokumenty, které
jsou usporadany v chronologickém poradi a vS§echny musi byt oznaeny ur¢enou
spisovou znacku. Spis také musi obsahovat soupis vSech svych soucasti véetné

piiloh a datum, kdy byly do spisu vloZeny.%?

SLBITTNER, I. a kol., ref. 19, s. 42-44,
52 8 17 Zdkona ¢&. 500/2004 Sb., Spravni rdd.
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Fyzické (analogové) dokumenty se spojuji do spisu analogového, elektronické

dokumenty do spisu digitalniho. Dnes v souvislosti se zrovnopravnénim

dokumenttii a stale SirSim vyuzivanim elektronickych dokumentii velmi Casto

dochazi k tvorbé tzv. hybridnich spist, kdy se spojuji oba typy vyse uvedenych

dokumentti a k jejich propojeni se pouziva funkce odkazii.>

Vyhlagka stanovuje tvorbu spisti témito zpisoby: **

a)

b)

spojovanim dokumenti, tj. organizace "novy dokument zaeviduje v
evidenci dokumentu a prideli mu cislo jednaci nebo evidencni Cislo ze
samostatné evidence dokumentii. V evidenci dokumenti se u
predchazejiciho i nového dokumentu nebo spisu poznamenaji vzajemné
odkazy. Soucasti spisu je vzdy soupis viozenych dokumentit nebo spisi s
jejich cisly jednacimi nebo evidencnimi cisly ze samostatné evidence
dokumentit", u elektronickych dokumentl je to pak provedeno

analogicky formou ktizovych odkazi;

pomoci sbérného archu vznikaji spisy tak, Ze dojde k zaevidovani

.....

n_n

doplnéno a Cislo 1. "Dalsi prichozi dokumenty jsou oznacovany
nasledujicim kladnym cislem dle poradi zapisu do sbérného archu a
iniciacni dokument se zaeviduje ve sbérném archu, za cislo jednaci se
doplni pomlcka nebo lomitko a cislo 1. Kazdy dalsi dokument tohoto
spisu dostane ndasledujici kladné cislo podle poradi zapisu do sbérného
archu. Spis se oznacuje spisovou znackou. Metodickou podporu pro
tvorbu a evidenci spisii zajistuje odbor archivni spravy a spisové sluzby

MV."

3.3 Rozdélovani a obéh dokumenti®®

53 § 65, odst. 1) Zdkona ¢ 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych

zakonil.

54 8 12 Vyhlasky ¢ 283/2014 Sb., kterou se méni vyhldska ¢ 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzhy.
S BITTNER, I. a kol., ref. 19, ¢L. 6.
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Dokumenty, které jsou zaevidované v podacim deniku at’ uz fyzickou cestou
nebo elektronicky, jsou dale predavany k vyfizeni pfislusSnému utvaru dané

organizace, nebo konkrétnimu pracovnikovi.

Rozdélovani dokumenti probiha vétSinou vlozenim dokumentu do urcené
schranky ptislusného ttvaru, kterou ma na starosti povéteny pracovnik, nebo je

tento dokument predan pfimo pracovnikovi oproti podpisu v podacim deniku.
Zpusob predadvani miize probihat:

a) fyzickou cestou, kdy je piebirani dokumentt realizovano oproti podpisu
nebo s pomoci tzv. Sifry ¢i zkratky jména, které se uvadeji do podaciho
deniku;

b) elektronickou cestou, ktera vyuziva principu zadani kodu daného
pracovnika z kladvesnice nebo elektronicky citelnych kodi, kterym je
dokument opatifen. Snimace elektronickych koédi ma k dispozici

podatelna ¢i ur€eni pracovnici spisovny.
Elektronicky kod mtze mit podobu:

= ¢arového kodu, coz je nejjednodussi a nejrychlejsi varianta,
» identifika¢ni karty s magnetickym prouzkem a identifikacnimi udaji
vlastnika karty,

» identifika¢ni karty s ¢ipem a identifikaénimi tidaji vlastnika karty.

Pokud organizace ptidéluje identifikacni karty, musi o nich vést evidenci a v
souvislosti s rozdélovanim dokumentim slouzi priméarné k piebirani dokumentt
v podatelné, pfedavani dalSim pracovnikim, ke vstupiim do objektu, spisovny,

atd.

Obéhem dokumenti je mySleno pohyb dokumentl uvnitf samotné organizace,
tzn. jejich piid€lovani, postupovani nebo predavani mezi jednotlivymi Gtvary a
pracovniky. Vzdy musi byt zabezpedena prikaznost a sledovani v procesu
prebirani a ptedavani dokumentt, kterd umoznuje zachytit jmenovitou a casovou
manipulaci s dokumenty. V pisemné formé je ob&h dokumentu mozné
zkontrolovat napt. v referatniku ¢i spisové obalce, v automatizované formé je

ob&h mozné zjistit z "historie" dokumentu v informa¢nim systému.
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Obéh dokumentt musi byt dle Bittnera a kol. "pravidelny, pruzny, bezpecny a
hospodarny" a jeho organizace je zakladni soucasti efektivniho informaéniho

systému dané organizace.

Zpusob rozdélovani i obé¢hu dokumenti at’ uz pisemnou nebo elektronickou
formou musi byt popsan ve spisovém fadu, pfi¢emz je piipustnd kombinace obou
variant. Ta ma nejcastéji podobu pievedeni fyzického dokumentu do
elektronické podoby, coz ovSem piedpokladd tadné uschovani originalu na

predem urceném miste.

3.4 Vyrizovani dokumenti

Pod pojmem vytizeni dokumentu®® je mozné chapat "nacisto opsané a k odeslini
pripravené uredni vyrizeni ¢i rozhodnuti" a ptedstavuje zavrSeni c¢innosti
organizace. Dokumenty musi byt vyfizovany samostatn¢ a v souladu se

zédvaznymi predpisy, hospodarné, jednotné a rychle.

Dokumenty vzdy vyfizuje k tomu urCeny pracovnik, ktery je zaroven
zodpovédny za dodrZeni terminu vyfizeni zaleZitosti, ktery se zpravidla
stanovuje vnitinim pfedpisem nebo individudlnim pokynem. Pii vyfizovani

dokumentt je dilezita:

* vécna sprdavnost, kterd je odvozenad od znalosti a odbornosti daného
vykonavatele,

» pravni prikaznost, kterd se nejlépe provadi u pisemnych dokument, ale
1ze s pomoci elektronického podpisu provést 1 v informacnim systému

dané organizace.

Pokud dojde k vyfizeni dokumentu,®” uéini o tom povéfend osoba zdznam v
evidenci dokumentti bud’ pisemnou formou (oznacenim na daném dokumentu),
nebo elektronickym potvrzenim v systému a vyfizenému dokumentu je ptidélen

spisovy a skartacni znak a odpovidajici skartacni lhtta.

% Déle dle BITTNER, I. a kol., ref. 19, s. 63-64.
578 10 Vyhldsky & 283/2014 Sb., kterou se méni vyhlaska & 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzhy.
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Pomoci spisového znaku jsou dokumenty selektovany do skupin v zavislosti na
jejich obsahu a umoziuji zejména v elektronickém informacnim systému
kvalitni systematizaci a usnadnéni vyhledavani informaci. Spisové znaky jsou

urceny spisovym a skartatnim fadem organizace.

