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Elektronizace spisové sluzby u Policie CR

Souhrn

Pro svou diplomovou préci jsem si zvolila téma ,,Elektronizace spisové sluzby u
Policie CR“. Hlavnim cilem diplomové prace je objektivni zhodnoceni elektronizace
spisové sluzby a jeji postupné zavadéni do praxe u Policie Ceské republiky. Prace je
rozdélena do dvou casti, na teoretickou a praktickou. V teoretické casti je cilem
charakterizovat zakladni pojmy tykajici se elektronizace a vykonu spisové sluzby. Dale je
zde popsan postupny vyvoj elektronizace spisové sluzby u Policie Ceské republiky.
Prakticka cast DP se pak zamétuje na zhodnoceni stavu elektronizace spisové sluzby po
zavedeni ISDS na Krajském feditelstvi policie Usteckého kraje. Dil¢im cilem je zde
pfedevSim porovnani pracovni Cinnosti centralni a elektronické podatelny. Na zakladé

poznatkt byly formulovany zavéry prace.

Kli¢ova slova: Elektronizace, spisova sluzba, datova schranka, e-podatelna, Policie CR,

vefejna sprava, ISDS, ETR, ETR-online, informaéni systém



Electronization of reference service in the Police of the
Czech Republic

Summary

I chose the "Electronization of reference service in the Police of the Czech Republic" topic
for my diploma thesis. The main thesis aim is an objective evaluation of the DMSS
electronization and its gradual introduction into practice to the Police of the Czech
Republic. The thesis is divided into two parts, theoretical and practical. In the theoretical
part, the aim is to characterize the basic concepts of electronization and the DMSS
performance of the Police. Then, there is the gradual development of DMSS
electronization description at the Czech Police. The practical part of the thesis focuses on
the evaluation of the state of DMSS electronization after the introduction of the ISDS at
the Regional Directorate of the Police of the Usti Region. The partial aim is primarily to
compare the work of the classical and electronic registry office. Conclusions of the thesis

were formulated on the base of the findings.

Keywords: Electronization, Document Management System Service, Data Mailbox,
e-registry office, Police of the Czech Republic, public administration, ISDS, Records of

criminal proceedings, RCP-online, information system
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1.UVOD

Elektronizace neni v nasi spolecnosti nic nového, existuje jiz fadu let, avSak v posledni
dobé vnimame nové formy zpracovani informaci, jak jejich sdileni a tak jejich Sifeni ve
velkém mnozZstvi a vV neposledni fadé jejich rychly pfistup odkudkoliv. V této souvislosti
se Casto hovoifi o fenoménu ,informacni spoleCnosti“. Vyvoj informacnich a
komunikacnich technologii (dale jen ICT) se stale zrychluje a ovliviiuje nés jak
vV soukromém zivoté, tak v i zaméstnani. Staly se zkratka soucasti naseho kazdodenniho
zivota, at’ chceme nebo ne. Proto i statni sprava musi reagovat na tyto zmény. Musi
vyuzivat moderni ICT a také disponovat pracovniky s vyssi pocitacovou gramotnosti. A
aby jeji Cinnost byla rychlejsi a efektivnéjsi, je nutné ji elektronizovat. Tento proces se
nazyva odborné eGovernment.

Policie Ceské republiky (dale jen PCR), jako organ veiejné moci (dale jen OVM), zaujima
zvlastni postaveni, proto i jeji ¢innost V oblasti spisové sluzby je specifickd a upravena
vlastnim spisovym fadem, ktery musi byt v souladu s platnymi pravnimi piedpisy. Spisova
sluzba patii nejen u PCR mezi zakladni agendy podniku a je velice dileZita pro spravné
fungovani spravy dokumentt v organizaci. Problematika spisové sluzby je velmi slozita. Je
vSak otazka, zda dochazi jeji elektronizaci K postupnému zjednoduseni ¢i nikoliv.
V soucasnosti Ize pozorovat znacny nartist objemu této agendy a vzniklych dokumenti. To
vyZzaduje vice ¢asu a vice pracovnikil. Proto se postupné zacal zavadét elektronicky systém
spisové sluzby (dale jen ERMS). PCR vyuziva vice jak 70 informac¢nich systému (déle jen
IS), pfi¢emz nejvice vyuzivanym IS je pravé systém ERMS, nazyvany ,,Evidence trestniho
fizeni“ (dale jen ETR). Digitalni technologie postupné pronikaji do vsech oblasti prace
PCR a listinna podoba spisové sluzby postupné ustupuje.

Dalsim divodem elektronizace spisové sluzby je oblast problematiky prostord pro ulozeni
listinnych dokumentti. Je viak nutné poznamenat, ze forma listinné spisové suzby u PCR
stale existuje. Na druhou stranu jsou zde 1 pracovnici, kteti maji stale tendence zachovavat
dokumenty v listinné podobé¢. Kladu si otazku, pro¢ tomu tak je? Muze to byt spojeno
s neochotou se ucit novym vécem nebo nedtivérou k technice? Co kdyz se data ztrati nebo
je za par let nikdo nebude schopen otevfit, protoze budou ulozeny v zastaralém formatu?
Na otazku, zda je elektronizace pro spolecnost uleh¢enim Zivota, je velmi tézké odpovédet.
Vyvoj ICT pfinesl beze sporu spousty vyhod a zjednoduSeni prace, na druhé strané také

fadu novych opatteni jako je naptiklad ochrana a zalohovani dat.
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Cilem této prace je porovnani teorie a praxe. Teoreticka ¢ast prace nabizi vhled do celkové
problematiky spisové sluzby a jeji elektronizace. Prvni kapitola charakterizuje zakladni
pojmy jako je eGovernment, datova schranka (dale jen DS), ¢i datova zprava (dale jen
DZ). Dalsi kapitola feSi problematiku spisové sluzby obecné. Teoretickou ¢ast uzavira
kapitola mapujici vyvoj elektronizace u PCR.

Prakticka ¢ést prace se zabyva zhodnocenim zavadéni elektronické, neutajované spisové
sluzby na Krajském feditelstvi policie Usteckého kraje (dale jen KRP UL), a to zejména po
zavedeni ,,Klienta ISDS ETR* - Informagniho systému datovych schranek (dale jen ISDS),
ve srovnavacim obdobi od 1. 1. 2012 do 31. 12. 2017. V prvni ¢asti je porovnana ¢asova
naro¢nost centralni i elektronické podatelny, dale pak pocty listinnych a digitalnich
dokumentd, jak doru€enych, tak odeslanych.

Posledni kapitola uzavie praci celkovym vyhodnocenim teoretické a praktické ¢asti, budou

popsany piinosy, ale také ptipadné nedostatky ERMS.
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2.CIL PRACE A METODIKA

Hlavnim cilem diplomové prace je objektivni zhodnoceni vyvoje elektronizace spisové
sluzby a jeji postupné zavadéni do praxe u PCR. Pro lepsi organizaci lze praci rozdélit do

nékolika dil¢ich cilu:

e Analyzovat ¢innost pracovniki centralni podatelny

e Analyzovat ¢innost pracovnikt elektronické podatelny

e Charakterizovat zmény, které nastaly po zavedeni ISDS a E-podatelny

e Porovnat pocty pfijatych a odeslanych elektronickych a listinnych dokumentii

e Zodpovézeni otazky: ,,Doslo elektronizaci ke zjednodusSeni a zefektivnéni prace
V oblasti spisové sluzby?*

e Formulovat doporuceni pro efektivni vyuzivani elektronické spisové sluzby

Teoreticka ¢ast vymezuje zdkladni pojmy nutné k pochopeni problematiky elektronizace
spisové sluzby se zaméfenim na praci PCR. Zde budou zpracovavany piedeviim
sekundarni data ziskand studiem odborné literatury, pravnich predpist, internich aktd
fizeni (dale jen IAR), intranetovych zdrojtt PCR a z Internetu. Jako dalsi nezbytny zdroj
budou vyuzity informace ziskané z odborné metodické pomoci a workshop.

Pro praktickou ¢ast bude vyuzita kvalitativni metoda vyzkumu. Konkrétni data budou
ziskavana pomoci piipadové studie. Bude pouzita kombinace vice technik sbéru dat, a to
konkrétn¢ analyza dokumentl ve spojeni se zucastnénym pozorovanim.  Metoda
pozorovani bude vyuzita predev§im jako metoda podplrna, kterd bude napomahat pii
oveéfovani skuteCnosti. Dale bude vyuzita technika fizeného rozhovoru na téma ,,Spisova
sluzba a jeji elektronizace®. Pro rozhovor budou vybrani tfi zaméstnanci vykonavajici
metodickou &innost spisové sluzby. P¥ipadova studie bude provedena na KRP UL.
Hlavnim zdrojem ziskanych dat budou dale konzultace s administrativnimi a spisovymi
pracovniky podatelen, manazerem IS ETR a s metodiky pro spisovou sluzbu a IS ETR.
Dalsi potiebna data budou ziskéana piimo z Klienta 1ISDS a IS ETR. Vystupem bude
podrobné analyzovana ¢innost administrativnich pracovnikd obou podatelen, a to zejména
rozbor jednotlivych pracovnich tkont, které pracovnik podatelny provadi pii vytvateni,
pfijimani a odesilani listinnych a digitalnich dokumenti. Bude provedena komparace
listinnych a digitalnich dokumentii v obdobi od zavedeni Klienta ISDS u PCR, tzn. od roku
2012 do konce roku 2017. Cilem je zjistit, zda stoupa pocet elektronickych podani.
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Ziskana data budou postupné¢ v prubé¢hu vyzkumu analyzovana v programu Excel
kancelatfského baliku Microsoft Office, a poté interpretovana ve form¢ komplexniho
popisu Vv tabulkach, schématech ¢i grafech.

Vysledkem praktické ¢asti bude porozuméni procesu elektronizace spisové sluzby a
hloubkovy popis zkoumanych ¢innosti jednotlivych podatelen. Poskytne také podrobné
informace o tom, jak se vyviji proces elektronizace a zda vede ke zjednoduSeni prace

V oblasti spisové sluzby u PCR &i nikoli.
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3.TEORETICKA VYCHODISKA

3.1 Charakteristika eGovernmentu

V soucasnosti literatura z oblasti zapojeni modernich ICT do Cinnosti vefejné spravy
pracuje predevSim s terminy e-government a e-governance. Tyto terminy se jiz staly
mezindrodnimi, neznamena to vsak, ze by byl jejich obsah chépan a pfijiman literaturou
vzdy jednotné. Bez ohledu na autory pouzivané oznaceni existujici terminologie vzdy
pracuje s obecnym principem, ze vefejna sprava ma slouzit vefejnosti a hledat cesty, jak
s vyuzitim ICT zdokonalit své vnitini i navenek zamétfené aktivity. Cilovym stavem je
zajistit anebo podpofit poskytovani sluzeb vefejnosti zapojenim novych technologii, a to 1
v oblastech, kde aktivity vefejné spravy nabyvaji pfi plsobeni na spolecnost
vrchnostenskych podob (tj. néco vynucuji, nebo vyzaduji procedury piredepsané
legislativou).

V Ceské literatuie je v souvislosti s rozvojem narodni politiky a legislativy e-governmentu
odliSovano obdobi do roku 1998, resp. 2000 a obdobi nasledujici. Rok 1998 je povazovan
za zlomovy s ohledem na koncepéni pfistup vlady, rok 2000 potom kvuli pfijeti zakona ¢.
365/2000 Sb., o informacnich systémech vetfejné spravy (dale jen ISVS), ktery nahradil
situaci, kdy v oblasti ISVS neexistoval obecny zakon, ale jen fada specialnich pravnich
predpisti. V roce 2000 byl diive nez zakon o ISVS piijat zdkon o elektronickém podpisu
(zék. ¢. 227/2000 Sb.), ktery nabyl ucinnosti v fijnu 2000 a doplnil fadu pravnich predpist.
Odlisil e-podpis a zaruCeny e-podpis, u kterého vyzadoval, aby byl jednoznacné spojen
s podepisujici osobou, umoznil identifikaci podepisujici osoby ve vztahu k DZ, byl
vytvofen a pfipojen k DZ pomoci prostfedkl, které podepisujici osoba miize udrzet pod
svou vyhradni kontrolou, a byl k DZ pfipojen takovym zplisobem, Ze je mozno zjistit
jakoukoli naslednou zménu dat.

V programovém prohlaseni vlady z roku 2007 zaznival cil vytvofit Czech POINTYy, kde
bude moZzné z jednoho mista Cinit veskerd podani viici OVM, ziskavat veskeré ovérené
udaje vedené v dostupnych centralnich registrech a evidencich a ziskavat informace o
prubéhu vsech fizeni, ktera jsou s danou osobou OVM vedena, ¢i o jejich pravech a
povinnostech. Piedpokladalo se predlozeni zakona o elektronické komunikaci ve vetejné
spraveé, ktery by byl predpokladem projektu DS, a realizace koncepce zajisténi jednotné
komunikaéni infrastruktury vefejné spravy (dale jen KIVS). Rada cil zoblasti e-
governmentu byla zakotvena v dokumentu Efektivni verejna sprava a pratelské verejné

sluzby — Strategie realizace Smart Administration v obdobi 2007 — 2015.
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Zakon o e-governmentu (zak. ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované
konverzi) s sebou pfinesl také prvni pravni Gpravu DS a jejich vyuzivani v komunikaci
mezi OVM a fyzickymi a pravnickymi osobami a mezi OVM navzijem. Svymi
ustanovenimi doplnil existujici systém moznosti dorucovani dokumentii v listinné nebo
digitalni podob¢. Jeho ustanoveni se promitla i do znéni jinych zdkonii. Uved'me zejména
zakon o e-podpisu, zékon o archivnictvi a spisové sluzb¢, spravni fad, obcansky soudni fad
a vyhlasky, které je specifikuji. Zakon nabyl Gc¢innosti 1. ¢ervence 2009 a predpokladalo
se, ze DS nahradi klasicky zpiisob komunikace a stanou se elektronickym tulozistém

k dorucovani a provadéni ukont viici OVM. [2]

3.1.1 Pojem ,,eGovernment*

Pojem e-Governmnet je vSeobecné znam jako sprava véci vefejnych elektronickou cestou

neboli elektronizace vefejné spravy. V literatufe mizeme najit napiiklad tyto definice:

, Anglicky pojem ,,Electronic government* (E-Government), neboli elektronické viadnuti
zahrnuje poskytovani sluzeb elektronickou cestou svym obcaniim, podnikajicim osobam a

viadnim uradium®. [3]

V. Lidinsky uvadi charakteristiku tohoto pojmu nasledovné: ,,eGovernment je vyuzivani
informacnich technologii verejnymi institucemi za ucelem zvySovani efektivity vnitiniho

fungovani a poskytovani rychlych, dostupnych a kvalitnich informacnich sluzeb*. [4]

Ministerstvo vnitra Ceské republiky (dale jen MVCR) definuje eGovernment takto:
~Myslenkou tzv. eGovernmentu je sprdva véci verejnych za vyuziti modernich

vevr

dostupnéjsi, efektivnéjsi, rychlejsi a levnejsi. [5]