Skartaéni znak definuje hodnotu dokumentu a zptsob naklddani s dokumentem
ve skartatnim fizeni. Dokument mliZze v ramci posuzovani piedstavovat trvalou
hodnotu, docasnou hodnotu (bude doporucen ke skartaci), ptipadné se o hodnoté

rozhodne ve skarta¢nim fizeni.

Skartacni lhiita se vyjadfuje ¢islem uvedenym za skartacnim znakem a za¢ina
bézet v rozhodném okamziku, ktery je stanoven organizaci. Pocita se na celé

roky pocinaje 1. lednem roku nasledujiciho po roce rozhodného okamziku.

3.5 Vyhotovovani a podepisovani dokumenti

Dokument, ktery je organizaci vytvoien a pfipraven k odeslani, ma pfedem dané
nalezitosti podle vyhlasky ¢. 191/2009 Sh., o podrobnostech vykonu spisove

sluzby: 8

= zahlavi s uvedenim ndzvu, sidla ¢i jiné identifikacni adresy organizace,

= (islo jednaci dokumentu (odesilatele), nebo eviden¢ni Ccislo ze
samostatné evidence dokumentt,

= datum podpisu dokumentu,

» pocet piiloh a pocet listl ¢i svazku piiloh (jde-li 0 analogovy dokument),
pocet listi dokumentu (jde-li o dokument v digitalni podob¢),

» jméno a funkce, piipadné sluzebni cCislo, fyzické osoby povérené

podpisem dokumentu.

Podminky podepisovani dokumentd jak v elektronické tak analogové formé
stanovuje spisovy fad dané organizace. Ta je povinna vést evidenci ufednich
razitek s identifikaci osob, jimZ byla razitka ptidélena. Stejn¢ tak organizace

eviduje kvalifikované certifikdty, které byly vydany akreditovanymi

% 8§ 16 a 17 Vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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poskytovateli, a které slouzi pro funkénost elektronickych podpisti. Predmétem

evidence je:

= (islo certifikatu,

= pocatek a konec platnosti certifikatu,

» datum, diivod a heslo pro zneplatnéni certifikatu,
* Udaje o kvalifikovaném poskytovateli certifikatu,

» identifikace uzivatele opravnéného k drzeni certifikatu.

3.6 Odesilani dokumentu

Odesilani dokumentfl v organizaci probiha prostfednictvim:®®

a) vypravny, kde se odesilany dokument v analogové podobé opatiuje
potiebnymi nélezitostmi k odeslani. Pracovnik, ktery je zodpovédny za
vypravovani dokumentli, ma na starosti kontrolu formalnich naleZzitosti
dokument, zaznam v podacim deniku a samotné fyzické predani. Provoz
vypravny se fidi spisovym tadem.

b) elektronické podatelny nebo elektronicke vypravny,

c) datove schranky.

3.7 Ukladani dokumentu

Ukladani dokumenti® je v podstaté uzavieni celého cyklu pracovnich ukoni
spojenych s dokumenty. Je etapou, kdy ulozené dokumenty vyckavaji na

vyprSeni skartacni lhity a kdy se stanou pfedmétem skartacniho fizeni.

Pti ukladani dokumentt je tfeba dbat na to, aby:

% § 18 Vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
60 Dale dle BITTNER, I. a kol., ref. 19, ¢L. 9.
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= dokumenty byly organiza¢né a prostorove ulozeny tak, aby byly vzdy co
nejrychleji dosazitelné,

» v ramci spisovych a ukladdacich znacek byl zvolen takovy systém, ktery
zohledni hlediska nejcastéjsiho vyhledavani informaci v dokumentech,

= prostor spisovny byl zvolen a navrzen s ohledem na bezpecnost

dokumentu

3.7.1 Ukladani dle spisového radu

Dokumenty jsou ukladany zplisobem urenym ve spisovém fadu, a to zpravidla
v ukladacich jednotkach (svazek, poradac), které umoznuji uloZeni uzavienych
spisl a oznaceni ndzvu Utvaru, spisové znacky, skarta¢niho znaku a lhity, atd.

Organizace muze dle svych dispozic vést:

Centralizovanou spisovnu, cozZ je nejlepSi moznost pro pohotove vyhledavani
listinnych dokumentt, protoze umoziuje ulozeni spisti a dokumentti na jednom

misté v dané organizaci.

Decentralizovanou spisovnu (nebo také spravni archiv), ktera se hodi pro
organizace, které z kapacitnich dtivodti musi spisy ukladat na jiné, k tomu ur¢ené
misto, zpravidla v geografické blizkosti sidla organizace. Jsou zde zpravidla
ulozeny spisy s delsi skartacni lhlitou, coz je typické napf. pro ministerstva a
podobné dllezité organy statni spravy.

Ulozisté datovych zprav, ktera jsou ziizovéna jako soudast elektronické

podatelny a ukladaji se zde datove zpravy ve formatu, v jakém byly odeslany

soucasné s elektronickym podpisem, byl-li pfipojen.

3.7.2 Digitalni archivace

S vykonem elektronickeé spisove sluzby v poslednim stadiu Gzce souvisi i proces
digitalni archivace,®® kterd ma za kol zajistit srozumitelnost, autenti¢nost a

Citelnost elektronickych dokumentti v dlouhodobém horizontu. Existence

1 KUNSTOVA, R,, ref. 30, s. 112.
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elektronickych dokumentt je nejvice ohrozena fyzickou a chemickou degradaci
nosicl, tedy zastaravanim technologii a formatd, poruchami hardwaru, vypadky
elektfiny, atd. Proto jsou organizace povinné pii digitalni archivaci zajistit a
zaruc¢it neménnost dokumentu po celou dobu archivace, a pokud to neni mozné,

je nutné zajistit vyhradn¢ listinnou archivaci.

Pro organizace mé vedeni digitalniho archivu nespornou vyhodu v rychlosti
vyhledavani informaci a také Uspory jinak vynaloZené na najem skladovacich
prostor pro vedeni listinnych archivii. Zdkonem akceptované vystupni datové

formaty digitalnich dokumentii jsou PDF/A, PNG a TIFF.

3.7.3 Narodni digitalni archiv

Forma digitalni archivace byla v systému spisové sluzby veiejné spravy v Ceské
republice institucionalizovdna dne 9. tinora 2011 prostfednictvim projektu
Narodniho digitalniho archivu, ktery vznikl v rdmci sluZzeb e-Governmentu.
Projekt mél s vyuzitim modernich a inovativnich technologii zefektivnit ¢innosti
souvisejici s bezpecnym uchovanim a zajiSténim trvanlivosti elektronickych
dokumentd a zajistit také pohodlny ptistup vefejnosti k ulozenym informacim.
Ulozené archivalie mély byt dostupné v kratkém case a z kteréhokoliv mista
formou vzdaleného pfistupu. Vetejna sprava tak reagovala na nartst podilu

elektronickych dokumentti ze strany vefejné spravy i soukromého sektoru.?