Kolektiv autortl z Cevro Institutu charakterizovali tento pojem nasledovné: ,,eGovernment,
tedy ,, elektronické viadnuti “, je prave o tom, aby vse fungovalo, jak ma. Efektivne, hladce,
rychle, bezpecné, aktudlne, uzivatelsky prijemné. Proste harmonicky. Projekty jako jsou
pravée Datové schranky (ISDS), jsou hmatatelnym ditkazem, Ze to jde. Prave tyto projekty
casem mohou byt pricinou toho, Ze z Wikipedie zmizi tato definice byrokracie:

., zdlouhavost, komplikovanost, neprehlednost uredniho jednani z hlediska klientii*, a
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zuistane tam pouze tato definice: ,,snaha o rizeni velkych organizaci spravniho i vyrobniho

charakteru®. [6]

Pojem ,,elektronizace* tedy poukazuje na skute¢nost, ze reprodukce digitalnich dokumentt
je uzivateli zprostiedkovédna elektronickymi zafizenimi, na kterych je fundamentalné
zavisla. Tato zafizeni jsou zase fundamentdlné zavisld na elektfiné. Absence dodavek
elektrického proudu by zcela ochromila komunikaci digitalnich informaci ve spole¢nosti.
Pravé koexistence fenoménl elektronizace a digitalizace informaci se stala jadrem
soucasné informacni revoluce i vSech otazek s ni spojenych vcetné problému trvalé

udrzitelnosti digitalniho dédictvi. [7]

3.2 Prehled platné pravni tpravy

Seznam zakonu a vyhlasek, které byly vyuzity k napsani této prace:

e Zakon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu

e Zakon €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejici dtivéru pro elektronické transakce

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

e Zakon €. 365/2000 Sb., o informacnich systémech vetejné spravy

e Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivni a spisové sluzbé

e Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

e VyhlaSka ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované
konverze dokumentli

e Vyhlaska ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani
informacniho systému datovych schranek

e NSESSS — Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby [1]

3.3 Datové schranky

Legislativni zakotveni problematiky DS piichazi v dob¢ ptipravy zmén v oblasti samotné
spisové sluzby, a to v souvislosti s preferenci spravy dokumentt v digitalni podobé. Pro
zintenzivnéni elektronické komunikace predevs§im viici OVM, mezi nimi navzijem nebo
alespont u OVM na jedné strané jako odesilatele vici dal$im aktérim komunikace, byl do

Ceského pravniho fadu uveden institut DS. [8]
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V Ceské republice se o vizi DS zagalo uvazovat jiz v roce 2005. Mezi roky 2006 — 2008
byl piijat klicovy zdkon o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentt.
Systém DS byl spustén v roce 2009, od té doby probiha jeho neustaly rozvoj. [6]

DS lze principidlné pfirovnat ke schrance elektronické posty. Mezi nimi neni ovSem
jakakoliv formalni ani fyzicka vazba. Kazda DS piedstavuje elektronické ulozisté, které je
uréeno k doruc¢ovani DZ potiebnych jako podklady k ukonim OVM. DS zfizuje a spravuje
MVCR. Kazda DS je uréena svou adresou, kterd je unikatni a schranku v celém systému
ISDS jednoznacné identifikuje. Formalni analogie DS se schrankou elektronické posty
kon¢i u zplsobu adresovani. Pokud pomoci DS posilate DZ n&jakému OVM, piSete
obvykle jakoby ,,celému organu®, nebyva zde moznost posilat DZ jednotlivym konkrétnim
ufednikim. Z DS OVM lze posilat DZ jinym OVM (z Gfadu na ufad) a také fyzickym
osobam, pravnickym osobam a podnikajicim fyzickym osobam. OvSem je nutno mit na
paméti, ze fyzické osoby, pravnické osoby a podnikajici fyzické osoby mohou ve
vychozim nastaveni posilat DZ pouze do schranek OVM. ISDS neni primarné urcen ke
komunikaci dvou fyzickych osob a podobné. Cilem zavedeni systému DS je tedy umoznit
vést korespondenci s OVM vV elektronické podobé. Tento systém plné nahrazuje klasicky

zpusob dorucovani zasilek v listinné podobé. [9]

3.3.1 Informacni systém datovych schranek

Dne 1. 7. 2009 byl spustén ISDS a to na zdklad¢€ zdkona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych
ukonech a autorizované konverzi dokumentt. ISDS je ISVS ve smyslu zakona ¢. 365/2000
Sb., o informacnich systémech vefejné spravy. [10]

Tento nastroj je kvalitativné zcela odlisny od bézné e-mailové komunikace a zpusobil
narist elektronické komunikace ve vefejné spravé, mezi OVM a soukromopravnimi
subjekty. [11]

V ISDS se vedou informace o DS, jejich uzivatelich a veSskeré manipulace s obsahem
schranek vymezené v §14 zikona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a
autorizované konverzi dokumentti (bez toho, Ze by se kdokoliv neopravnény dostal
dovnitt, tj. do obsahu DS samotnych). MVCR zajistuje prikaznost dorudovani DZ,
pficemz jsou uchovany auditni logy, které umoznuji posouzeni neshod na okamziku
doruceni DZ a samoziejmé i piipadnych pokusii o utok na ISDS. Od 1. ¢ervence 2010 byla
do ISDS doplnéna funkcionalita, ktera umoznuje oveéfovani pravosti ulozenych DZ. Pouze
u OVM zékon piipousti, aby mél OVM ziizeno vice DS, a to na zaklad¢ zadosti. Dalsi DS

se zfizuje zejména pro potiebu vnitini organiza¢ni jednotky OVM nebo vykonu konkrétni
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agendy nebo ¢innosti OVM. Je tieba ovSem upozornit, Ze tim nesmi dojit ke snizeni pravni
jistoty ucastnikti, pokud by byli nuceni rozliSovat, do které konkrétni DS OVM zaslat svoje
podéni. Struktura pouzivani jednotlivych DS je véci pfisluSného OVM, jehoz spisova

sluzba i vnitini postupy musi umét reagovat na doruceni do kazdé DS tohoto organu. [12]

3.3.2 Datova zprava

Z hlediska pojmoslovného se jeSt¢ Cas od Casu objevuje diskuze srovnavajici pojmy
elektronicky dokument a DZ. DZ se rozumi elektronicka data, ktera lze pfenaSet
prostiedky pro elektronickou komunikaci a uchovavat na technickych nosic¢ich dat,
pouzivanych pfi zpracovani a prenosu dat elektronickou formou, jakoz i data ulozena na
technickych nosi¢ich ve formé datového souboru. Tedy DZ, je-li napt. strukturovanou
jednotkou prenasenou ISDS, mlze v sobé obsahovat vice dokumentt, a naopak dokument
skladajici se z vice datovych soubort (komponent) se tak vlastné sklada z vice DZ. Kazdy
Z téchto dvou pojmt ma z hlediska stavby pravnich ptedpisii své nezastupitelné misto a
zcela jinou ulohu. Pokud bychom je pfeci jen chtéli srovnévat, pak lze fici, Ze dokument je
jasné ohranic¢ena informacni jednotka, zatim co DZ je technologicka jednotka. [11]

V  kontextu ISDS se jednda o soubor ve formatu ZFO obsahujici strukturu
piedepsanou Provoznim fadem ISDS. Zjednodusené Ize DZ ISDS popsat jako obalku,

obsahujici pfedepsané elementy (metadata) a ptilohy, které do ni vklada odesilatel. [13]

3.4. Spisova sluzba

., Jejim zakladnim poslanim je nastolit poradek ve spravé dokumentii a to hlavné jej udrzet

napric¢ celou organizaci a po celou dobu Zivotniho cyklu dokumentu “. [14]

Spisova sluzba je nedilnou soucdsti téméef kazdé organizace. Oblast spisové sluzby
upravuje zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb€. Jednotlivymi procesy se
pak blize zabyva vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

Tento zakon byl jiZ samoziejmé nékolikrat novelizovan, z toho dvakrat velmi vyznamné,
ato vroce 2009 zakonem ¢. 190/2009 Sb. a vroce 2012 zdkonem ¢. 167/ 2012 Sb.
Citovany zakon uptednostiioval az do ¢ervna 2009 listinnou podobu dokumentu spisové
sluzby. Nicméné rozvoj elektronickych dokumentl si posléze vynutil naprosto zasadni
zménu, kterd ptistup k uptfednostiované formé vykonu spisove sluzby otoc€ila. Jednoznaéné
preferovanou podobou vykonu spisové sluzby je tedy forma elektronicka, a to jak pro

spravu digitalnich, tak listinnych dokumentd. Dokument je dle citovaného zékona zakladni
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jednotkou spisové sluzby, s niz se naklada jako s celkem, ale kterd miize mit (a typicky
ma) svou vnitini (minimalné v elektronické podobé hierarchickou) strukturu. [11]

Celkové jde o pokradovani jiz nékolikaletého trendu legislativnich zmén v oblasti
fungovani vetejné spravy v CR, kdy zakonné zmény v oborech archivnictvi a spisové
sluzby jiz neprobihaji ,,autonomné”, ale naopak v Uzké provazanosti s ostatnimi
pfibuznymi zélezitostmi, at’ jiz jde o specialni problematiku spravy elektronickych
dokumentti, spravni pravo, provoz DS, ucetnictvi, daitiovou problematiku aj. Zasadnim
,katalyzatorem* a ,,hybatelem* této legislativni ,,expanze* je snaha 0 elektronizaci vetfejné
spravy Vsou¢asné CR, jinak fefeno rozvoj eGovernmentu, a to konkrétné v ramci

zvySeného Usili zejména zhruba od roku 2004. [8]

Spisovad sluzba ma své jednotlivé faze — prijem, oznacovani, evidence, konverze, obéh a

vyFizovani, vyhotoveni, podepisovani, odesilani a ukladani dokumenti.

3.4.1 Dokument

Pfi vymezovani pojmu dokument je tieba vzit v ivahu skutecnost, Ze v rtiznych pravnich
predpisech se Casto vyskytuji pojmy pribuzné, specializované ¢i vice konkrétni, jako napf.
pisemnost, listina ¢i DZ. Vlastni pojem dokument je vSak technologicky nejvice neutralni.
Velice podstatnou soucéasti dokumentu je také jeho plvod ¢i historie, kterd se
v elektronické podobé vyjadiuje tzv. transakénim protokolem. Nejen z hlediska archivniho,
ale téz z hlediska dokumentu jako dtkazniho prostiedku je stejné dilezité jako obsah

dokumentu také to, jak, kde a kdy dokument vznikl a jak s nim bylo nakladano. [11]

Dle spisového fadu PCR se dokumentem rozumi pisemny, obrazovy, zvukovy,
elektronicky nebo jiny zaznam v analogové nebo digitalni podob¢, ktery vznikl z ¢innosti

policie nebo ji byl doru¢en, dokument mize byt v podobé:

e Informace zaznamenané na papirovém nebo jiném hmotném nosici
e Informace tvofené¢ obvykle bindrnimi daty, které tvoii jeden informacni celek

doplnény zpravidla metadaty, a uchované v predepsaném datovém formatu [16]

Typologie digitalnich dokumentu
Podle ptivodu lze digitdlni dokumenty rozdélit do tfi skupin: digitalizované dokumenty,

vyhradné digitalni dokumenty a elektronické archivalie.
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e Digitalizované dokumenty jsou typem reformatovanych dokumenti. Vznikly
digitalizaci listinnych dokumentt (tisténé knihy, mapy, rukopisy apod.). Z hlediska
dlouhodobé ochrany je urcitou vyhodou, Ze k nim existuje analogovy protéjsek
reprezentujici (viceméng) tentyz intelektudlni obsah. V piipad€é nevratné ztraty
digitalizovaného dokumentu tak stale jest¢ existuje moznost ziskat informace z
analogového zdroje.

e Vyhradné digitdlni dokumenty jsou takové digitalni dokumenty, které byly

vytvoteny s pfedpokladem, ze nebudou mit zadny analogovy ekvivalent, at’ uz na
urovni vstupu nebo vystupu. Nepatii sem tedy ani digitalizované dokumenty (zde je
vstupem analogovy zdroj, napf. tiSténé noviny), ani dokumenty, které byly
vytvoteny jako podklad pro tvorbu analogovych materialt (zde je vystupem tiSténa
kniha apod.). Elektronické archivalie jsou digitalni dokumenty, které vznikly v
ramci kazdodenniho chodu néjaké organizace.

o FElektronické archivalie maji formalni status, jejich vytvéfeni, sprava nebo ochrana

jsou obvykle stanoveny legislativou. Tato kategorie zahrnuje napiiklad e-maily,
podnikové databaze nebo intranetové webové stranky organizace. Pokud je praxi
organizace prevadét elektronické archivalie do tisténé podoby, nejedna se o

vyhradn¢ digitalni dokumenty. [7]

3.4.2 Prijem dokumenti

Zakladnim mistem pro pfijem dokumentii je podatelna. V praxi mohou byt urena rtizna
specializovand podaci mista, které mohou zajiStovat piijem specifickych forem
dokumentd. Kromé toho mize mit ptivodce vic podatelen naptiklad pti rGzné dislokaci
budov ptvodce. U né&kterych subjektt mohou funkci podaciho mista plnit urcené
organiza¢ni ¢lanky, napf. sekretariaty vedoucich pracovniki. [14]

Fyzicky piijem podani oznacuje pfijem listinnych dokumentt. Stejnym zplisobem muze
byt timto piijat téz digitalni dokument, pokud dojde k podani na technickém nosici. Piijem
listinného dokumentu a zasilky doruéené PCR pfijima uréeny pracovnik centralni
podatelny. Mimo jeji pracovni dobu piijima tuto zasilku uréeny pracovnik ostrahy a uklada
ji na ur¢eném misté. Déle zajisti, aby byla bez zbyte¢ného odkladu pfedana pracovnikovi
podatelny nejpozdé&ji nejblizsi pracovni den. V ptipad¢ listinného podani se mize jednat
jak o bézné listovni zasilky, tak o baliky, cenné baliky, cenné psani apod. Podstatna je u

téchto zasilek kontrola, zda jsou vSechny urceny piijemci. [16]
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Pokud je vetfejnopravnimu pitvodci, ktery vykonava spisovou sluzbu podle ustanoveni § 63
odst. 3 zakona ¢. 499/2004 Sb. v listinné podob¢, dorucen dokument v digitalni podobé,
ktery podléha evidenci, musi ho nejprve pievést do analogové podoby a poté ho zavést do

systému spisové sluzby. Pievod dokumentu je mozné provést dvéma zplsoby:

» autorizovanou konverzi dokumentl podle zdkona ¢. 300/2008 Sb. a
vyhlasky ¢. 193/2009 Sb.,
» ptevodem podle § 69a zakona ¢. 499/2004 Sh. [20]

Nejcastéjsimi elektronickymi komunikac¢nimi kanaly, jimiz je ¢inéno podani, jsou DS a e-
mailovd komunikace. Pro ptijem DZ musi byt podatelna vybavena piisluSnymi prostfedky.
Pokud ptivodce vykonava spisovou sluzbu pomoci ERMS, je piijem DZ zpravidla piimou
soucasti tohoto systému. [14]