Vytvoreni Narodniho digitadlniho archivu bylo doprovazeno vytvofenim
"narodniho portalu”,® coz je informaéni systém uréeny pro piistup ke sluzbam

digitalniho archivu a také k piijmu digitalnich archivalii.

3.8 Vyrazovani dokumenti a skartacni rizeni

62 NOVAK, P.: Ministerstvo vnitra zahajilo projekt Narodni digitalni archiv. Ministerstvo
vnitra [online]. 2015.

63 818b, odst. 3) Zakona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zdkonii.
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Dle zékona jsou pfedmétem skartaéniho fizeni vSechny dokumenty, jimz
uplynula skartacni lhita. Jinymi slovy, zddné dokumenty, které organizace

eviduje, nesmé&ji byt zni¢eny bez fadného skarta¢niho fizeni.®

Pokud jsou dokumenty vedeny v elektronické podobé a nelze je pievést do
podoby pisemné (tisténé), musi byt predlozeny na typizovanych nosicich a ve

formatu ¢itelném dostupnymi editory &i prehravaci.®®

Zpusob a pribeh skartacniho fizeni je stanoven ve skartatnim fadu a planu
organizace a Ucastni se ho tzv. posuzovatel skarta¢nich operaci nebo povérena
osoba, ktera vybere a provéri archivalie ur€ené ke skartaci dle seznamu, ktery
pfedem pfipravi organizace. Jakmile posuzovatel provede kontrolu, sepise
protokol o provedeném skartacnim fizeni, sepiSe seznam skartovanych
dokumentd, vyda souhlas s jejich zni¢enim a to také zabezpe¢i. Pod pojmem
zni¢eni mame na mysli stav, kdy je znemoZznéna rekonstrukce a identifikace

obsahu dokument.%®

64§ 20 a 21 Vyhlasky ¢ 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
8 BITTNER, 1. a kol., ref. 30, s. 87-88.
66 8§ 17 a 18 Vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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PRAKTICKA CAST

4. SPISOVA SLUZBA MINISTERSTVA VNITRA

V nasledujici kapitole jsou teoretické poznatky tykajici se spisové sluzby
aplikovany na referenénim modelu spisové sluzby Ministerstva vnitra Ceské
republiky. V kapitolach je kratce shrnuta ptsobnost Ministerstva jako organu
statni spravy, jsou zde uvedeny zékladni nastroje a metodika, které Ministerstvo
vyuZiva pro vykon (elektronické) spisové sluzby. Dale vyznamné milniky ve
vyvoji elektronické spisové sluzby, které vedly az k soucasné podobé
vyuzivaného informa¢niho systému, ktery bude popisovan. Zavérem bude

VVVVVV

sluzby jako celku.

4.1 Pasobnost Ministerstva vnitra Ceské republiky

Ministerstvo vnitra Ceské republiky funguje jako samostatny organ od 1. ledna
1993, tedy svou ¢&innost zapocalo souasné se vznikem samostatné Ceské
republiky, kdy v plném rozsahu ptevzalo ptsobnost tehdejsiho Federalniho

ministerstva vnitra.
Piisobnost Ministerstva vnitra Ceské republiky je upravena:

a) § 44 Zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢é a o zméné
nekterych zakond,
b) § 12 Zakona &. 122/1997 Sb., Ceské narodni rady o ziizeni ministerstev a

jinych ustiednich organt statni spravy Ceské republiky.

Dle ustanoveni téchto zakon Ministerstvo vnitra funguje jako ustfedni organ

statni spravy pro vykon vnitinich véci statu, zejmena v oblastech:

= vefejny poradek a bezpecnost,
= evidence obyvatel, vedeni matrik, sprava obcanskych prikazi, cestovnich
dokladu atd.,

= vefejné sbirky a archivnictvi,
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* {zemni ¢lenéni statu, udrzovani statnich hranic, statni tajemstvi a statni

symboly.

Ministerstvo vnitra ma stejné jako ostatni organy vetfejné moci podle zakona

povinnost vést elektronickou formu spisové sluzby.®’

4.2 VVyuzivané metodiky

Ministerstvo vnitra dne 30. ¢ervna 2014 vydalo Metodicky navod pro kontrolu
vykonu spisové sluzby vedené prostiednictvim elektronického systému
spisové sluzby u veiejnopravnich pivodcia. Ten ma sladit konkrétni prvky a
poZadavky na vykon elektronické spisové sluzby se zadkonem danymi parametry,
zejména co se tyCe zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o
zméné nékterych zékond a vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby.

Metodicky navod je koncipovan jako soubor otazek a odpovédi, ktery se odviji
od pozadavkl vySe uvedenych zakonl a je uren veiejnopravnim ptvodcim,
ktefi si potfebuji ovefit, ze jimi vykonavana spisova sluzba je v souladu s platnou
pravni Upravou. Také jej vyuZivaji kontrolni organy jako podklad pro vykon
kontroly provozovani spisové sluzby u vybranych ptuvodct. Kontrolnimi organy
jsou napft. Statni oblastni archiv, Ministerstvo vnitra, Nejvyssi kontrolni ufad,

Narodni archiv, atd.®

Ministr vnitra v roce 2008 vydal nafizeni, kterym byl stanoven Spisovy a
skarta¢ni ¥ad Ministerstva vnitra.®® Ten stanovil zakladni pravidla spojena
s nakladanim s dokumenty v prabéhu jejich Zzivotniho cyklu tak, jak byly
vymezeny v kapitole ¢. 3 (tedy pravidla pro pfijem, evidenci, rozdélovani,
pfid¢lovani, ob¢h, vyfizovani, podepisovani, odesilani, ukladani dokumentl a

V tomto ptipad¢ 1 zapijCovani, kopirovani a jazykové preklady).

67 8 63, odst. 2) Zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zdkonii.
88 Ministerstvo vnitra CR: Metodicky navod pro kontrolu vykonu spisové sluzby vedené

prostirednictvim elektronického systému spisové sluzby u verejnoprdavnich piivodcii [online]. 30.
6.2014,s. 3.
8 Naiizeni Ministra vnitra &. 5/2008, Spisovy a skartacéni 7ad.
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Spisovy a skartaéni fad dale teSi pravidla spojena s manipulaci s razitky,
pecetidly a pecetitky. Skartacni fad jako soucdst nafizeni potom fesi podobny
postup v pribéhu skartatniho fizeni a také skartacni lhuty liSici se podle

jednotlivych typi dokumentt.

4.3 Etapy vyvoje spisové sluzby Ministerstva vnitra

V kapitole 2.1 byly uvedeny rozdily v analogové a digitalni podob¢é dokument,
se kterymi spisova sluzba operuje. Také u vykonu spisové sluzby Ministerstva
vnitra je mozné sledovat proces ve sloZeni zpracovavanych dokumentd, kde
ptvodni listinnou formu dokumentl a souvisejici agendu postupné vystiidaly
rizné typy sofistikovanéjsich informaénich systémi.’® NiZze jsou uvedeny
zakladni etapy vyvoje, které byly urcujici pro nynéj$i podobu vykonu
elektronické spisové sluzby Ministerstva vnitra.

4.3.1 Roky 1993-2006

Zhruba do r. 2006 byla spisova sluzba vykonavana v analogové formé, tedy
prostfednictvim podatelen a podacich deniki, resp. konkrétné §lo o tzv. listinné
protokoly. Ministerstvo mélo k dispozici na vSech svych podacich mistech v
jednotlivych utvarech asi 50 podacich denikti v listinné form¢. Podaci deniky
jsme si ve zvlastni kapitole definovali jako primarni eviden¢ni nastroj. Vedeni
téchto denikl vychdzelo z piislusné legislativy. Diky rozvoji e-Governemtu v
systému vefejné spravy bylo nutné piistoupit k postupné zmén¢ jak ve vykonu

samotné vefejné spravy, tak souvisejici spisove sluzby.

0 Dale dle KOLAROVA, J.: Spisovd sluzba ve statni spravé: Tvorba hybridnich spisii a
nakladani s nimi [online]. Hradec Kralové, 2015.
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4.3.2 Roky 2007-2008

Od roku 2007 se zacalo intenzivnéji pracovat na elektronizaci systému spisové

sluzby, coz zastitovaly zejména tyto dva odbory:

= QOdbor archivni spravy a spisové sluzby Ministerstva vnitra, ktery mél na
starosti metodiku,
»  Odbor centralnich informacnich systému Ministerstva vnitra, ktery mél

na starosti ¢ast technickou.

V roce 2007 bylo pftijato rozhodnuti o implementaci softwaru, ktery zajiStoval
postupnou konverzi analogové formy spisové sluzby do podoby elektronické.
Na zacatku roku 2008 mél byt také spustén jednotny informacéni systém pro

elektronické vedeni spisové sluzby ve spolupraci se spol. Gordic, s. r. 0.

Elektronicky systém spisové sluzby byl pilotné (zkusebn¢) spustén 2. ledna 2008
a vsechny listinné protokoly (podaci deniky) byly nahrazeny centrdlnim
informacnim systémem, jenz pokryl zékladni evidenci dokumentli ve vSech

Utvarech Ministerstva vnitra.

Samoziejmosti bylo dikladné metodické a technické proskoleni vSech
zaméstnanctl, kteif méli se systémem spisové sluzby pracovat. Skoleni probihala
i formou mentoringu, tzn. zkusSengjsi zaméstnanci, ptredavali know-how
za¢ate&nikiim. Skoleni zastituje zejména Odbor archivni spravy a spisové sluzby

Ministerstva vnitra.

Intranetova sit’ Ministerstva vnitra zpfistupiiuje vSem zaméstnancim zvlastni
sekci vénovanou elektronické spisové sluzbé, kde jsou zvetejnovany vSechny
souvisejici informace, materialy, aktuality, dale pak je zde k nalezeni Skolici a
vzdélavaci systém, kde jsou k nalezeni instruktazni videa a soubory testovacich

otazek zamétené na praktickou praci se systémem elektronické spisové sluzby.

Na intranetovych strankach také existuje seznam odbornych zaméstnanct z
Odboru archivni spravy a spisové sluzby Ministerstva vnitra, ktefi jsou povéfeni
mentoringem a poskytovanim metodické pomoci pifimo na misté u konkrétnich

osob na Ministerstvu.
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4.3.3 Roky 2009-2012

Na jafe roku 2009 byl na zvolenych Gtvarech Ministerstva vnitra "ostie" spustén
elektronicky systém spisové sluzby. Soucasné s tim byla ve stejném roce zfizena
telefonicka podpora metodiky prace se systemem formou ,,help* linky. Tu mé&li
na starosti opét pracovnici Odboru archivni spravy a spisové sluzby Ministerstva

vnitra.

V Cervnu roku 2009 zacala v systému spisové sluzby fungovat elektronicka
podatelna a zaroven byl spustén i elektronicky obéh pfedem zvolenych typa
dokumentd. Vylouceny byly napf. dokumenty s citlivymi a tajnymi
informacemi, které byly prostfednictvim odbori Ministerstva vnitra evidovany

dle vnitinich predpist analogovou formou v podacich denicich.

V souvislosti s u¢innosti zdkona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a
autorizované konverzi dokumentli byla na podzim r. 2009 oteviena a
zptistupnéna datova schranka Ministerstva vnitra. Bylo zajiSténo propojeni
jednotlivych informacnich systému datovych schranek prostfednictvim modulu
elektronické podatelny v sidle centralni podatelny Ministerstva. Prostiednictvim
informa¢niho systému datovych schranek tak mohly byt poprve datové zpravy
pfijimany elektronickou cestou do elektronického systému spisové sluzby

Ministerstva vnitra.

Na podzim roku 2009 tak Ministerstvo v podstaté pieslo na plnohodnotnou
formu elektronické komunikace prostiednictvim fungujictho systému

elektronické spisové sluzby a datové schranky.

V dalSim obdobi az do roku 2012 byl elektronicky systém spisové sluzby
nekolikrat doplnén o dalsi funkéni prvky vedouci k zefektivnéni v manipulaci s
digitalnimi dokumenty a zjednoduseni uzivatelské prace. Na jaie roku 2010 byl
v systému spisové sluzby testovan novy modul, ktery mél umoznit
autorizovanou konverzi z tfedni moci. Slo o tzv. registr autorizovanych konverzi
a pro tento ucel byla na centralni podatelné¢ Ministerstva vnitra uvedena do

provozu skenovaci zafizeni.
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4.4 Elektronicky systém GINIS

Ministerstvo vnitra v roku 2009 uzavielo smlouvu’* se spol. Gordic spol. sr. 0.,
ktera méla zajistit odpovidajici systém pro elektronickou spisovou sluzbu. Jeji
informacni systém GINIS byl pak dle Pokynu ministra vnitra ¢. 38/2009
z kvétna 2009 ustanoven jako hlavni prostfedek pro vykon elektronické spisové

sluzby v souladu se znénim Spisového a skartaéniho fadu Ministerstva vnitra.

Spole¢nost Gordic, S. r. 0. systém elektronické sluzby mimo jiné spravuje i
dal$im ¢eskym ministerstviim, Spravé Prazského hradu a Kanceléii prezidenta
republiky, Utadu pro ochranu hospodaiské soutéze a dal§im podobnym
institucim. Hlavni myslenkou spolecnosti je zajisténi efektivniho vykonu
vefejné spravy prostiednictvim vykonné, spravedlivé a ohleduplné sluzby

obcanovi.

V tabulce ¢. 1 bylo uvedeno, ze pro vybér spravného systému pro vykon spisové
sluzby je nezbytna identifikace vstupnich pozadavki a procest, které ma
elektronicky systém zohlednit, aby fungoval spravné. To se spol. Gordic, s. r. 0.

snazila dodrZet nasledujicim postupem v navrhu projektu:

1) analyza procesu a legislativy,

2) studie proveditelnosti a projekt piipravy,

3) financovani, propagace,

4) ptipravné procesy a tvorba zadani projektu dle platné legislativy,

5) analyza, vyvoj a implementace systému zaloZzend na odbornosti a
zkuSenosti,

6) pilotni provoz, ktery oveii splnéni zadani a provedeni zatézovych testi
(pozn.: to na Ministerstvu vnitra prob&hlo v r. 2008),

7) spusténi provozu

(pozn.: systém byl na Ministerstvu pIné spustén v r. 2009).