DZ a v ni obsazeny digitalni dokument je pfijiman prostfednictvim DS, e-podatelny, e-
mailové adresy nebo na technickém nosi¢i dat. Pfijem DZ dorucenych DS se realizuji
prostiednictvim elektronické evidence dokumentii v ramci jednotlivych KRP. DZ doruéena
e-podatelnou zajistuje centralni podatelna Policejniho prezidia. Obecné piijem DZ
zajistuji pracovnici poveteny vedoucim. [16]

Pokud vetejnopravni ptivodce vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé v ERMS,
zpravidla ptevede doruceny dokument v listinné podobé autorizovanou konverzi
dokumentii nebo jinym zptisobem pievedeni podle § 69a zakona do dokumentu v digitalni

podobg. [20]

3.4.3 Autorizovana konverze dokumenta

Autorizovanou konverzi se rozumi:

e uplné pievedeni dokumentu v listinné podobé do dokumentu obsazeného v DZ
nebo datovém souboru zplsobem zajistujicim shodu obsahu téchto dokumenta a
pfipojeni doloZzky o provedeni konverze, nebo

e plné pievedeni dokumentu obsazeného v DZ do dokumentu v listinné podobé

zpusobem zajistujicim shodu obsahu téchto dokumenti a ptipojeni dolozky. [18]

21



Schéma ¢. 1 — Autorizovana konverze

Elektronicky P2 | Listinny
dokument dokument

Vidimace

Elektronicky | Listinny
dokument 4  dokument

Zdroj: www.denik.obce.cz

Elektronické dokumenty mohou vznikat bud’ pfimo v elektronické podobé, nebo konverzi
z listinné podoby. Konverze z listinné do elektronické podoby se nazyva digitalizaci a
muze probihat mnohymi zpisoby, které ovliviiuji také mnoznosti nasledného pouziti
dokumentt. Obdobné konverze z elektronické do listinné podoby muiZe probihat riznymi
zpusoby. Digitalizace dokumenti mize byt provadéna rtiznymi zpusoby, jejichz konkrétni
vybér by se mél fidit zejména naslednymi potiebami vyuziti. Typickym piipadem konverze
dokumentu z listinné do elektronické podoby je po technické strance tzv. skenovani.
K tomu je vyuZivano snimaci zafizeni nazyvané skener. Opaény proces k digitalizaci nema
své obecné jednoslovné pojmenovani. Bud Ize hovotit o konverzi dokumentu
z elektronické do listinné podoby, nebo jednoduse o vytiSténi, coz uz je ale jeden
z moznych, i kdyz nejcastéjsich, postupt. I pro konverzi z elektronické do listinné podoby
existuji riizné diivody, 1 ona ma svéa technicka specifika a své pravni aspekty. Autorizovana
konverze dokumenti se provadi bud’ na zadost, nebo z moci ufedni. Konverzi z moci
ufedni provadéji OVM pro vykon své plsobnosti. Protoze i zde plati ustanoveni vyhlasky
¢. 193/2009 Sb., ze autorizovana konverze dokumenti se provadi vyhradné
prostiednictvim elektronické aplikace systému kontaktnich mist vefejné spravy, byla pro
tyto Ucely zfizena specialni varianta CzechPOINT@Office. Aplikace CzechPOINT@office
zptistupnuje agendy, které vykonavaji ufady a OVM pro vykon své piisobnosti. Pristup
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k rozhrani Czech POINT@office neni podminéno tim, ze ptislusny OVM vykonava také

sluzbu kontaktniho mista vetejné spravy. [11]

3.4.4 T¥idéni a oznaceni dokumenta

Ttidéni a oznaCovani piijatych zasilek je dalSi podstatnou casti pifijmu dokumentli na
podatelné. Centralni podatelna oznaci listinnou zésilku od mimorezortnich subjektii
otiskem prezentacniho razitka, kde se vyplni datum doruceni a ve stanovenych ptipadech 1
¢as doruceni. V ramci organiza¢niho ¢lanku se na doruceny listinny dokument se uvadi
otisk podaciho razitka vzdy tak, aby text dokumentu zlstal Citelny, zpravidla do pravé
horni ¢asti dokumentu.[16]

Otisk podaciho razitka je primarnim oznacenim pfijatého listinného dokumentu, kterym se
musi dokument oznacit bezodkladné po pftijeti. Také dokument vytvofeny piivodcem musi
byt vhodné oznacen. V tomto piipadé se nepouziva otisku zadného razitka, ale oznacenti je
piimo soucasti vyhotoveni daného dokumentu. [14]

zakladniho identifikdtoru dokumentu. Rozvoj elektronizace obecné postupné vede
K prosazovani tzv. bezvyznamnych identifikatort, jejichz identifikacni funkce je zajisténa
vazbou v pfislusném databazovém systému, ale mimo né&j z nich nelze nic o identifikované
entité¢ vycist. V oblasti spisové sluzby se také zalind prosazovat tzv. jednoznacny

identifikator dokumentu (dale jen JID). [11]

3.4.5 Jednozna¢ny identifikator dokumentu

,WJID je oznaceni dokumentu zajistujici jeho nezaménitelnost. JID musi byt s dokumentem
spojen.« [15]

VyhlaSka ¢. 259/2012 Sb. tika, ze JID obsahuje zejména oznaceni vefejnopravniho
puvodce, popiipadé zkratku oznaceni vefejnopravniho piivodce, a alfanumericky kod. [17]

Co je viak podstatné, je ona jednoznaénost pro dokument, kterou CJ nezarudovalo.
Doruceny digitalni dokument a vlastni dokument v listinné a digitalni podobé podléhajici
evidenci v elektronické evidenci dokumentli se oznacuje JID. Napiiklad v systému ETR
tvoii JID zkratka slov Policie Ceské republiky ,,PCR®, prvni dvojéisli kodu utvaru
z centralniho ¢iselniku, posledni dvojéisli letopoctu a alfanumericky nebo numericky kod
(naptiklad PCR9915A1B2C3D4E nebo PCR 6615123456789). Prostfednictvim JID je

dokument spojen se zaznamy v elektronické evidenci dokumentti a lze podle ného
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dokument spravovat (napiiklad vyhledavat, zaptjcovat, ukladat). Pii evidenci
Vv elektronické evidenci dokumentd ptfidéluje dokumentu JID elektronickd evidence
dokumentti. Vlastni listinny dokument, ktery nebyl vyhotoven prostfednictvim
elektronické evidence dokumentii (dokument nebyl vyhotoven v digitalni podobé¢
Vv elektronické evidenci dokumentd a nasledné vytiStén), oznacuje JID vygenerovanym
elektronickou evidenci dokumenti pifi provadéni evidencniho zdznamu dokumentu
Vv elektronické evidenci dokumentti pracovnik, ktery vlastni dokument vyhotovil. JID
pridéleny elektronickou evidenci dokumentl zustdva pii vyuziti jejich funkcionalit
nezménén. U doruceného listinného dokumentu se za JID povazuje vyplnény otisk

podaciho razitka. [16]

3.4.6 Rozdélovani a obéh dokumentu

Pokud ptvodce vede spisovou sluzbu V listinné podobé, jsou na vstupu vSechny
dokumenty v digitalni podobé vhodné konvertovany do listinné podoby a digitalni
dokumenty tak neobihaji. Pokud plivodce vede spisovou sluzbu v elektronické podobé
v ERMS, musi byt v tomto systému podporovan obéh dokumentl. V ptipadé digitalnich
dokument nedochazi k fyzickému obéhu dokumentl, ale jsou prostiednictvim ERMS
pfedavana prava k pfistupu k jednotlivym dokumentim uloZenym v centralnim uloZisti
ERMS. V piipad¢ listinnych dokumentl ¢i spisi musi ERMS umozZnit uZivatelim
zaznamenavat operace pieddni a prevzeti téchto entit, pficemz je vhodné pfi tomto procesu
do metadat ulozenych v ERMS zaznamenat zménu fyzického ulozeni dokumentl a spist.
Jde o to, aby udaje o listinnych entitdch ulozen¢ v ERMS byly vzdy aktudlni a pravdivé.
[14]

Obéh dokumentu (v listinné 1 v elektronické verzi) musi byt zajiStén zpisobem

umoziujicim:

e sledovat veskeré ukony s dokumenty,
e urcit osoby, které ukon provedly,

e urcit datum, kdy byly ukony provedeny.

Proces vyfizovani probiha celkové v rdmci systému spravy elektronickych zdznami, ktery

je obvykle tizce integrovan s vlastnim ERMS. [8]
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3.4.7 Evidence dokumentu

V ramci vedeni spisové sluzby je tfeba evidovat vSechna dorucena i vlastni podani.

Evidenci by mély podléhat pievazné dokumenty tfedniho charakteru, krom¢ dokumentii:

e obsahujici Skodlivy kod (spam, viry),

e obsahujici chybny format,

e podléhajici zvlastni evidenci (napf. utajované informace),

e které se v instituci sice vyzivaji, ale nevstupuji do oblasti spisové sluzby (napf.

Sbirka zakont, Véstniky ustfednich Gfadu statni spravy apod.) [8]

Evidence dokumentii slouzi k celkovému sledovani zivotniho cyklu dokumentu v ramci
puvodce. V evidenci dokumenti jsou sledovany jak dokumenty vzniklé z Cinnosti
puvodce, tak dokumenty ptivodci doruc¢ené. Pokud plvodce vede spisovou sluzbu
v listinné podobé, je zakladni evidenéni pomickou podaci denik jako ptirGstkova evidence
s jasn¢é definovanymi pravidly postupného vytvaieni a vazbou k urcitému obdobi, kterym
je typicky jeden kalendaini rok. Pokud pavodce vede spisovou sluzbu V elektronické
podobé v ERMS, je touto zakladni eviden¢ni pomickou piimo sam ERMS. V ramci
ERMS pak vystupuje pojem evidence dokumentil jako néstroj umoziujici piehledné

odborné vedeni spisové sluzby. [14]

3.4.8 Vyfizovani dokumentii

Jadrem vykonu spisové sluzby je vyfizovani dokumentli. Jednd se o shromazdovéni a
posouzeni relevantnich informaci a podnétli po vécné strance a reakce na n¢. Kli¢ovou roli
zde hraje tzv. zpracovatel — fyzicka osoba, jejimz ukolem je reakci piipravit. Zpracovatel
obecné odpovidéa za v€asné a spravné vytizeni a je povinen se fidit pokyny nadfizeného.
[14]

Ptislusny zaméstnanec vytizuje dokument:

e vytvofenim definitivniho dokumentu (spisu),
e postoupenim jinému zpracovateli (spisovému uzlu) k definitivnimu vytizeni,
e vzetim na védomi,

e ziznamem na dokumentu,
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e dalsimi zplsoby, které vefejnopravni plivodce stanovi ve svém spisovém a

skarta¢nim fadu. [8]

Vyfizovani digitalnich dokumentt se déje prostfednictvim ERMS. V souladu s vyhlaskou
¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a Narodnim standardem pro
elektronické systémy spisové sluzby je tieba zajistit ,,sledovani veSkerych ukont
s dokumenty a spisy, identifikovat fyzické osoby, které¢ tikon provedly, a uré¢it datum, kdy
byly ukony provedeny“. Zminénd funkcionalita je zajiStovana prostiednictvim tzv.
transak¢éniho protokolu. U listinnych dokumentd se Casto pouziva pofizeni zaznamu na
dokument, ¢i plvodce v ramci celého procesu obéhu a vyfizovani dokumentu (spisu)
vyuziva tzv. referatnik, ktery umoziuje na jeho spisové obalce konkrétné sledovat proces
jeho vyfizovani, véetné schvaleni a podminek uloZeni. [8]

V ERMS jsou lhiity a dalsi pokyny pro vyfizeni vedeny v podob& metadat, nékteré systémy
nabizeji 1 specidlni moduly pro sledovani plnéni tkold. Integrace takového modulu do
ERMS je velmi vyhodna, protoze zefektivituje fidici ¢innost a podava celkovy ptehled o

vytizovani dokumenti a tikolli jednotlivymi pracovniky. [14]

3.4.9 Uzavirani a ukladani dokumenta

Spis se uzavie bezprostiedné po vytizeni véci, ke které byl zalozen. Za Gplnost a spravnost

uzavieni spisu odpovida hlavni zpracovatel. Uzavieni spisu schvaluje ptislusny vedouci:

» Vvelektronické evidenci dokumentli prostfednictvim ptisluSné funkcionality této
evidence

» Vv ptipadé listinného dokumentu podepise v ukladaci doloZce nebo na obalce spisu

Vsechny vyfizené spisy a jiné dokumenty urcené ptivodci jsou po dobu trvani skartacni
lhiity uloZeny ve spisovné. Dokumenty mohou byt uloZeny téz ve spravnim archivu, pokud
jej urceny puvodce ztidil. Dokumenty se ukladaji podle spisového a skarta¢niho planu, a to
zpravidla ihned po jejich vyfizeni, pokud povaha véci nevyzaduje, aby zpracovatel mél
vyfizeny dokument déle, tato skute¢nost se poznamenava v evidenci § 64 odst. 3. Uzaviené
spisy v digitalni podobé se ukladaji v elektronické spisovné prostfednictvim elektronické
evidence dokumentd. Elektronicka spisovna slouzi k ukladani, vyhledavani, zapj¢ovani a
nahlizeni do uzavienych spisti pro cely utvar nebo pro jednotlivé organizacni ¢lanky do

uplynuti jejich skartacnich lhit. V ptipadé, Ze je ukladan hybridni spis (moZnost evidovat
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¢ast dokumentu v listinné podobé a ¢ast dokumentu v ERMS), ulozi se ¢ast spisu tvofena

listinnymi dokumenty ve spisovné a v elektronické spisovn¢ se o tom ucini zdznam [16]

3.4.10 Vyhotoveni a podepisovani dokumenti

Spisovy tad by mél stanovit jednotnd pravidla pro standardizovanou upravu
vyhotovovanych dokumentd. Proto Casto jednou zjeho ptiloh je vzor (resp. Sablona)
takového dokumentu na hlavickovém papife, ktery je pouzivan pro dokumenty jak
v listinné, tak i v digitalni podobé&. Pokud ptivodce vede spisovou sluzbu V listinné podobé¢,
navrh vyfizeni vyhotovi téz v listinné podob¢ a po schvaleni svym statutarnim zastupcem
jej dorudi adresatovi. Ma-li ten zptistupnénou DS, urad zkonvertuje vysledny dokument do
digitalni podoby nejlépe pomoci autorizované konverze a nasledné jej prostiednictvim DS
zadateli odesle. Jestlize piivodce vede spisovou sluzbu Vv elektronické podobé, vyhotovi
tedy vysledny dokument v digitalni podobé a doruci jej do DS ptijemce, pokud ji ma
aktivni. Adresatovi, ktery nedisponuje zpiistupnénou DS, pfipravi vyfizeni zalezitosti
Vv listinné podobé a opatii je pozadovanymi ndlezitostmi podle § 69 odst. 1 spravniho fadu.
[8]

Vetejnopravni ptivodce urci fyzické osoby opravnéné k podepisovani jim vyhotovovanych
dokumenti a fyzické osoby opravnéné k uzivani uiednich razitek. Dale stanovi podminky
podepisovani jim odesilanych dokumentii v listinné podobé, podminky pouZivani
uznavaného elektronického podpisu, uzndvané elektronické znacky, kvalifikovaného

Casového razitka a ufednich razitek ve spisovém tadu. [17]

3.4.11 Elektronicky podpis

»Revoluce spociva v nahrazeni klasického podpisu na papiru podpisem elektronického

dokumentu, pri soucasném zvyseni bezpecnosti celé podpisové operace.* [19]

Elektronicky podpis, téZ oznacovany jako ePodpis, zajistuje podle platné legislativy tyto

zakladni skutecnosti:

e autenticitu
e integritu
e nepopiratelnost

e Casoveé ukotveni.
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To znamend, Ze lze ovéfit identitu podepisujici osoby, za kterou se zarucuje nezavisla
certifikacni autorita, ktera elektronicky podpis vytvofila, Zze béhem pienosu podepsaného
dokumentu podepsal a sjeho obsahem souhlasi a prokazuje datum a Cas podepsani
dokumentu. [27]

K podepisovani elektronickym podpisem lze pouzit uzndvany elektronicky podpis,
podepisuje-li se elektronicky dokument, kterym se pravné jedna vuéi vetfejnopravnimu
podepisujicimu nebo jiné osobé v souvislosti s vykonem jejich pusobnosti. Uznavanym

elektronickym podpisem se rozumi:

» zaruCeny elektronicky podpis zalozeny na kvalifikovaném certifikatu pro
elektronicky podpis
» kvalifikovany elektronicky podpis [28]

Vyuziti elektronického podpisu je v praxi spojeno s certifikaty. Nedilnou souc¢asti systémi
vyuzivajici elektronicky podpis a zejména zaruceny -elektronicky podpis je proto
poskytovatel certifika¢nich sluzeb, vydavatel certifikatl, tzv. certifikacni autorita (dale jen
CA). CA vystupuje pii vzajemné komunikaci dvou subjektd jako tieti, nezavisly a
davéryhodny subjekt, ktery prostfednictvim jim vydaného certifikétu jednoznacné svazuje
identifikaci subjektu sjeho Sifrovacimi kli¢i (daty pro vytvafeni a ovéfovani

elektronického podpisu) a tim i s jeho elektronickym podpisem. [4]

Ceské certifika&ni autority:

Ceska posta, a. s. (PostSignum)
* Prvni certifikacni autorita a. s. (1. CA)

* eldentity

3.4.12 Odesilani a ukladani dokumenta

Odesilani je tfeba z hlediska pohledu spisové sluzby chapat jako SirSi oblast nez jen
dorucovani, jez je popisovano vV jednotlivych procesnich pravnich pifedpisech. Pod
odesilani Ize zatadit pfipravu dokumentu k odeslani, jejimz vysledkem je vytvoteni zasilky
at’ v klasické listovni podob¢, nebo ve formée elektronické v podobé DZ, dale vlastni proces
predani zasilky k prepravé. Ktery v pfipadé, ze je dorucovano prostiednictvim

poskytovatele poStovnich sluzeb, souvisi s tvorbou podacich listkii, a v neposledni fad¢
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proces piijmu potvrzeni o doruceni v piipadech, kdy je toto potvrzeni vyzadovano. Tak
jako zékladnim mistem pro pfijem dokumentd je podatelna, je pro jejich odesilani
predurena vypravna. U mnoha piivodci se jednd o totéz misto, které tak zajiStuje
celkovou zakladni komunikaci ptvodce s okolim. Odesilani dokumentt se dé&je
prosttednictvim obdobnych prostfedki jako jejich pfijem. Diive nez je dokument odeslan,
musi byt nélezité pfipraven. Tato pfiprava zahrnuje zejména vyhotoveni, podepséni,
doplnénych pottebnych piiloh a piipravu zasilky a doplnéni evidence dokumentd. [14]

Vykonava-li vefejnopravni pivodce spisovou sluzbu Vv elektronické podobé v ERMS, je
odesilani DZ soucasti ERMS, pokud neni zprostfedkovano automatizovanou vazbou na
tento sytém: neplati pro vefejnopravniho ptivodce, u né¢hoz to neumoznuje zvlastni povaha

jeho pisobnosti. [17]

3.4.13 Skartaéni rizeni

Uchovanim dokumenti jejich zivotni cyklus nekonci. Skutecnym koncem je provedeni
vybéru archivalii, kdy se oddéluji dokumenty bezcenné od téch, které jsou urceny
K trvalému uchovani v archivu. [14]

Skartacni fizeni se provadi v kazdém kalendainim roce. Posouzeni ptedlozenych spist ke
skartacnimu fizeni provadi nejméné tficlennd skartacni komise, kterou zfizuje vedouci
pfislusného organizacniho Cclanku zaznamem v ERMS. Povéfeny pracovnik vytvofi
skartacni navrh za cely utvar zpracovany v digitalni podobé&. Poté se na zakladé protokolu
o provedeném skartaénim fizeni ptedaji vSechny archivalie Vv listinné podobé K ulozeni do

archivu. Ostatni dokumenty se bezodkladné zniéi, listinné dokumenty se skartuji a

digitalni dokumenty se vymazou ze systému.
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3.5 Vyvoj elektronizace u Policie CR

Tato kapitola ma za ukol charakterizovat jednotlivé kroky PCR vedouci k postupné
elektronizaci spisové sluzby. Nez bude popsan vyvoj elektronizace, tak by bylo vhodné

predstavit PCR obecngji.

3.5.1 Policie Ceské republiky

Schéma ¢&. 2 — Organizaéni struktura PCR

POLICEJNi PREZIDIUM CESKE REPUBLIKY
POLICEJNi PREZIDENT

ER— . . améstek policejnih zidenta améstek policejnih zidenta
prvni TR leer"'hD B e names P;EEIF’S pre: en nmames prpnoeﬁ'l;lol:kpure en
Marcdni centrala proti . - X B
Letecka sluZba H— ©Ochranna shuZba organizovanému  [—— Namdn;f:: SK“IE-"%WE
Zhodinu SKPV ===
. — Utv: h . L " e
ReditelstvisluZzby | | | ?:iz:lfnu Utvar specialnich | | | Utvar zvlastnich
cizinecke policie Gaske rpubliky cinnosti SKFYV Cinnosti SKPWV
Pyrotechnickd LrerpTEEan e Kriminalisticky Gstav
slulba —— vzdélavani a sluzebni vysetfovani zlofing [ Praha
pipravy komunismu SKPV
Utwar rychiéhe
nasazeni
KRP hlavnino mésta Prahy |——| KRP Krilovéhradeckéhs kraje |
Obvodni feditelstvi Obvodni feditelstvi = i "
KRP Pardubickeho ki
palicie Praha | palicie Praha Il ardubického krsje |
Obvadni feditelstvi Obvodni feditelstv —| KRP kraje Vysoéina |
policie Praha Il policie Praha IV
—| KRF Jihomoravskéha kraje |
| KRP Stedofeskéhokraje || [
Méstske feditelsti
- policie Bmio
| KAPJhoZeskéhokmse |
= —| KRP Olomouckého kraje
| KRP Pizefického krje || 3 |
I
M&stské Feditelstvi —{  KRP Zinskéhokmje |
policie Plzefi
—| KRF Moravskoslezského kraje |
— || KRPKarovarského kraje  |— I
= Méstské feditelstvi
SKP.V? .,rn'uzltla — policie Ostrava
beriminini [ KRF Usteckého kraje —
[policie a vySatfovani
KRP - krajake _
jeciteletvipolicie | | KRP Libereckéhokraje | —

Zdroj: www.policie.cz

Cinnost PCR #idi Policejni prezidium v &ele s policejnim prezidentem. Policejni prezident
odpovida za ¢innost policie ministru vnitra. Policejnimu prezidiu jsou podfizeny jednak
Gtvary s celostatni paisobnosti a jednak krajska feditelstvi policie (dale jen KRP). Utvary s

celostatni plsobnosti zfizuje ministr vnitra na navrh policejniho prezidenta. Krajska
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feditelstvi policie jsou ziizena zakonem & 273/2008 Sb., o Policii Ceské republiky.
Policejni prezidium zejména urcuje cile rozvoje policie, fesi koncepci jeji organizace a

fizeni a stanovi ukoly jednotlivych sluzeb. V ramci PCR puisobi:

e sluzba potradkové policie

e sluzba dopravni policie

e sluzba cizinecké policie

e leteckd sluzba

e pyrotechnicka sluzba, ochranné sluzba
e sluzba krimindlni policie a vySetfovani

e dalsi specializované sluzby

Policejni prezidium rovnéz analyzuje a kontroluje Cinnost policie, vytvaii policejnim
utvarim podminky pro plnéni jejich tkold a koordinuje jejich ¢innost pii plnéni ukold,
které presahuji jejich uzemni nebo vécnou pisobnost. Utvary s celostatni piisobnosti plni
specifické a vysoce specializované ukoly na celém Uzemi statu. Nékteré poskytuji
specificky servis ostatnim policejnim utvariim, jiné se specializuji naptiklad na odhalovani
organizované¢ho zlo¢inu nebo korupce a zévazné financ¢ni kriminality, zajiSt'uji ochranu
prezidenta republiky a dalSich Ustavnich cCinitelli nebo obstardvaji policejni vzdélavanti,
sluzebni pfipravu a policejni sport. Krajska feditelstvi policie jsou utvary s Uzemné
vymezenou pusobnosti. Slouzi vefejnosti na vymezeném teritoriu. V ramci krajskych
feditelstvi mohou ptisobit dalsi teritoridlni Gtvary, které jsou jim podfizeny. Tyto zfizuje
policejni prezident na navrh krajského teditele. Existuji v hlavnim mésté Praze a dalSich

velkych méstech.

Zakonem o PCR je ziizeno 14 krajskych feditelstvi policie, jejichz sluzebni obvody jsou
shodné s tzemnimi obvody 14 vyssich izemnich samospravnych celk, tedy krajii Ceské
republiky. Kazdé krajské feditelstvi policie je organiza¢ni slozkou statu s ucetni jednotkou.
V &ele kazdého krajského feditelstvi policie stoji krajsky feditel. Utvary PCR zfizené v
ramci pusobnosti krajskych feditelstvi policie jsou jejich wvnitfnimi organiza¢nimi
jednotkami. V hlavnim mésté Praze jde o Ctyfi obvodni feditelstvi policie, v dalSich krajich
o méstskd feditelstvi policie v Plzni, Brné a Ostravé. Organizacnimi ¢lanky vSech
krajskych teditelstvi policie s vyjimkou Krajského feditelstvi policie hlavniho mésta Prahy

jsou tizemni odbory. Jejich sluzebni obvody odpovidaji izemnim obvodim okresti a jejich
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sidly jsou nékdejsi okresni mésta. Sluzebni obvody tizemnich odborti krajskych feditelstvi
policie, stejné jako sluzebni obvody méstskych feditelstvi policie se dale déli na sluzebni
obvody obvodnich odd¢leni. V hlavnim mésté Praze sluZzebni obvody obvodnich feditelstvi
policie sestavaji ze sluzebnich obvodi mistnich odd€leni. V ramci vSech krajskych
feditelstvi policie plsobi sluzba krimindlni policie a vySetfovani, sluzba potadkové,
dopravni a cizinecké policie a sluzba policie pro zbrané a bezpe€nostni materidl. Kazdé
krajské teditelstvi policie ma mimo jiné vlastni persondlni odbor, odbor vnitini kontroly a
integrované operacni stfedisko. O zvySovani odborné kvalifikace pfisluSnikii a
zamé&stnancl krajskych feditelstvi policie se staraji Skolni policejni stfediska. VétSina
krajskych feditelstvi policie sousedi se zemémi schengenského prostoru, a proto se tyto

utvary také bezprostiedné podileji na mezinarodni policejni spolupraci.[21]

3.5.2 Reforma Policie

Rok 2006 a pocatek roku 2007 byly vénovany dikladné analyze poméri v PCR,
identifikovani a popsani téch nejpodstatn&jich probléma, které PCR trapily. V dubnu 2007
byl odborné veiejnosti predstaven materidl ,,Reforma Policie CR a souvisejici problematiky
vnitini bezpecnosti*, ktery shrnoval vysledky provedené analyzy a navrhl k Siroké diskusi
mozna feSeni, Gasti i v nékolika variantdach. Reforma PCR byla strukturovana do 10

zakladnich oblasti, tzv. pilifi Reformy.

3.5.3 IX. Pilif - ,,Dost bylo papiru“ aneb elektronizace prace policie

Policejni organizace pfed Reformou byla charakterizovana relativné vysokym stupném
vybavenosti klasickymi prosttedky vypocetni techniky. Tento pilif mél za cil odstranéni
ptekazek (hardwarovych a softwarovych), které brani vyuzivani této techniky lépe nez jen
jako modernégjSich psacich strojii. Praci policie je nutno urychlit a zbavit papirovani.
Jednim z nastroju je pravé systém elektronického vedeni spist. Mezi zakladni cile

Reformy v této oblasti pattilo v prabéhu roku 2008:

e vytvofit podminky k elektronizaci trestnich a pfestupkovych spisi a vybaveni
policie potfebnou technikou a informa¢nim prostfedim,
e vytvorit systém elektronického pienosu informaci potfebnych pro vykon sluzby

(pokyny, interni akty fizeni, informace apod.) az k jednotlivému policistovi.