Projekt elektronické spisové sluzby je nyni pIn¢€ funk¢ni a zajist'uje elektronizaci

vykonu vSech agend resortu Ministerstva vnitra. Jeho hlavnimi rysy jsou:

1 Dale dle Ministerstvo vnitra: Systém GINIS jako akcelerdtor kvality vykonu verejné spravy
[online]. 10. 2. 2010.
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automatické napojeni na informac¢ni systém datové schranky,
automatizovana distribuce elektronickych dokumentt ze systému datové
schranky,

uplny vykon spisové sluzby, tedy rovnocennost elektronickych
dokument s listinnymi,

umoziuje zpracovat dokumenty ve vSech fazich Zivotniho cyklu,
schopnost systému jednoznacné identifikovat a dohledavat dokumenty a
zjistovat jednoznacnou odpoveédnost za dany dokument,

umoznuje podporovat transparentni a méfitelny vykon vSech agend

Ministerstva vnitra.

Pokyn ministra vnitra ¢. 38/2009 mimo jiné také nafizoval, aby na kazdém

odboru ministerstva byli k dispozici minimaln¢ dva zkuSeni uZivatelé systému k

zajisténi uzivatelské podpory pro nové uzivatele systému. Archivni a spisovy

odbor mél také zajistit pribézné doskolovani zameéstnanctli, aktualizaci

metodiky, provoz podptirné ,,help* linky, atd.

Pozadavky a zakladni principy systému, které se odviji zejména od Spisoveho

a skarta¢niho fadu Ministerstva vnitra a platné legislativy, jsou:

jednoznacna identifikace, tedy pfid¢leni carového kodu kazdému
dokumentu, at’ uz v analogové, tak v digitalni podob€. U analogové
formy jde o prosté nalepeni vygenerovaného kodu, u elektronického
dokumentu k ptidéleni kodu dojde po kontrole Ccitelnosti, kontrole
antivirovym programem a ovéfeni podpisu.

zachyceni pohybu dokumentu, tedy kazda etapa pohybu dokumentu je
doprovdzena zdznamem o Case a podpisem preddvajici a piebirajici
strany.

centralizace spisové sluzby, ktera umoziuje fungovani centrélni
databaze dokumentt, resp. jednoho elektronického podaciho deniku, kde

jsou evidovany jak analogove, tak digitalni dokumenty.

4.5 Zivotni cyklus dokumenti v elektronické spisové sluzbé

Ministerstva vnitra
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Nasledujici ¢4st’? bude zaméiena na popis fungovani elektronického systému
spisové sluzby Ministerstva vnitra jako referen¢niho subjektu, pfi¢emz budou
aplikovany teoretické informace z kapitoly ¢. 3. Listinné formé spisové sluzby
se bude tato ¢ast bakalaiské prace vénovat velmi okrajové a jen pro uplnost v
nékterych etapach zivotniho cyklu dokumentd, protoze jinak by prace ztratila na

ptehlednosti a ucelenosti a odbocila by od zvoleného cile.

45.1 Prijem dokumenti

Dokumenty jsou Ministerstvu doruCovany do centralni podatelny, dil¢ich
podatelen, e-podatelny ¢i datové schranky v digitalni nebo listinné podobé

témito zplsoby:
a) "drzitelem poStovni licence,
b) kuryrni sluzbou Ministerstva,
¢) osobne,
d) telefaxem,

e) pomoci prostiedki informacnich a komunikacnich technologii (napr.

e-mail)".

Jsou-li dokumenty piijimdny v analogové podobé¢, je podatelna povinna
zkontrolovat zasilku jako celek, tedy z hlediska neporusenosti a bezpecnosti
prostiednictvim rentgenového zafizeni a zésilku pfijmout proti podpisu v knize
dorucenych dokumentti. Poté pracovnik podatelny zasilku oznaci, zkontroluje
formalni nalezitosti a zaregistruje ji do systemu GINIS. Dale je pak dokument
pridélen ur¢enému odboru Ministerstva opét proti podpisu v predavacim

protokolu.

Hlavni roli ve spravé analogovych dokumentd ma centralni podatelna
Ministerstva vnitra, ktera zajistuje veskery obéh dokumentt na tizemi Ceské

republiky. Ministerstvo v pfipad¢ manipulace s analogovymi dokumenty pracuje

72 Kapitola zpracovana dle Narizeni Ministra vnitra é& 5/2008, Spisovy a skartacni Fad (interni
dokument).
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v souladu s vyhlaskou,” kdyz usiluje o maximdlni ptevoditelnost do
elektronické podoby. Jsou-li nékteré dokumenty obtizné pievoditelné do
digitalni podoby, jsou alespoii pofizovany do informacniho systému
prostiednictvim skeneru, pokud to jejich format ¢i rozsah dovoli. Nékteré listiny,
napf. mapy, petice, uzemni plany, jsou do elektronické podoby pievoditelné

velmi obtizné.

Vsechny dokumenty jsou do elektronické podoby pfevadény ve formatu PDF

tak, jak pozaduje legislativa.’

Digitalni dokumenty, resp. datové zpravy, jsou dorucovany prostiednictvim
technickych nosici dat, informac¢nich a komunikacnich technologii

(elektronickou postou) a zejména pak prostiednictvim datové schranky.

Systém datovych schranek jednotlivé datové zpravy zaregistruje a nasledné jim
pfideli identifikacni ¢islo. Odesilatel datové zpravy tak mé piehled o stavu
vyfizeni jeho poZadavku, navic kazdy uZivatel datové schranky je dle pravidel
povinen sledovat pritbézné jeji stav. Pfijem datovych zprav je nezavisly na
fungovani listinnych podatelen, je v provozu nepietrzité. Elektronické
dokumenty jsou pii pfijmu oznacovany elektronickym podacim razitkem se
zakonnymi naleZitostmi.

Pokud je datovd zprava doru€end libovolnym elektronickym komunikaénim
kanalem systémem pfijata, je podrobena kontrole antivirovym programem,
dojde k ovéfeni elektronickych podpisi, piipadné jinych forem autorizace,
systém zkontroluje nezdvadnost obsahu. Pokud je vSe v pofadku, datova zprava
je zaregistrovana, je ji prifazeno identifikacni ¢islo a je dale distribuovana na
urceny odbor Ministerstva vnitra. Tyto procesy se d¢ji automaticky bez zasahu

lidského faktoru.

3§ 4, odst. 2) Vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
74 8§ 23, odst. 2) tamtéz.
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Obrazek €. 2

Priklad prijaté datové zpravy

Informace o deorufeni datové zpravy.
Tato zprava je automaticky generovana, neodpovidejte na ni, prosim.