32



Jiz od predlozeni Reformy se podafilo pokrocit v zavadéni systému elektronického
trestniho fizeni, v roce 2008 k nému byla pfipojena vSechna policejni feditelstvi. Rozvoj
tohoto systému pokracoval i dale, zvySovala se jeho funkcionalita a uzivatelsky komfort.
K rozvoji systému piispiva napi. napojeni na DS, vétsi propojeni na poznatkové fondy
policie, snaha o propojeni ETR se statnim zastupitelstvim. K rychlejsi a efektivngjsi praci
policistli v terénu prispélo i vybaveni policistli v ramci Projektu P1000 novou informacni a
komunikac¢ni technikou, ktera umoznuje feSit véci bez nadbytecného papirovani, pfimo

V terénu a tak Setfit ¢as i penize jak policistim, tak i ob¢antm. [22]

3.5.4 Vykon spisové sluzby

Oblast vykonu spisové sluzby upravuje u PCR Pokyn policejniho prezidenta &. 170/2015,
spisovy tad, ktery musi byt v souladu se zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivni a spisové
sluzbé a vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby. Tento pokyn
vsouladu spravnimi piedpisy upravujici oblast vykonu spisové sluzby upravuje
podrobnosti pfi pfijiméani, vyhotovovani, podepisovani, evidovani, ob&hu, rozd€lovani,
vyfizovani, odesilani a uklddani dokumenti doru¢enych PCR a vzniklych z jeji &innosti,
vytvareni replik dokumenti v digitalni podobé a podrobnosti skartaéniho fizeni, vCetné
kontroly vykonu spisové sluzby. Archiv PCR dohliZi, aby vykon spisové sluzby u PCR byl
vsouladu s pravnim piedpisem o archivnictvi a spisové sluzbé a IAR. Dohled nad
vykonem spisové sluzby realizuje archiv policie metodickou, Skolici a kontrolni ¢innosti.
Kazdé KRP mé povinnost z¥idit pracovisté odpovédné za vykon spisové sluzby. V ramci
utvaru mohou byt ur€eni koordinatofi spisové sluzby, ktefi spolupracuji s odpovédnym
pracoviStém pii zajiSténi plnéni ukoll na Useku vykonu spisové sluzby. Odpovédné
pracoviSté pisemné€ vyhodnocuje nejméné jednou za rok stav a Groven vykonu spisové
sluzby. Vyhodnoceni pfedkldda fediteli Gtvaru a archivu policie nejpozdéji do konce
prvniho ¢étvrtleti nasledujictho kalendainiho roku. U PCR je povinnost evidovat viechny
dokumenty v ERMS, tim je IS ETR. V evidenci se vedou povinné tidaje o dokumentu a
spisu stanovené pravnim piedpisem o podrobnostech vykonu spisové sluzby. Dorucené a
vlastni dokumenty se eviduji Vv evidenci dokumentii bezprostiedné po doruceni, resp. pfi
vzniku dokumentu pracovnik podatelny, protokolista, a stanovi-li tak vedouci, eviduje

dokumenty zpracovatel. [16]
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3.5.5 Podpisova kniha

Modul ,,Podpisova kniha“ slouzi pro moznost podepsat digitalni dokument prostiedky IS
ETR a kziskani piechledu o procesu podepisovani tohoto dokumentu Vramci PCR.
Podepisovanim vzdy podepisujici vyjadiuje, ze se s obsahem digitalniho dokumentu
seznamil a navic vyjadiuje sviij souhlas ¢i nesouhlas s jeho obsahem. Vyplyva-li to
Z postaveni podepisujiciho, muze téz dokument schvalit nebo neschvalit. Schvaleny

dokument v$ak v IS ETR nenahrazuje uznavany elektronicky podpis.

Typy podpisu:

e souhlasim/seznamen — odsouhlasit digitalni dokument a seznamit se s jeho obsahem
muize kterykoliv uzivatel IS ETR

e schvaluji — muze pouze vedouci, zastupce vedouciho ¢i osoba opravnéna

schvalovat
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Schéma ¢&. 3 — Dokument na vstupu na KRP UL

Elektronické
=0 63 s R o

Elektronicka Centralni
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Organizacni ¢lanek
Evidovani dokumentu
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Vyfizovani dokumentu

PV ELERTTAELELT
dokumentu

Digitalni Listinny
dokument dokumnet

Vymaz dat qigivt.é"l"
ulozisté

Zdroj: vlastni zpracovani
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3.5.6 Zakladni informacni systém - ZIS

Zékladni informacéni systém (dale jen ZIS) fungoval na KRP UL v letech 2000 — 2007.
V soucasné dob¢ se jesté stale z tohoto systému vyfazuji dokumenty v rameci skarta¢niho
fizeni. Jednaci protokol (dale jen JP) byl urcen piedevsim pro pracovniky spisové sluzby.
Nahrazoval agendu vedenou v listinném JP. V JP byla vedena jedna spole¢na fada cisel
pro protokoly trestnych ¢int (dale jen TC), prestupkového fFizeni (dile jen PR) a
oby¢ejnych CJ, a tak v pocitaovém provedeni odpadaly nejéastdjsi diivody pro vedeni
samostatnych knih. V systému byl kazdy spis potencialnim sbérnym archem (dale jen SA)
a bylo mozno do ng zapisovat libovolny pocet pisemnosti. Do JP mohlo zapisovat
najednou vice uzivateli. Bylo mozné tedy pracovat s né¢kolika spisy soucasné a piepinat se
mezi nimi. Zaroven byla moznost provést pievedeni spisu k jinému. Ve spise mohl uzivatel

kdykoliv provadét zmény a dopliiovat udaje. U vSech spist byla vedena historie zaznamu.
[26]

3.5.7 Evidence trestniho Fizen — ETR

Systém ETR je informaéni systém s manuélni a automatizovanou evidenci a aktualizaci
Gdajti a zpracovani digitalnich dokumenti provozovany PCR na zikladé pravnich
predpisti. Systém ETR provozuji utvary PCR, kterym byla ptidélena zna¢ka utvaru, udaje a
digitdlni dokumenty se ukladaji v lokalnich databazich systému ETR téchto utvard.
Utelem systému ETR je dokumentovani trestniho, piestupkového a spravniho Fizeni u
utvarll policie a jejich organizacnich ¢lankd a zajisténi vykonu spisové sluZzby a spravy
dokumentt souvisejicich s plnénim ukoldi, povinnosti a vykonem prav stanovenych PCR
pravnimi piedpisy a IAR. Systém ETR dale slouzi k vedeni stanovenych evidenci a
pomticek. Umoznuje zpracovani a elektronické uchovani dokumentii a informaci
souvisejicich se sluzebnim a pracovnim pomérem a dalSich dokumentli, které souviseji
splnénim ukold, povinnosti a vykonem prav stanovenych PCR. Vyvoj poétu
zaevidovanych CJ, PR a TC zobrazuje graf &. 1. [23]

IS ETR byl celoplosn& spustén do zkuiebniho provozu rozkazem policejniho prezidenta
dne 1. 8. 2008. Tento rozkaz zaved] u utvar PCR a jejich organizaénich ¢lankd evidenci
dokumentt s rozliSenim znacky ttvaru a zaroven ukoncil vkladani novych zaznamu do IS
DTS a ZIS 2000. Z divodu bezpecnosti jsou piijemciim rovnéZ nastaveny ruzné role a
tiroven piistupu do systému ETR, diferencované podle organizacniho celku a funkéniho
zatazeni. Pfijemce se pfihlasi do systému svym pfidélenym piihlaSovacim jménem a
heslem, které si zvoli a od tohoto okamziku je kazdy jeho krok (akce) doslova

36



monitorovan, coz prispiva k bezpecnosti provozu systému. Jeden z nejvétsich piinosi 1S

ETR je v jeho kompatibilité s ostatnimi IS. [24]

Hlavni funkcionality IS ETR:

e Evidence dokumentil a vedeni spisové sluzby
e Zpracovani a uchovavani formulaita

e Odesilani a piijem zprav ze systému DS (ISDS), prostiednictvim E-podatelny a
ETR-online

e Vytvareni podkladl pro statistické vykazovani trestné ¢innosti

e Lustrace osob vici centrdlnim registrim, rejstiiku trestu, databazi patrani po

osobach a motorovych vozidlech
e Odesilani dat do dalgich systémt v ramci PCR i dalsich

e Vytvareni elektronické podoby spisu (téz tzv. "elektronického spisu" nebo ENKOS,

coz je zkratka pro elektronickou neovéfenou kopii spisu)

e Evidence blokového fizeni (pokut ulozenych v blokovém fizeni, zejména v
doprave)

e Pieddvani celého spisu nebo jeho ¢asti mezi jednotlivymi ¢lanky (kraji resp.
celorepublikovymi ttvary PCR)

e 0d1.10. 2016 ptedavani dat do ISEP - Informacni systém Evidence piestupku [25]
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Graf &. 1 — Vyvoj poétu zaevidovanych CJ, PR, TC v IS ETR
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Zdroj: IS ETR, vlastni zpracovani

3.5.8 Klient ISDS ETR

Komunikaci mezi IS ETR a ISDS zajistuje Klient ISDS ETR. Tento Klient ISDS ETR
zajistuje také piijem a odesilani zprav ISDS p¥imo ze systému IS ETR. Kazda instalace IS
ETR je propojena pouze s odpovidajici DS tutvaru. Toto propojeni zajistuje pravé vyse
uvedeny Klient ISDS ETR. Pro praci se zpravami ISDS v ETR slouzi modul ,.Datové
zpravy*. V ¢&asti ,,Doru¢ovna® tohoto modulu Ize doslé zpravy ISDS piijaté pracovnicemi
Podatelny ETR prostiednictvim Klienta ISDS dale postupovat na organizaéni &lanky a
evidovat k CJ. Dale je zde mozno do3lé i odeslané zpravy ISDS vyhledavat. Kazda
instalace Klienta ISDS probiha v samotném IS ETR a je napojena piimo z IS ETR na ISDS
a konkrétni DS. Z tohoto diivodu je nutné zajistit, aby kazdy utvar, ktery bude k ISDS
piistupovat, mél svou vlastni DS — 1 ETR = 1 DS, tzn. kazdé KRP musi mit ziizenou
vlastni DS. Soucasti Klienta ISDS je také modul, ktery zajistuje automatické nacitani
dorucenek a automatické zjistovani stavu zprav ISDS. Neni tedy tfeba tyto dopliitkové

sluzby hlidat, systém informuje uzivatele automaticky. [25]
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3.5.9 ETR - online

Zavedenim novych moznosti ERMS poskytuje IS ETR novou funkcionalitu - odesilani
celych spisti nebo vybranych dokumentii mezi jednotlivymi organiza¢nimi ¢lanky, tedy
mezi jednotlivymi ETR. Odesilani se realizuje pfimo vlastnimi funkcionalitami ETR, bez
nutnosti instalace klientskych aplikaci a bez vyuziti e-mailu. Je mozno odesilat a pfijimat
spisy a dokumenty piimo v ETR. Funkcionalita vyrazné zjednoduiuje, urychluje a
zptehlediiuje odesilani a p¥ijimani spisti a dokumentii mezi utvary PCR (mezi jednotlivymi
ETR). Cilem zavedeni funkcionality "odesilani mezi ETR" je realizovat odesilani a
pfijimani spisi nebo jednotlivych dokumenti evidovanych v ERMS vyhradné
prostiednictvim funkcionalit ETR a nahradit soudasné zasilani téchto dokumentl e-
mailem, resp. omezit nutnost odesilani listinnych dokumentd. V souc¢asné dobé¢ Ize zasilat

na podatelnu utvaru nebo na konkrétni organizacni ¢lanek. [25]

3.5.10 E-podatelna IS ETR

PCR mé zavedenu elektronickou podatelnu, kterou je mozno pfijimat veskeré DZ:
e epodatelna.policie@pcr.cz

Pro obsluhu této podatelny je dodén externi software, ktery umoziuje zpracovani dané¢ho
podani. Tato podatelna je umisténa v Internetu, coz tedy znamena, ze pokud pfisla do této
podatelny zprava, bylo ji nutné vytisknout, poptipadé predat na ptrenosné médium a pienést
z Internetu do Intranetu k zaevidovani. V IS ETR je nové vytvoien modul ,,E-podatelna“
IS ETR, ktery umoziiuje pfimou komunikaci s touto podatelnou. Pomoci E-podatelny 1S
ETR je mozno piijimat podani do IS ETR a odpovidat na dand podani z IS ETR.
Elektronicka podatelna je na policejnim prezidiu zajistovana sw. HELIOS od f. Asseco
Solutions. K tomuto SW bylo doddno komunikaéni rozhrani, které umoznuje napojeni

externich systému spisovych sluzeb. [25]
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4. PRIPADOVA STUDIE
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Pro vypracovani praktické ¢asti diplomové prace bylo zvoleno KRP UL, nachazejici se
v centru mésta Usti nad Labem. Sama autorka je zde od roku 2008 zaméstnana na pracovni
pozici administrativni a spisovy pracovnik, proto vyuzila nejen svych znalosti, ale
predevs§im znalosti a dlouholetych zkusenosti né€kterych zaméstnanci pracujicich v oblasti
spisové sluzby a IS ETR. Elektronizace spisové sluzby se u PCR stale vyviji, pfi¢emz je
nutné poznamenat, ze ne vzdy vSe mélo a ma hladky prubéh vzhledem k odlisnosti a
specifiénosti prace nékterych organizaénich ¢lanki KRP UL. Je to tedy otizka dlouhého
vyvoje a snahy oprostit se od starych zabehlych zvyklosti a stale proskolovat a vzdélavat
zaméstnance, aby byl vykon spisové sluzby rychlejsi a efektivnéjsi nejen smérem
k obCantim, podnikajicim osobam a OVM, ale aby byl komfortnéj§i pravé i mezi
samotnymi zaméstnanci PCR.
V ramci KRP UL je zfizeno metodické pracovi§té pro spisovou sluzbu, které metodicky
fidi:

e vsechny organiza¢ni ¢lanky spadajici pod KRP UL

e vsechny uzemni odbory (déle jen UO): U0 Dé&in, UO Chomutov, UO Litoméfice,

UO Louny, UO Most, UO Teplice, UO Usti nad Labem.

Hlavni metodickou ¢innost maji na starosti v soucasné dobé 3 pracovnice. Toto pracovisté
spolupracuje s Archivem PCR, které ho i metodicky fidi. Na KRP UL je dale ziizena
pozice manaZera IS ETR, jehoZ hlavni naplni prace je komunikace se skupinou zhotovitele
IS ETR. Momentalné neni zfizena ani jedna pozice koordinatora pro spisovou sluzbu.

Vsechny provedené analyzy se tykaji pouze a vyhradné neutajovanych dokumenti, jak
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listinnych tak elektronickych. V praci autorka neuvadi nazvy organizaénich &lanktt KRP

UL.
4.1 Casova naro¢nost podatelen

K ziskéani dat byl proveden prizkum na pracovistich centralni a elektronické podatelny pro
srovnavaci obdobi let 2012 — 2017. V této kapitole budou porovnany cinnosti tykajici se
piijimani a odesilani listinnych dokumentd a DZ piijimanych a odesilanych
prostiednictvim ISDS. Cilem je zjistit, zda se prace obou podatelen postupnou
elektronizaci zjednodusuje a zrychluje ¢i nikoliv. Dalsi analyzy c¢innosti pfijimani a

odesilani DZ, tzn. prostfednictvim ETR online a E-podatelnou jsou popsany v piiloze &. 1.

4.1.1 Prace centralni podatelny

Vystupem této podkapitoly je schéma zobrazujici jednotlivé kroky pracovnikt pfi piijmu a
odesilani listinného dokumentu. Na zdkladé poctu jednotlivych tkont jsou v nésledujici
kapitole vyhodnoceny vysledky prace centrdlni podatelny a ostatnich pracovniki,

podilejici se na tomto procesu.

Schéma €. 4 - Zpracovani doruc¢eného listinného dokumentu

Pracovnici: Jednotlivé kroky: Casova
narocnost:
Pracovnik Ceské 1. KROK
posty, kuryr PCR Doruéi listinné zasilky na podatelnu KRP
UL 1 ukon

| # ;ﬂ ;
51’2

Pracovnice podatelny | 2. KROK
% Piiyjme od kuryra (pracovnika posty) zasilku a
potvrdi podpisem na soupiskéch. 1 ukon

L.