Ministerstve vnitra potvrzuje, Ze Va%e datova zprava:

oznatena (charakteristika) cbsahu zpravy: Dotaz k archivnimu Véstniku MVCRE,
byla dorufena na elektronickou adresu podatelny Ministerstwa wnitra

na adresu el. podatelny - posta@mvcr.cz,

dne 12.1.2016 05:54:05

a byla oznafena identifikatorem dokumentu MVCRX02ZRWLSZ.

Tato zprava potwvrzujici doruéeni datové zpravy neni potvrzenim splnéni
naleZitosti podani podle jinych pravnich pfedpisi. Pokud bude zjisténo,

Ze datova zprava v tomto smyslu nema pfedepsané naleZitosti nebo trpi-1i
jinymi vadami, pomiZe Vam Ministerstwvo vnitra zjisténé nedostatky identifi-
kovat; v tomto pfipadé budete wyzvan k jejich odstranéni, k éemuZ Vam bude
poskytnuta pfiméfena lhita.

Ministerstwve wnitra

Zdroj: Vlastni e-mailova korespondence s e-podatelnou Ministerstvem vnitra CR.

45.2 Evidence a obéh dokumentu

Jak bylo naznaceno vySe, dokumenty jsou v maximalni mozné mife

centralizované do elektronického systému  spisové sluzby GINIS

prostiednictvim registrace datovych zprav a také pomoci prevodu analogovych

dokumentt na digitalni.

Zapis dokumentu vzdy obsahuje prvotni identifikator dokumentu, datum

pievzeti, ¢islo jednaci odesilatele dokumentu, je-li uvedeno, ndzev utvaru

Ministerstva, kterému byl dokument pfedan. Dokumenty jsou v chronologickém

potadi dle toho, jak byly podatelnou pfiijaty, registrovany do elektronického

jednaciho protokolu. Zaméstnanec povéieny evidenci jednaciho protokolu,

wewvr

zapisuje tyto nejdulezitéjsi udaje:

a)
b)

c)

d)

oznaceni Ministerstva (,,MV*),

potadové ¢islo zapisu dokumentu v jednacim protokolu,

bliz8i oznaceni utvaru ministerstva (maximaln¢ 4 alfanumerické znaky),
bliz§i oznacCeni dalSiho eviden¢niho mista utvaru (napf. na drovni
odd¢€leni, maximaln¢ jeden alfanumericky znak),

oznaceni roku, v némz je dokument evidovéan, ve Ctyfmistné podobé

(XXXX).
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V systétmu se pak dokumenty pomoci identifika¢nich ¢&isel pfifazuji do
jednotlivych spisii a povéfeni zaméstnanci maji moznost s témito dokumenty
pracovat dle internich pravidel Ministerstva. Systém umoziuje fulltextové
vyhledavani, zpftistupiiuje historii nakladani s dokumenty, umoziuje rychly
prevod dokumenti mezi odbory, takZe je jasné, Ze systém elektronické spisové

sluzby znamena znatelnou tsporu ¢asu oproti fyzické manipulaci s dokumenty.

Kazdy dokument ¢i spis je ve spravé povéren¢ho zameéstnance, dokud nedojde k
uzavieni ptipadu. V systému Ize uzavtit pouze kompletni spis a na zakladé toho

startuje skartacni lhtita dnem 1. ledna nasledujiciho roku po uzavieni spisu.

Elektronické dokumenty jsou tedy zaevidovany s pomoci jednozna¢ného
identifikatoru a elektronickeho podaciho razitka. Dale Ministerstvo vyuZiva tzv.
referatnik (viz pfiloha ¢. III), coZ je elektronicka Sablona, ktera umozni zaznam
zékladnich tidajii o dokumentu a navrhuje zptsob jeho vyfizeni a ulozeni. Takto
evidovany elektronicky dokument se dale odesild pfislusnému ttvaru
Ministerstva k dal§imu vyfizeni a uini se o tom zadznam v elektronickém

jednacim protokolu. Dalsi kolobéh dokumentl zajistuje informacni systém

GINIS.

4.5.3 Vyrizovani a podepisovani dokumenti

Vytizenim dokumentu se pro ucely Ministerstva vnitra rozumi "vyrizeni véci
prostiredky informacnich a komunikacnich technologii nebo listinnou formou ci
ustne." Dokumenty jsou vyfizovany v co nejkratsi lhit€ s vyuzitim interniho

oznacenti:

= "Blesk", které musi byt vyfizeny okamzité po pfijeti v podatelné,
= "Pilné", které maji ptid¢leny termin vyfizeni,
» Ostatni, které se vyfizuji v co nejkratsi huté, ale ta neni pevné stanovena

(maximalni doba je 30 dnt1).

Vytizovani elektronickych dokumenti v systému funguje vétSinou
prostiednictvim referatnikti, kam zaméstnanci pfipisuji stavy vytizeni, ptipadné

dalSi pokyny a zadosti o dal$i stanoviska. K vyfizenému dokumentu je pak
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pfipojeno elektronické podaci razitko a ten je pak odeslan prostfednictvim
prostfedkit informacnich a komunikacnich technologii. Dokumenty jsou
podepisovany standardné pomoci zarueného elektronického podpisu a

kvalifikovaného ¢asového razitka ¢i elektronickou znackou.

45.4 Odesilani a ukladani dokumentu

Odesilani elektronickych dokumentt na odpovidajicich datovych nosic¢ich nebo
v odpovidajicim formétu zajiStuji e-podatelny, pficemz odesilany dokument

musi spliiovat predepsané nalezitosti:

do predmétu zpravy je uvedeno cCislo jednaci ptidélené pii vstupni
evidenci,

» do textu zpravy je umistén odesilany dokument ¢i privodni dopis,

= je pripojen zaruCeny elektronicky podpis Ci elektronicka znacka,

» odeslany dokument je uloZen v informa¢nim systému a je u¢inén zdznam

0 odeslani v jednacim protokolu i referatniku.

Vytizené elektronické dokumenty jsou ukladany v elektronické spisovné véetné
potvrzeni doruceni a ptipojenych podpisi. Museji byt dale zabezpeceny proti
zmeéné nebo zni¢eni az do doby skartaéniho fizeni. Dokumenty jsou také
opatfeny spisovym a skartaénim znakem a je jim piidélena piislusnd skartac¢ni

lhiita.

455 Vyrazovani a skartace

Na Ministerstvu vnitra jsou pfedmétem posledni faze zivota dokumentl jak

analogové, tak digitalni dokumenty.

Skarta¢ni fizeni v ptipad¢ listinnych dokumentii respektuje relevantni zakonnou
upravu a samoziejmé také spisovy a skarta¢ni fad Ministerstva vnitra. V souladu
s 815 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby jsou
dokumenty opatfovany skartaénimi znaky "V", "A", "S" pro jejich dal$i umisténi
(viz ptiloha ¢. IV). Komise (nejméné tiiclennd) tedy stanovi, zda dojde k

prodlouZeni skarta¢ni doby, archivaci, ¢i finalnimu zni¢eni dokumentu.
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U elektronickych dokumentii v systému GINIS zatim jesté k této fazi nedoslo,
protoze je v béhu relativné kratce, ale jiz je planovano pilotovani elektronického
skartacniho fizeni. Princip bude podobny jako u analogovych dokumenti,
tzn., Ze povétena skartatni komise vyhodnoti dany digitalni spis vcetné
dokumentt ur€enych k archivaci pfipadné skartaci, oznaci je vySe uvedenymi

symboly a podle toho dojde k jejich dal§imu umisténi.

4.6 Zhodnoceni fungovani elektronické spisové sluzby

Jak vyplyva z vySe uvedeného textu, vyznamnym milnikem byl pro systém
spisové sluzby Ministerstva vnitra novy elektronicky systém GINIS, ktery m¢l
automatizovat obéh dokumentt ve vSech fazich jejich Zivotniho cyklu. Jak bylo
uvedeno v kapitole 1.3.2., kazdy elektronicky systém spisové sluzby ¢i jakykoliv
jiny informacni systém by mél vzdy zohlednit vstupni pozadavky zadavatele.
Ten by mél definovat vSechny ¢innosti a procesy, které potiebuje automatizovat
a zaroven dodrzet literu zakona, ktery navic piichazi s novymi zménami, coz by
systém téZ mél byt schopen zohlednit. V kapitole vénované elektronickému
systému GINIS, ktery ministerstvo vnitra za¢alo vyuZzivat, bylo zji§téno, Ze byla
provedena velmi dukladna analyza spisové sluzby v prostiedi ministerstva, coz
umoznilo precizni navrh odpovidajiciho systémového rozhrani. Navic systém
nebyl zaveden "najednou" a "naostro", ale ke spousténi dochazelo v etapach a
vyuzival se i tzv. pilotni provoz, ktery pomohl vychytat chyby a neptesnosti ve

fungovani a zaroven umoznil soub&zné zaskolovani zaméstnanct ministerstva.

Elektronizace spisové sluzby logicky vedla jednak k casové, ale 1 k obrovské
nakladové efektivité, i kdyZ i v tomto systému je mozné nalézt jisté¢ tadu
nedostatkti. Mezi hlavni je moZné zafadit to, ze dokumenty nejsou jesté zcela
digitalizované, tj. mnohdy existuji jak v analogové, tak v digitalni podobé€ a tim
padem dochézi k duplicitnim ¢innostem pii manipulaci s dokumenty. Také ne
vSechny dokumenty Ize digitalizovat, jak bylo uvedeno vyse, proto se od listinné
formy dokumentl a souvisejici agendy nedd zcela upustit. Problémy ve
fungovani systému GINIS mohou zcela logicky piisobit i neplanované vypadky,

piipadné nekompetentni a nedostatecné odbornd prace se systémem ze strany
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zameéstnancl, coz se ministerstvo snazi eliminovat prostfednictvim ,,help* linky

urcené piimo pro feSeni problémul a nejasnosti v praci se systémem.

Klady elektronického systému spisové sluzby je mozné nejlépe ilustrovat feci
¢isel, konkrétné na piipadu datovych schranek. Napft. v r. 2011, tedy zhruba za
dva roky fungovéni systému datovych schranek, odeslali jejich uZivatelé celkem
50 miliond datovych zprav. Béhem kazdého pracovniho dne je pak odeslano cca
130 000 datovych zprav a pocet neustale roste. Nejen odesilani, ale také témér
stoprocentni pocet aktivné vyzvedavanych zprav svéd¢i o tom, ze uzivatelé praci
s elektronickym systémem dobfe zvladaji. Navic diky datovym schrankdm
uzivatelé usSetfili oproti listinné komunikaci vice nez pal miliardy K¢, nemluveé

o ¢asové uspore.”

Ministerstvo vnitra datové zpravy pfijima i1 jinymi kandly, zejména pak
elektronickou postou, ale samoziejmé i prostiednictvim Ceské posty ¢&i jinych
kuryrnich sluzeb. Nevyhodou téchto kanalti mize byt zejména to, Ze odesilatel
datové zpravy sice obdrzi potvrzeni o prijeti (pokud je vSe v potadku), ale dale
nema prehled o tom, co se dale s dokumentem déje ¢i za jak dlouho dojde k
vyfizeni, ptipadné kdo danou véc pravé vyfizuje. To by mohlo byt dalSim

podnétem pro zlepSeni systému elektronické spisové sluzby.

Funkcnost elektronického systému spisové sluzby tak, jak byla definovana v
praktické Casti, bylo tedy mozné ovéfit i vlastni korespondenci s Ministerstvem
vnitra (formou e-mailu). Mohlo by se zdat, Ze na jednoduchy dotaz ¢i Zadost by
stacila prostd odpovéd povéfeného zaméstnance ¢i zaslani piilohy s
pozadovanym dokumentem. I v tomto piipadé byla datova zprava (prvotni e-
mail) zaregistrovana jednozna¢nym identifikatorem, viz obrazek €. 2 a nasledna
odpovéd’ byla striktn¢ dle predpisi: pfedmét zpravy obsahoval nazev spisu a
seznam piiloh obsahoval priivodni dopis oznaceny pridélenym ¢arovym kdodem.
Je v8ak moZné si také poloZit otazku, jestli neni systéem az moc komplikovany i
u téchto jednoduchych piipadi. OvSem z pohledu druhé strany, tézko najit

vhodnéjsi formu komunikace, kterd by organizaci zajiStovala centralizaci

S NOVAK, P., SELICHAROVA, M.: Uzivatelé odeslali 50 milionii datovych zprav, usetrili
tak pres 500 milioni korun. Ministerstvo vnitra [online]. 2015.
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elektronickych datovych zprav, které by nezistavaly v e-mailové schrance
jednoho zaméstnance, ale které budou prostfednictvim specifickych prvki
pristupné vSem opravnénym zaméstnancim v centralnim elektronickém

informacnim systému.
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ZAVER

Bakalatska prace se tedy zabyvala elektronickou spisovou sluzbou jako soucasti
vykonu spisové sluzby organy vetejné spravy. Problematika je pomérné obtizné
uchopitelna diky relativné slozité a Casto novelizované legislativé, proto byla
snaha pracovat se dvéma hlavnimi celky - Zivotni cyklus dokumenti a metoda
vybéru a implementace informacniho systému pro vykon elektronické spisové

sluzby.

Bylo zjisténo, Ze digitalizace se promitla do vSech etap Zivotniho cyklu
dokumenti a instituce vefejné spravy jsou diky rozvoji informacnich a
komunikaénich technologii nuceny své vnitini procesy stale vice prizptisobovat
novym typim elektronickych komunika¢nich néstroju, aby tézily jak z poklesu
administrativni a asové zatéze, tak mely moznost kvalitnéjsi a interaktivnéjsi
komunikace s vefejnosti. Je ovSem nutné, aby si kazda organizace sviij
informacni systém dobfe navrhla, Casto ve spolupraci se specializovanymi
agenturami a zohlednila jak legislativni poZadavky, tak sva vlastni pravidla a

kazdodenni ¢innosti, které potfebuje digitalizovat.