Pracovnice podatelny | 3. KROK
Q5 Rozdéli  dorucené  dokumenty  podle
. ¥ jednotlivych organizacnich ¢lanki 1 ukon

e

Pracovnice podatelny | 4. KROK
&5 Dokument oznaceny CJ zapiSe do dorucovaci
Y knihy konkrétniho organizacniho ¢lanku 1 tkon

L
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Podatelna 4 ukony
CELKEM
Pracovnice 5. KROK
organiza¢niho ¢lanku | Pievezme na podatelné doruceny dokument a
Q“”’U potvrdi podpisem v dorucovaci knize 1 ukon
Vedouci 6. KROK
organiza¢niho ¢lanku | Doruceny dokument pfidéli konkrétnimu
e zpracovateli Kk vyfizeni, popiipadé dokument 1 ukon
& vyfizuje on sam
Zpracovatel nebo 7. KROK
administrativni Listinny dokument opatii podacim razitkem
pracovnice organiza¢niho ¢lanku a zaeviduje v IS ETR pod
M}U nové nebo jiz existujici CJ 1 ukon
Pracovnice spisovny | 8. KROK
M{ Listinny dokument ulozi Vv mistnosti, kterd je 1 ukon
i ' ' oznacena jako spisovna
CELKEM 8 ukonu
Zdroj: vlastni zpracovani
Schéma €. 5 — Zpracovani a odeslani listinného dokumentu
Pracovnici: Jednotlivé kroky: Casova
narocnost:
Zpracovatel nebo 1. KROK
vedouci Vytvoii soubor v PC mimo IS ETR, vytiskne
organiza¢niho ¢lanku | jej a podepise 1 ukon
~
Pracovnice 2. KROK
organiza¢niho ¢lanku | Pracovnice listinny dokument zaeviduje v IS
M{ ETR pod nové nebo jiz existujici CJ (tento 1 tkon
i ' ' ukon muze udélat 1 sdm zpracovatel ¢i vedouct)
Pracovnice 3. KROK
organiza¢niho ¢lanku | Dokument zapiSe do doruCovaci knihy a odnese
na podatelnu 1 ukon
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L.

Pracovnice 4. KROK
organiza¢niho ¢lanku | Dokument pfedd pracovnici na podatelné¢ a
Q“*’T necha si potvrdit prevzeti v doruc¢ovaci knize 1 ukon
Pracovnice podatelny | 5. KROK
oo Dokument s CJ zapiSe na soupisku a piipravi k 1 ukon
| | " odeslani
Kuryr 6. KROK
- Listinny dokument doru¢i piijemci (v rdmci 1 tkon
_ . n PCR na ptislusné KRP, Policejni prezidium,
O dokumenty mimo PCR na Ceskou Postu)
Podatelna
CELKEM 2 ukony
CELKEM 6 ukoni

Zdroj: vlastni zpracovani

4.1.2 Prace elektronické podatelny

Vystupem této podkapitoly je schéma zobrazujici jednotlivé kroky pracovnikl pfi piijmu a

odesilani DZ.

Na zékladé¢ poctu jednotlivych tkonti jsou v nasledujici kapitole

vyhodnoceny vysledky prace elektronické podatelny a ostatnich pracovnikii, podilejici se

na tomto procesu.

Schéma €. 6 - Zpracovani DZ doruc¢ené do 1ISDS

Pracovnici: Jednotlivé kroky: Casova
naroc¢nost:
Datova schranka Veskeré DZ uréené pro KRP UL se
KRP UL automaticky pieklopi do ISDS KRP UL
X
25
Pracovnice podatelny | 1. KROK
obsluhujici Klient Prihlasi se do Klienta ISDS a pfepne se do
ISDS zalozky ,,Dorucovna“, zde si zobrazi cely 1 tkon

seznam doruéenych DZ na KRP UL
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< 4

Pracovnice podatelny
obsluhujici Klient
ISDS

2. KROK

Zkontroluje spravnost a Citelnost DZ, v ptipadé
spravnosti vlozi do IS ETR, v opaéném piipadé
DZ odmitne suvedenim divodu (pf.: Spatny

1 kon

\ P4 adresat, necitelnost apod.) nebo postoupi
jinému ttvaru PCR (jina KRP)
Pracovnice 3. KROK
Doru¢ovny ISETR |V IS ETR v zéilozce ISDS Podatelna oznaéi
M'E fadek DZ a zobrazi detail s nabidkou moznosti 1 tkon
Y zpracovani (soubor jiZ neni nutné otevirat,
d’ Vv poznamce ¢&i na karté vidime CJ)
Podatelna
CELKEM 3 ukony
Pracovnice 4. KROK
organiza¢niho ¢lanku | V zalozce ,,Organizacni ¢lanek* DZ zaeviduje
Q“i pod nové nebo jiz existujici CJ nebo postoupi 1 tkon
" Y dale na jiny organizacni ¢lanek (stejny postup
M déla pracovnice UO v zaloZce ,,Uzemni odbor®)
Pracovnice 5. KROK
organiza¢niho ¢lanku | V JP pfidéli DZ vedoucimu oOrganiza¢niho
N{‘ ¢lanku 1 ukon
Vedouci 6. KROK
organiza¢niho ¢lanku | Pridéli konkrétnimu zpracovateli, ktery dany
~ ukol vyfidi (zdznamem, dokumentem apod.) 1 ukon
= nebo dokument vytidi on sdm
CELKEM 6 ukonit
Zdroj: vlastni zpracovani
Schéma €. 7 — Zpracovani a odeslani DZ z ISDS
Pracovnici: Jednotlivé kroky: Casova
naroc¢nost:
Zpracovatel nebo 1. KROK
pracovnice VIS ETR zalozi novy spis, do kterého vlozi
organiza¢niho vytvofeny soubor nebo piimo v CJ vytvoii
¢lanku konkrétni formulat (v ptipad€é souboru musi do 1 ukon

dokumentu vlozit JID, ve formulafi to systém
déla automaticky)
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b

Zpracovatel nebo

2. KROK

pracovnice Soubor ¢ formulat  vlozi  vedoucimu
organiza¢niho organiza¢niho ¢lanku do podpisové knihy (Vv
¢lanku piipad¢ jeho nepiitomnosti vlozi do podpisové
QVQU knihy jeho zastupci) 1 ukon

Vedouci 3. KROK
organiza¢niho Schvali soubor ¢i formulét, popiipadé neschvali
¢lanku a vrati zpét zpracovateli k pfepracovani c¢i 1 ukon

~ doplnéni (v piipad¢ jeho neptitomnosti schvali

= dokument jeho zastupce)
D i

Zpracovatel nebo 4. KROK
pracovnice V néhledu CJ zvoli moznost ,,Nova DZ*
organiza¢niho
¢lanku 1 ukon
Zpracovatel nebo 5. KROK
pracovnice V novém dialogovém okné vybere pfijemce
organiza¢niho (osoby, firmy — ETR, nova osoba, ¢&iselnik
¢lanku OVM) a ovéiime DS adresata, zda je aktivni 1 ukon
Zpracovatel nebo 6. KROK
pracovnice V dalsim kroku vyplni obecné informace tykajici
organiza¢niho se DZ (nazev véci, CJ, dorudeni k rukam apod.)
¢lanku 1 ukon
Zpracovatel nebo 7. KROK
pracovnice V dal§$im dialogovém okné€ vloZi urceny
organiza¢niho dokument ¢i formuléf
¢lanku 1 ukon
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Zpracovatel nebo 8. KROK

pracovnice Potvrzenou a dokon¢enou DZ odesle do
organiza¢niho ,» Vypravny* organiza¢niho ¢lanku
¢lanku 1 ukon

=)

Pracovnice 9. KROK
organiza¢niho Provede odeslani DZ piimo do vypravny Klienta
¢lanku ISDS ETR

NQ‘U 1 ukon

miid/

Pracovnice 10. KROK
Vypravny Klient V Klient ISDS v sekci ,,Vypravna“ ozna¢i DZ a
ISDS odesle do DS adresata
fam 1 tkon
Podatelna
CELKEM 1 ukon
CELKEM 10 dkonu

Zdroj: vlastni zpracovani

4.1.3 Porovnani ¢innosti jednotlivych podatelen

Na zdkladé schémat z ptedchozich dvou kapitol a poctii jednotlivych krokl pfi pfijmu a
odesilani listinnych a digitalnich dokumentl byly vyhodnoceny vysledky. Celkové pocty

ukont a pocty ukonl obou podatelen jsou zaznamenany v tabulkach ¢. 1 a 2.
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Tabulka €. 1 — Pocty ukonil centrélni podatelny

Centralni Dorucené dokumenty Odeslané dokumenty
podatelna
Pocet ukont podatelny 4 ukony 2 ukonii
Celkovy pocet ukoni 8 ikonu 6 ukonu

Zdroj: centralni podatelna, vlastni zpracovani

Na pracovisti centralni podatelny pracuji 3 administrativni pracovnici a 3 kuryii. Jejim

hlavnim tkolem je piijem a odesilani listinnych dokument a evidence doslych faktur.

Doruéené faktury se od roku 2007 vedou téz v elektronické podob&. Dokumenty bez CJ se

nikde neeviduji, nelze jej proto zpétné dohledat. VétSinou se ale jednd o dokumenty

s nedulezitym obsahem napf. pozvanky, prani, ¢asopisy apod. Naproti tomu se dorucené i

odeslané dokumenty s CJ zapisuji na tzv. soupisky (viz piiloha &. 2) a poté do

dorucovacich knih jednotlivych organizacnich c¢lankt. V souvislosti se zkvalitnénim

¢innosti centralni podatelny a zvySenim Citelnosti dorucenych soupisek je od 1. 1. 2018

povinnost vést soupisky V elektronické podobé (nesmi byt ru¢né psané), tzn., nejdiive se

zaznamenaji vV PC a poté se soupisky vytisknou.

Tabulka €. 2 — Pocty ukoni elektronické podatelny

Elektronicka
podatelna Dorucené dokumenty Odeslané dokumenty

ISDS | E-podatelna | ETR-online | ISDS | E-podatelna | ETR -online
Pocet ukont
podatelny 3 0 1 1 0
Celkovy
pocet ukontl 7 4 10 7 6

Zdroj: elektronicka podatelna, vlastni zpracovani
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Elektronickou podatelnu obsluhuji celkem 3 administrativni pracovnice (2 pracovnice
dorucovny a 1 pracovnice vypravny) a dal$i 3 pracovnice jsou povéieny zastupem v dobé
jejich nepiitomnosti. Jejim hlavnim tkolem je pfijem a odesilani vyhradné elektronickych
dokumentt prostiednictvim ISDS a IS ETR, tzn. E-podatelnou a ETR-online (pouze na
svém organizaénim &lanku). Komunikace prostfednictvim klasického emailu uvnité PCR se
jiz témé&f nevyuziva. Touto cestou jsou piijimany pouze elektronické sbirky IAR
dorucované Policejnim prezidiem. Odtud jsou pieposlany na pravni oddéleni, kde se
zpracuji a elektronicky ulozi. Pro vedeni elektronické spisové sluzby je tedy zasadni IS
ETR. Uzivatel systému ETR pfistupuje k datim dle role, kterou mu uréuje vyhradn& jeho
piimy nadfizeny v souladu se sluzebnim zafazenim. Vedouci pracovnik uruje opravnéni
pro piistup do systému v rozsahu nezbytné nutném pro plnéni sluzebnich nebo pracovnich
ukolu piijemce a je plné odpovédny za jim stanoveny rozsah. Roli ptidéluje zasadné
zpracovanim registracni karty. Pracovnici elektronické podatelny zastavaji  roli

sekretariatu, oznacované pismenem ,,S*.

Na zéklad¢ analyzy ziskanych vysledkli 1ze uvést, ze pfi porovnani obou podatelen je
celkova narocnost prace pii dorucovani i odesilani digitalnich dokument mensi, a to jak
Z hlediska poctu ukond, tak zhlediska ¢asového. Je nutné poukézat na to, ze zasadni
rozdilnost v ndrocnosti je pravé z pohledu ¢asu. Pfi ptijmu listinnych dokumentl je nutné
pocitat s ¢asovou prodlevou, tzn. ¢as, po ktery je listinny dokument doru¢ovan postou ¢i
kuryrni sluzbou. Pfi doruceném listinném dokumentu nasleduje samotny fyzicky obch
dokumentd, ktery je také ¢asové narocny. Jednotlivé pokyny a ukoly jsou pak vpisovany
vedoucimi organiza¢nich ¢lankl pfimo na dokument. To se miZe zdat velmi chaotické a
nepiehledné. Takovy dokument se mize ke skute¢nému piijemci (zpracovateli) dostat az
za n¢kolik dni, coz mlzZe zplsobit napiiklad propadnuti lhiity. Pfi doruceni i odesilani
listinného dokumentu je zapotiebi spoluprace minimalné 5 pracovniki, kterymi jsou
zpravidla kuryr, pracovnice centralni podatelny, pracovnice organiza¢niho ¢lanku, vedouci
organiza¢niho ¢lanku a zpracovatel.

Vezme-li se v potaz celkovy pocet ukontl, znatelny rozdil je ve srovnani doruceného
dokumentu listinného a dorugeného digitalniho dokumentu prostfednictvim ETR-online
s rozdilem 4 ukont. Je tedy jasné prokazatelné, Ze v ramci PCR je pak velmi vyhodné
pouzivat funkcionalitu ,ETR-online*, ktera umoziuje zaméstnanclim PCR elektronicky
komunikovat nejen mezi jednotlivymi organizacnimi ¢lanky, ale také mezi jednotlivymi

KRP. Ale i zde jsou vyjimky, které nelze prostiednictvim tohoto modulu odesilat a
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pfijimat. Komunikaci prostfednictvim ETR-online lze také uskuteéiiovat s Vézefiskou
sluzbou CR a Vojenskou policii CR. Dale je nutné zdiiraznit, ze doruené dokumenty
pravé prostiednictvim ETR-online jdou mimo elektronickou podatelnu, jsou doru¢ovany
piimo na podatelnu konkrétniho organizac¢niho ¢lanku.

Pti odesilani dokumenti byl zjistén také vyznamny rozdil predevsim ve srovnani listinnych
dokumentd z ISDS, a to s rozdilem 4 tkond ve prospéch centralni podatelny. Z toho
vyplyva, ze pfi odesilani DZ prostfednictvim ISDS doslo k narGstu poctu jednotlivych
ukonl. Prace se rozSifila predevSim o vyhledavani fyzickych a pravnickych osob
v ¢iselniku a ovétovani jeho aktivni DS. Je nutné vyhledat a vybrat toho spravného
adresata. Presto je tato DZ piijemci doru¢ena mnohem rychleji nez dokument listinny.
Casova prodleva zde miZe nastat pouze v piipadé selhani IS nebo v piipadé vypadku
elektfiny, coZ se moc Casto nestava. Pro tyto piipady jsou vytvofeny zvlastni metodické
postupy.

Stale vice vyuzivanym zpusobem elektronické komunikace je modul ,,E-podatelny IS
ETR*. Dfive se musel piipadny e-mail vytisknout nebo piedat na prenosném médiu. Modul
E-podatelna piimo komunikuje s elektronickou podatelnou policie PCR v Internetu a
umoziuje tak rychlej$i postoupeni DZ na piislusny organizacni ¢lanek. Tento zptisob
elektronické komunikace neni v8ak vyuzivana v tak velkém rozsahu jako DS, nebot’ tato
forma je vyuzivana ptevazné ke komunikaci s fyzickymi a pravnickymi osobami, ktefi
nemaji DS. Pocet ukonii pfi doruceni DZ prostfednictvim E-podatelny je srovnatelny
S poctem ukont pii ptijmi DZ prostfednictvim ISDS.