Na piikladu Ministerstva vnitra Ceské republiky bylo kromé jednotlivych fazi
zivotniho cyklu dokumentt v elektronické spisové sluzbé poukézano na
postupné narustajici vliv elektronické komunikace ve vykonu spisové sluzby,
ktera vyzadovala zavedeni jednotného a funkéniho informacniho systému, ktery
by vétSinu procest zautomatizoval a umoznil snazsi praci s dokumenty ve vSech
fazich jejich zivotniho cyklu od pfijeti, az po vyfazeni a skartaci. Bylo zjisténo,
ze §lo o ukol na n¢kolik let, nez byl informacni systém (GINIS) plné€ spustén a i

ted’ mé pted sebou nové tkoly.
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Vzor podaciho razitka

Nazev Utvaru ministerstva

Pocet
listd/priloh.........cooee e

Zdroj: Narizeni Ministerstva vnitra ¢. 5/2008, piiloha ¢. 5 (interni dokument).
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Jednaci protokol
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Jednaci protokol - prava ¢ast

Zaslal Vyfizeno-odesldno Ulozeno Skartaéni
Piidéleno podel |spisowy | poéet | znak arok |Zaznam
C.j. | Dne kdo dne &j poéet Vee kdy/komu| dne komu jak listd znak listi | skartagniho [}
listi fizeni wvyfazeni
1 2 3 4 5 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16

Zdroj: Naiizeni Ministerstva vnitra ¢ 5/2008, piiloha ¢&. 6 (interni dokument).
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Nazev Utvaru:
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Porf. &.;

0Odb./Odd. Oznaceni stupné utajeni — naléhavosti:
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Tel. linka: Datum:
C.j.
Predchozi dokumenty:
Zaroven vyfizeno:
Véc:
Pred schvalenim:
Lhuta k vyfizeni:
Spisovno, predloz znovu dne:
Pokyny pro manipulaci
Vyhotoveno v
SRS 1) 1) (1T ()
a odeslan vytisk €. .....coceeeeceerrceeennncerenes
Do podatelny doslo Schvali :
ANE. e
Dokument ma ..........ccccenueueee.. list
Spisovy znak:
Skartaéni znak: Zkontroloval...........ccvvcncsmsccneninssnnnnas dne
Skartaéni lhiata: VA7 ] - |V | O dne

MV €. skl. 12/A3

Zdroj: Nafizeni Ministerstva vnitra ¢. 5/2008, piiloha &. 8 (interni dokument).




Priloha IV.

Spisovy a skarta¢ni plan Ministerstva vnitra - vynatek

Spisovy a skartacni plan

Kod Popis z?;k If‘?:fr-a Poznamka
VEDENi A ORGANIZACE MINISTERSTVA
Zalezitosti ministra,naméstkd ministra a feditele kabinetu ministra
011.1 Prikazy ministra A 5
011.2 Rozhodnuti ministra v 5
0113 Opatfeni a sdéleni ministra S 1
011.4 Informace pro ministra A 5
012 Poradci ministra
0121 - jmenovani A 5
012.2 - analyzy, posudky a zavazné dokumenty A 5
0123 - ostatni S 5
013 Projevy, prednasky, tiskoveé konference, élanky A 5
013 Publika&ni &innost ministra A 5
015 Vefejné funkce v 5
016 Prijeti u ministra, delegace, navitévy v 5
o017 Cestné ceny, dary S 5
018 Zahraniéni ceny ministra
018.1 - piiprava S 5
018.2 - zpravy, hodnoceni A 5
019 Reprezentatni fond S 5
020 Zastity riznym akcim v 5
021 ZaleZitosti naméstka
0211 - piikazy a rozhodnuti naméstka v 5
0212 |- opatreni namestka S !
021.3 - intervence S 5
021.4 - pozvani, pfijeti, navitévy, delegace v 5
0215 - publikaéni innost v 5
022 Korespondence ministra (véetné pozvanek, pfani apod.) v 5
Inspekce ministra vnitra
031 Kriminalistika
031.1 MNasazeni a pou#iti podpurnych patracich prostiedkil a operativni techniky v 5
031.2 PohfeSované osoby
031.2.1 - nevypatrané pfipady v 20
03122 |- wypétrané pripady S 5
031.3 PohfeSované véci S 1
031.4 Sledovani v 5
031.5 Evidence krycich doklada Gtvart a organizagnich €lanka véetné zaznami o \ 10
provedeni instruktaZi nebo specialnich odbornych Skoleni a hlaseni ztrat, zneuZiti
&i odcizeni po SWVM
031.6 Evidence zvlastnich zmocnéni policisty pfi pinéni dkeld zviastni povahy Policie v 5
Ceskeé republiky, sluZby kriminélni policie a vySetfovani po SWVM
031.7 Hlaseni o naruseni akci s prostfedky nastrahové techniky a objekt( napojenych S 1
na pulty centralizované ochrany
032 Kriminalisticko-technicka a expertizni €innost
0321 -atesty uzamykacich mechanismu S 5
032.2 - daktyloskopicke stopy z mist dosud neobjasnénych trestnych &inl v 10
032.3 - fotografickd dokumentace (negativy, mapy) v 5
0324 - negativy nevyZadané

A = Dokumenty, u kterych se provéruje, zda maji byt predmétem dalsi archivace
S = Dokumenty, u kterych se provéfuje, zda jsou pro Giedni Eéinnost nepotiebné
V = Dokumenty, u kterych se provéfuje zafazeni do skupiny Aa s

Zdroj: Nafizeni Ministerstva vnitra ¢. 5/2008, piiloha €. 12 (interni dokument).




Priloha V.

Etapy Zivotniho cyklu dokumentii dle zakona

Vykon spisové sluzby dle Vykon elektronickeé spisové sluzby
provadéciho pravniho piedpisu dle Narodniho standardu

a) prijem dokumentt, a) prijem dokumentd,

b) oznacovani a evidenci b) oznacovani a evidenci
dokumentt, dokumentt,

c) vedeni jmennych rejstiika a ¢) vyhledavani, odesilani a
vyuzivani Gdaji v nich zobrazovéani dokument,
vedenych, d) ukladani dokumentu,

d) rozdelovani dokumentt, e) vytrazovani dokumentl a

e) ob&h dokumentd, vybér archivalii,

f) vyfizovani dokumentu, f) dokumentace Zivotniho cyklu

g) vyhotovovani dokumentd, elektronického systemu

h) podepisovani dokumentt a spisové sluzby,
uzivani razitek, g) spisovy a skarta¢ni plan,

1) odesilani dokumentd, h) transakéni protokol,

J) ukladani dokumentu, i) spravcovske funkce,

k) podrobnosti zpracovani a j) metadata.

strukturu spisového a
skarta¢niho planu,

I) vytazovani dokumentd,

m) vystupni datové formaty
dokumentt v digitalni
podobg,

n) spisovou rozluku,

0) strukturu udaji zaznamu o
vysledku ovéteni uznavaného
elektronického podpisu,
uznavané elektronické znacky
nebo kvalifikovaného
¢asového razitka,

p) udaje tykajici se pfevedeni
nebo zmény datového
formatu dokumentu

Zdroj: Vyhlaska ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby; 8 70 Zdakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi
a spisové sluzbé a o zmené nékterych zakonui.
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