Je ale potieba brat v uvahu, ze u PCR existuje stale mnoho typti dokumenttl, které lze
odesilat pouze v podobé listinné. Jedna se napiiklad o dokumenty obsahujici utajované
informace nebo dokumenty, které¢ jsou mezi OVM z bezpe€nostnich diivodi dorucovany

jinou formou elektronické komunikace.

4.2 Statistika odeslanych a dorucenych dokumentii

Povéfeni pracovnici KRP UL povinné vyhodnocuji za piedchozi rok celkovy stav spisové
sluzby. Soucasti takového vyhodnoceni jsou pocty pfijatych a odeslanych DZ, avSak ne ve
srovnani s dokumenty listinnymi. Cilem této kapitoly je tedy porovnat skute¢né pocty
listinnych a digitalnich dokumentd, pfijatych i odeslanych na KRP UL za obdobi 2012-

2017 a poukazat tak na rostouci vyvoj elektronizace. Data byla ziskavana od pracovnikt
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centralni a elektronické podatelny. Podrobnéjsi statistiky po jednotlivych mésicich jsou

zpracovany V priloze €. 3.

4.2.1 Vyhodnoceni statistiky listinnych dokumenti

Na pracovisti centrdlni podatelny nejsou vedeny zadné statistiky ohledné dorucenych a
odeslanych listinnych dokumentt. Data pro statistiku listinnych dokument byla tedy
ziskavana po dobu 6 mésicli ze soupisek zapuj¢enych na centralni podatelné. Jednotlivé
dokumenty byly s¢itdny pro kazdy mésic v daném kalendainim roce. Nejstar§i ulozené
soupisky byly z roku 2012. Starsi soupisky byly z divodu uplynuti skarta¢ni lhity v ramci
skartatniho ftizeni zniceny. Dorucené dokumenty ,,zvenku® byly scitdny z archl

doporucené posty. Souhrnné vysledky jsou zaznamenany v tabulce €. 3.

Tabulka €. 3 — Celkové pocty dorucenych a odeslanych listinnych dokumenti

Doruéené a odeslané dokumenty MIMO PCR

»R* 2012 2013 2014 2015 2016 2017
Dorucené 5770 4622 4285 3618 3289 3098
Odeslané 9690 7397 10405 8269 6405 6469

Doruéené a odeslané dokumenty V RAMCI PCR

CJ, PR,TC 2012 2013 2014 2015 2016 2017
Dorucené 44676 39039 36675 32619 29672 28035
Odeslané 43589 38105 32997 31122 29804 27273

Zdroj: vlastni zpracovani

Vysledky velmi podrobné statistiky jednoznan€ ukazuji, Zze pocCty dorucenych 1
odeslanych listinnych dokumenti rok od roku postupné klesaji. Je to zptisobeno piedev§im
vyuzivanim elektronické komunikace prostiednictvim ISDS a ETR-online. Mtizeme tedy
konstatovat, Ze prace na centralni podateln¢ stale ubyva. Bylo zjisténo, Ze podatelna pfijme
a odesle denné asi 150 listinnych dokumentd. Nicméné je velmi daleZitd v pfipadech, kdy
1ze doruc¢ovat dokumenty pouze v listinné podobg.
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4.2.2 Vyhodnoceni statistiky DZ

Statistika DZ dorucenych a odeslanych prostfednictvim DS byla ziskdna pfimo z
Klienta ISDS v sekci ,,statistika“ dorué¢enych a odeslanych DZ. Zde bylo ziskani dat velmi
rychlé a jednoduché. Data pro pocty dokumentl pfijaté a odeslané E-podatelnou byla
ziskdna piimo v modulu E-podatelna. Ziskani dat v modulu ETR-online bylo mnohem
stanovenymi piistupovymi rolemi vIS ETR, proto zpozice autorky nebylo mozné
dopogitat pocet dokumentd za celé KRP UL. Poéty byly ziZzeny na doru¢ené a odeslané

dokumenty pouze v ramci jednoho organizaénim &lanku KRP UL. Souhrnné vysledky jsou

zaznamenany v tabulce €. 4.

Tabulka €. 4 - Celkové pocty dorucenych a odeslanych DZ

Doruéené DZ na KRP UL

DZ 2012 2013 2014 2015 2016 2017
ISDS 44459 103644 | 118576 | 125013 | 141883 143150
E - podatelna 45 467 1619 2188 2633 3128
ETR - online X X 1408 1683 1737 1772
Odeslané DZ z KRP UL
ISDS 144320 | 171713 | 184459 | 184833 | 192441 190735
E - podatelna 8 1523 3631 3493 6330 6072
ETR - online X X 486 375 398 398

Zdroj: elektronicka podatelna, vlastni zpracovani

Z pruzkumu je ziejmé, ze pocet dorucenych i odeslanych DZ stile narGista a to zejména
prostfednictvim ISDS. Tato skutecnost je ddna piedev§im tim, Ze OVM jsou ze zakona
povinni takto Cinit. Pracovnice elektronické podatelny pfijme v priméru 500 — 600 DZ
denng, vypravnou projde v praméru 700 - 1000 DZ denné. Méné je pak vyuZzivana pro
elektronickou komunikaci E-podatelna, ale i zde pocet pfijatych a odeslanych dokumenti
stale stoupa. V ramci PCR pak stale nariista elektronicka komunikace formou ETR-online.
Tato forma elektronické komunikace ma nahrazovat nejen listinnou formu komunikace, ale

také komunikaci prostfednictvim klasického emailu. Mizeme tedy konstatovat, ze prace na
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elektronické podatelné stale piibyva a elektronicka komunikace je mezi zaméstnanci PCR

rok od roku vice vyuzivana.

4.3 Rozhovory s metodiky spisové sluzby a IS ETR

V ramci diplomové prace byla pro ziskani dalSich informaci zvolena technika fizeného
rozhovoru se zaméstnanci KRP UL. Hlavnim cilem t&chto rozhovort bylo predevsim zjistit
nazor metodickych pracovnikd na celkovy rozvoj elektronizace spisové sluzby a jejich
zkuSenosti s tim spojené. Mezi dotazované respondenty patii 3 pracovnice KRP UL, které
maji v naplni praci, i mimo jiné, pravé metodickou ¢innost v oblasti vykonu spisové sluzby
a IS ETR. Nejedna se vak o jejich hlavni ¢innost. Rozhovory jsou vedeny pouze z oblasti

neutajované spisove sluzby.

4.3.1Vyhodnoceni rozhovori
Zaméstnancim byly polozeny nasledujici otazky:

1. Jaké je vaSe pracovni zarazeni??

Tabulka &. 15 — Pracovni zafazeni metodickych pracovnikii na KRP UL

Zamé&stnanci Organizacni ¢lanek Krajské feditelstvi policie

Vedouci oddéleni
1. pracovnice metodického pracovisté KRP UL
spisové sluzby

Bezpecnostni referent,
2. pracovnice Metodické pracoviste KRP UL
pro spisovou sluzbu

Bezpecnostni referent,
3. pracovnice Metodické pracovisté KRP UL
pro spisovou sluzbu

Zdroj: metodické pracoviste spisové sluzby, vlastni zpracovani
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2. otazka: Jak Casto poskytujete metodickou pomoc a jakou formou?

Komentar: Obecné se vSechny pracovnice shodly na tom, Ze metodicka pomoc je
poskytovana prubézné. Nelze vSak jednoznacné fici, jak Casto. Zalezi vzdy na aspektech

v daném case, kterymi jsou:

e poskytovani metodické pomoci pii aktualizaci IS ETR

e naprogramovani novych funkcionalit, které se tykaji spisové sluzby

e pii nastupu nového zaméstnance

e novelizace ¢ zména spisového fadu PCR

e vyzadani metodiky ze strany vedoucich jednotlivych organizaénich ¢lankt

o metodika mize byt téZ doporucena ze strany metodickych pracovniki na zaklade
vyhodnoceni vysledkt z namatkovych kontrolnich vypisti chyb v IS ETR

e pii zjisténi dalsich nedostatkd v oblasti spisové sluzby a IS ETR

Od jednotlivych aspektli se odviji i jejich forma. V roce 2016 byla v ramci KRP UL

poskytnuta nasledujici metodickd pomoc viz tabulka €. 16.

Tabulka €. 16 — Metodicka ¢innost poskytnutd v pribéhu roku 2016

Forma metodické Obsah metodické pomoci Casova Pocet
pomoci naroc¢nost

Metodicka pomoc pro | Tato metodicka pomoc probiha formou

nastupy novych praktického §koleni IS ETR na uéebng,
pracovnik pfimo u pocitact, kde si €astnici
prakticky vyzkousi praci v tomto 4 hodiny 6
sytému.
Prakticka Skoleni Tato forma metodické pomoci probiha
spisové sluzby a IS rovnéz v uéebné piimo u PC, ale je
ETR na vyzadani obsahem postavena na konkrétnich
2-3 hodiny 7

vedoucich pracovnikli | poZadavcich proskolovanych. Ti si

pfinesou konkrétni nejasnosti a dotazy

53




ana ty je celd metodicka ¢innost

zamérena.

Metodické navody,
upiesnéni ne¢kterych

postupti v souvislosti

V téchto ptipadech se metodicka
¢innost provadi pisemné, zpracovanim

metodického navodu, ktery je na

S naprogramovanim vSechny dot¢ené organizacni clanky Individualné, >
novych funkcionalit | distribuovan pod CJ prostiednictvim samostatné
vIS ETR modulu spoluprace v IS ETR. dle potfeby
Prabézné kontroly Na zakladé vysledkt z téchto
v systému ETR pfes | kontrolnich sestav se metodicka &innost
kontrolni vypisy, zamétuje na jejich vznik a nasledné
polozky spisové odstranéni. Pomoc k odstranéni 1 hodina Po cely
sluzby a polozky pro | nedostatkd je provedena osobné rok
skartacni fizeni s konkrétni administrativni pracovnici,

kde byly nedostatky zjistény.
Pracovni setkani Toto se kona formou dvoudenniho
metodického IMZ, kde se zacastnéni dozveédi o
pracovisté oblastech, ve kterych se neustale
S administrativnimi vyskytuji administrativni chyby a jak se
pracovnicemi vSech jich vyvarovat, proberou se vSechny 2 dny 1
eviden¢nich mist v zpravované metodické navody a
kraji formou diskuze se fesi dané nejasnosti

a nesrovnalosti v IS ETR.

Jedna se o pracovni setkani pracovniki
Workshopy vzdy pouze jednoho organiza¢niho

¢lanku s metodiky. Neni vhodny pro

2-3 hodiny 5

zacatecniky, ale slouzi pro dalsi

vzdélavani a prohlubovani znalosti.

Zdroj: metodické pracoviste spisové sluzby, vlastni zpracovani
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Pracovnice se dale shodly na tom, ze drobnd metodick4d pomoc je poskytovana po cely rok
témet denng, bud’ piimo pfi osobnim setkani se zaméstnancem, nebo telefonickou formou.
Zamgéstnanci jsou o planovaném Skoleni informovani dopfedu formou dokumentu
rozeslaného na jednotlivé organizacni ¢lanky v kraji. Ke vSem Skolenim je vyuzivana
ucebna s vypocetni technikou, kde je umoznéna prakticka ¢innost. Pravidelnou metodikou
¢innosti je kazdorotni pofadani pracovniho setkdni metodického pracovisté
s administrativnimi pracovnicemi viech evidenénich mist v ramci KRP UL. Toto se kona
formou dvoudenniho IMZ , kde se zucastnéni dozvédi o oblastech, ve kterych se neustale
vyskytuji administrativni chyby a jak se jich vyvarovat, proberou se vSechny zpravované
metodické navody a formou diskuze se fe$i dané nejasnosti a nesrovnalosti v IS ETR.

V leto$nim roce pak byly zavedeny jako nova forma metodické ¢innosti workshopy. Jedna
o pracovni setkani pracovnikii vzdy pouze jednoho organiza¢niho ¢lanku s metodiky.
Workshop neni vhodny pro uplné zacateéniky, ale slouzi pro dal$i vzdélavani a
prohlubovani znalosti. V prubéhu workshopu neni pfedstavovana teorie, jelikoz se
ptedpoklada, ze kazdy z G€astniki ma urcity teoreticky zaklad a je schopen s nim pracovat.
Zucastnéni pracovnici Si ptipravi konkrétni dotazy a problémy z jejich praxe, pfinesou si
konkrétni spisy k projednani a diky interaktivnim formam spoluprace mezi ucastniky se
snazime dojit k tomu, Ze si Ucastnici odnesou vice praktickych znalosti pro svou dalsi

praxi.

3. otazka: Jakou formu dokumentu pracovnici KRP UL vice vyuZivaji?

Elektronickou ¢i listinnou?

Komentai: Pokud se jednd o komunikaci s ostatnimi OVM, je zde jasna a viditelna
prevaha digitalni formy dokumenti, nebot’ je to ulozeno zakonem ¢. 499/2012 Sh., o
archivni a spisové sluzbé. Pfi komunikaci s fyzickymi osobami v ramci trestniho a
spravniho fizeni neni ve vétSiné piipadii, (pokud nemd DZ) komunikace moZna jinym
zpusobem nez listinnou formou (trestni spisy, vyslechy). Veskera ¢innost provadéna
v ramci PCR by méla byt formou elektronickou. Forma elektronické komunikace vsak neni
V plné mife vyuZzivéna. Je to z toho ditvodu, ze to v praxi neni mozné. Napiiklad v rdmci
feSeni persondlnich véci, prestupkli nebo vedeni trestniho fizeni jsou zde typy dokumentd,

které je nutné vést zaroven v listinné podobé¢. Je ale mozné tyto dokumenty prevést dle
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zakona ¢&. 300/2012 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi do IS ETR.

Nékteré dokument jsou tedy vedeny a ukladany duplicitné.

4. otazka: Jaké jsou konkrétni argumenty pro soucasnou preferenci elektronické

spisové sluzby?

Komenta¥r: Metodické pracovnice se jednozna¢né shodly na tom, ze elektronicka
komunikace je rychlejsi ve zpracovani a dorucovani dokumentti. Dale nemalym piinosem
je uspora finanénich prostfedkti za kancelarské potieby (papir, toner, sponky, obalky) a

sniZzeni administrativnich tkond. Pracovnice nej¢ast¢ji zminovaly nasledujici aspekty:

e ekologické aspekty - Gispora papiru,

e ckonomické aspekty - uspora papiru, spora za postovné

e Casova uspora - odesilani digitdlnich dokumentt je rychle;jsi

e personalni aspekty - v souvislosti s mnozstvim spisti, které jsou u PCR zpracovany,

se digitalizaci snizuje administrativni naro¢nost na obsluhu spisoven a naro¢nost

nasledného kazdoro¢niho skarta¢niho fizeni.

5. otazka: Jaké nejcastéjsi chyby se vyskytuji pri kontrole spisové sluzby?

Vyjmenujte konkrétni chyby.

Komentar: Pracovnice se shodly, ze se nckteré chyby pies veskerou kontrolni a
metodickou ¢innost stale opakuji. Dale je nutné zduraznit, ze se vyskytuji i chyby, které
jsou ale typické jen pro konkrétni organiza¢ni ¢lanek. Je to dano tim, ze kazdy ¢lanek ma
sva specifika, a proto je zde nutné pfistupovat k metodické pomoci individualné. Jedna
z nejvétsich chyb je, Ze zpracovatel vede dokument pouze v listinné podobé, piestoze ma
moznost vést dokument elektronicky v IS ETR. Vlastni dokument je tedy nezaevidovany.
Dalsim velkym nedostatkem je prevazujici komunikace pies e-mail u nékterych
organizaénich ¢lankd. Dokument by mé&l byt spravné zaevidovany v IS ETR a vyuzita
funkcionalita ETR-online, coZ je moznost elektronické komunikace mezi jednotlivymi
organizanimi ¢lanky, ale i mezi jednotlivymi KRP vramci PCR. Dalsim velkym

nedostatkem z pohledu elektronizace spisové sluzby je vytvoreni digitalniho dokumentu
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mimo IS ETR, nasledné vytisténi dokumentu z diivodu podepsani dokumentu a
naskenovéni do IS ETR.

DalSi chyby:

e listinné dokumenty vzniklé pifedev§im z dokumenti digitalnich (napf. vytisténé
datové zpravy) nebyly opatieny vyplnénym podacim razitkem

e doruCeny listinny dokument nelze zniCit poté, co byl naskenovan a vlozen do
systému ETR (pfesto je dokument zni¢en)

e ke schvalovani (podepisovani) digitalnich dokumentd v ramci policie neni
vyuzivana funkcionalita systému ETR ,,Podpisova kniha“

e pii odesilani digitdlnich dokumenti neni vyuzivan ISDS, i kdyz mé adresat
zfizenou a zpiistupnénou DS

e dokumenty zaevidované v jednom spise spolu nesouvisi

e bylo zalozeno CJ bez evidenéniho zapisu v JP

e u spisi postoupenych v rdmci protokolu

e nezaevidovani vlastniho dokumentu

e Zpisob vytizeni dokumentu neodpovida skutecnému zplisobu vyiizeni

e dokumenty nejsou vytizeny nebo uzavieny

6. Jaké ma podle vas zavedeni elektronické spisové sluzby nejvétsi nedostatky?

Komentar: Pred spusténim ISDS bylo nutné proskolit vS§echny zaméstnance pouZivajici IS
ETR. Zavedeni ISDS je spojovano také s velmi vysokymi vstupnimi néklady na pofizeni
hardwaru a softwaru, dale s naklady pribéznymi spojené s udrzbou a aktualizaci. Dalsi
nevyhoda je Casto spatfovana v problematice tykajici se elektronickych podpisii. Ziizeni
elektronického podpisu je finanéné naro¢né a platnost je omezena na jeden rok.
Zaméstnancl, které by jej potiebovali, jsou vseobecné u PCR tisice. Dosavadni
elektronické podpisy navic maji platnost do 18. zafi 2018 a dle natizeni eIDAS musi byt do
této doby zfizeny nové kvalifikované elektronické podpisy. Podrobny seznam
elektronickych podpisti dle pracovnich pozic je vlozen Vv pfiloze €. 4. Déle je spatfovana i

nevyhoda pfi elektronické komunikaci smérem k fyzické osobé a to v tom piipade, pokud
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tato fyzicka osoba bude chtit dokument pouZit pro dalsi potiebu naptiklad pro komunikaci
s dalsimi OVM. Fyzicka osoba je pak nucena dany dokument dle zakona ¢. 300/2008 Sh.,
o elektronickych ukonech a autorizované konverzi pievést do listinné podoby
autorizovanou konverzi a vyzvednout na pracovisti Czech Point. Tim dané osob¢& vznika

Casova prodleva a s tim spojené finan¢ni naklady.
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5.VYSLEDKY A DISKUZE

Zavedeni ISDS s sebou piineslo mnoho vyhod a zjednodusSeni prace, ale v prvé fadé jesté
pied jeho spusténim spoustu povinnosti. Jsou jimi pfedevsSim prostiedky vynalozené na
pofizeni, rozvoj a provoz ISDS. Patii sem zejména ziizeni datové schranky KRP UL,
elektronické znacky a kvalifikované ¢asového razitka. Musel byt potfizen novy hardware a
software. Musely byt sestaveny nové metodické postupy tykajici se zmén ve spisové fadu
PCR. Dal3i dileZitou podminkou Gsp&$ného provozu ISDS bylo postupné proskoleni viech
zaméstnancil, ktefi jsou uzivateli IS ETR. Pro potieby piijimani a odesilani DZ byla
ziizena elektronickd podatelna. Od zavedeni Klienta ISDS ETR vroce 2012 pocet
dorucenych i odeslanych DZ u KRP UL stale stoupa. Naptiklad podet doru¢enych DZ se
prostfednictvim ISDS od roku 2012 vice jak ztrojndsobil. Timto zplUsobem je

elektronickou podatelnou pfijato 500-600 DZ denné a vypraveno az 1000 DZ denné.

Graf &. 2 — Pocet dorugenych DZ prostiednictvim ISDS na KRP UL
Vv letech 2012 - 2017

160000 -
141883 143150

140000 - 125013
118576
120000 -
103644
100000 -
80000 - .
M Pocet DZ
60000 -
44459
40000 -
20000 -
0 T T T T T T

2012 2013 2014 2015 2016 2017
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Prizkum jednoznacné ukazuje, ze prace elektronické podatelny pfibyva a centralni
podatelny ubyva. Listinnou formu komunikace z velké casti nahradila komunikace
elektronickd. To vSak neznamend, Ze by prace centrdlni podatelny postupné vymizela.
Naopak, centralni podatelna zde musi fungovat v pfipad€, ze konkrétni organizacni ¢lanek
nemuze dokument ¢i jeho pfilohu odeslat jinak nez Vv listinné podobé. Z grafu ¢. 3 je
viditelny pokles doru¢enych listinnych dokumenti ,,zvenku“ na KRP UL v letech 2012 —

2017. Denné je pfijato a odeslano z centralni podatelny asi 150 listinnych zasilek. Stejné
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tomu tak je i u odeslanych dokumenti mimo PCR. Pocet odeslanych digitalnich

dokument mimo PCR stoupa a po&et odeslanych listinnych dokumentt klesa.

Graf €. 3 — Pocet dorucenych listinnych dokumenti ,,zvenku* na KRP UL
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Dalsi moznosti elektronické komunikace mimo PCR prostiednictvim E-podatelny. |
VvV tomto piipadé je zaznamenan rust poctu dorucenych i odeslanych DZ, avSak ne v tak
velké mife jako je tomu u DS. Elektronicka podatelna pfijme prostiednictvim E-podatelny
asi 10 DZ denné¢ a vypravi asi 20 DZ denné. Zvlastni formou elektronické komunikace
uvnité PCR je funkcionalita ETR-online. Jedna se o komunikaci pouze mezi jednotlivymi
utvary PCR. Ugelem je piedeviim nahrazeni listinné komunikace, ale také klasického

emailové komunikace. Tento druh komunikace je v provozu od roku 2014.

Graf ¢. 4 — Poget doru¢enych DZ prostfednictvim ETR-online
v letech 2014 - 2017
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Klasicky email se uvniti PCR témé&F nevyuziva. Listinna forma v ramci PCR vsak stale
pretrvava. Neni totiz mozné, aby byla elektronicka forma spisové sluzby plné vyuzita a
listinnd forma komunikace tak Uplné vymizela. Je zde mnoho ptekazek. Brani tomu
zejména specifiénost prace nékterych organizaénich &lankt PCR, jako naptiklad vedeni
trestniho fizeni, které vyzaduje v praxi vést trestni spis i v podobé listinné. Nekteré
dokumenty jsou tedy vedeny duplicitné a bude tomu tak nejspis i do budoucna. V grafu ¢.

5 je zaznamenan pokles listinné komunikace mezi pracovniky PCR.

Graf ¢. 5 — Podet dorugenych listinnych dokumentt v ramei PCR

na KRP UL
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Stejné tomu tak je i u odeslanych listinnych dokumentti z KRP UL na ostatni Gtvary PCR.
V grafu €. 6 je viditelny pokles té&chto dokumentt.

Graf ¢. 6 — Pocet odeslanych listinnych dokumentii v rdmci

PCR z KRP UL
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Informaéni systém ETR a elektronicka spisova sluzba pfinesla beze sporu pro uZzivatele
KRP UL spousty vyhod, ale i nevyhod. Po piihlaseni do IS ETR se kazdému uZivateli
zobrazi tzv. ,rychly panel®“. Zde ma uzivatel na jedné strance celkovy piehled pohybu
véech CJ na svém organiza¢nim ¢lanku. V levé ¢asti rychlého panelu se uZivateli zobrazuji
ptidélena CJ a CJ, ve kterych ma uZivatel zadanou spolupraci. V pravé &asti rychlého
panelu se pak zobrazuji napiiklad dokumenty k seznameni nebo podpisu. Dale je zde
prehled DZ K piijeti. Nevyhodu autorka spatfuje piedev§im v tom, kdyz ma zpracovatel
pridélené velké mnozstvi CJ. V tuto chvili se pak rychly panel stava nepfehlednym.

Dalsi vyhodou je moznost vedeni tzv. ,,prehled zpracovatela“ v kazdém CJ. V CJ Ize vzdy
zadat hlavniho zpracovatele, ale také zpracovatele vedlejsi a fidit tak tim pfistupy do
tohoto CJ. Déle lze ur¢it ¢asovy usek platnosti a tim omezit piistup do spisu jen na uréitou
dobu. Uréovani zpracovatele je nezavislé na tom, kde je spis veden a na tom, na jakém
organiza¢nim clanku je zpracovatel zafazen. Velkym nedostatkem v tomto sméru je
moznost ,,ukondeni® viech zpracovateli v daném CJ. Takovy spis pak nema piidéleny
zadny zpracovatel a ,,visi“ jaksi nékde ve ,,vzduchoprazdnu®. Tato chyba lze zjistit pouze
pti spisové kontrole z kontrolnich vypisi. Muze tak lehce dojit k propadnuti lhiity ¢i
nesplnéni zadaného pokynu vedoucim pracovnikem.

Dalsi velkou vyhodou IS ETR je moznost vkladani ,,pokynt, tikold &i Ihat k vytizeni
daného dokumentu. U kazdého pokynu je zaznamenan autor pokynu, datum vlozeni a text
pokynu. Uzivatelé maji téZ moznost sledovat plnéni zadaného pokynu nebo ukolu. Systém
zaznamenava datum splnéni pokynu a autora, ktery pokyn splnil, vCetné ptipojenych
pfipadnych poznamek k plnéni pokynu.

V ramci utvaru lze predavat spisy mezi jednotlivymi organiza¢nimi ¢lanky. Jedna se o
funkcionalitu ,,postoupeni spisu v ramci JP*“. Vyhodou je, Ze jedna véc je tak zaevidovana
vzdy jen pod jednim CJ. V ramci jednoho KRP tak nevznika vice CJ pro jednu véc. Kromé
predavani celého spisu i1 se vSemi dokumenty (formuldfe a soubory) lze vyuzivat i
piipojovani jednotlivych dokumentdi ve spisu k jinému CJ. Spis lze piedavat i mezi
jednotlivymi KRP.

Zpracovatel jiz nemusi zpracovavat soubor mimo IS ETR. Systém ETR obsahuje n&kolik
druhti typovych ,formulaitu“, do kterych uzivatel vpisuje. Kazdy formulai je urcen ke
konkrétnimu ukonu (zadosti, pouceni, Gfedni zdznamy, protokoly, potvrzeni, usneseni aj).
Kazda Sablona umoziluje nacitani jiz jednou zapsanych dat u spisu (popis, osoby, véci,
atd.), obsahuje mozZna pouceni, umoziuje dopisovat dalsi text, nabizi pfipadné volby

nckolika variant skladby vét ¢i celych odstavcl. Dle pozadavkil jsou vytvareny dalsi
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Sablony pro zajiSténi zpracovani dalSich oblasti. Formulaf miize byt tvofen a uchovavan
(veden u spisu v ETR) pouze v elektronické podob& (neni-li nutné jej vytisknout a
vlastnoru¢né podepsat). Nevyhodou je pouze nehezky vzhled pfi jeho vytisténi.

Druhou mozZnosti jsou ,.pfipojené soubory*. Dokumenty poiizené mimo systém ETR (tedy
vytvofené mimo typové formulafe ETR nebo ziskané elektronickou cestou e-mailem &i
DS) nebo oskenované papirové dokumenty Ize kdykoliv pfipojit ke spisu. Tim se stavaji
soucasti spisu 1 se vSemi vyhodami — sdileni v rédmci spolecného prostoru vSem
opravnénym osobam. Zpracovatelé se velmi Casto dopousti t€ chyby, ze vytvoii soubor
mimo IS ETR, poté soubor vytisknou a naskenuji do IS ETR. V tomto piipadé se smysl
elektronizace zcela vytraci.

Vykon elektronické spisové sluzby dale zjednoduSuje tzv. ,avizace“. Zpracovatel je
Vv tomto piipadé seznamen o veskerych zménach ve vedeném CJ. Pokud je v CJ zadano
vice zpracovateld, nemusi diky této funkcionalité zpracovatel spisu neustdle sledovat,
kontrolovat a hledat ptipadné zmény ve spisu, které vytvofili ostatni opravnéni
zpracovatelé. Nedostatkem této funkcionality je, Ze veskeré zmény jsou avizovany na
hlavnim panelu pouze hlavnimu zpracovateli, nikoliv zpracovateliim vedlejSim.

Zalozenim ,,spoluprace” lze vyzadat soucinnost ostatnich organizacnich clankl. Stejny
ukol muze wuzivatel pfidélit nékolika organizaénim c¢lankim najednou. Zadavatel
spoluprace si muze také urcit, které dokumenty bude mit tikolovany k nahlédnuti a zda
muze v ramci spoluprace vytvaiet nové formulaie nebo soubory. Lze stanovit i lhitu
splnéni tkolu. Ukolovany organizaéni ¢lanek mize plnénim tkolu povéfit kteréhokoliv
svého pracovnika a vyzaduje-li to povaha tkolu, mize v rdmci plnéni ukolu zadat
spolupraci dal§im organiza¢nim ¢lankdm — tzv. hierarchicka spoluprace. Tuto dalsi tiroven
spolupréace zaklad4 v ramci jemu zadaném ukolu — nezaklada tedy nové CJ. Diky tomu je v
jednom CJ evidovano celé feSeni ukolu viech organiza¢nich &lanku (systém rozliduje,
kolik dokumentii v daném spise bylo vytvoieno kterym organiza¢nim ¢lankem, a to i podle
zafazeni zpracovatele jednotlivych dokumenti). Systém automaticky hlidd a signalizuje
plnéni ukolli a stanovenych lhlt, coz miize zadavatel spoluprice sledovat na rychlém
panelu. Ma tak zpétnou vazbu o plnéni zadavanych tkolu.

S vykonem elektronické spisové sluzby je také spojena problematika podepisovani
dokument. Dokumenty pro vnitini potfebu PCR, které nemuseji byt elektronicky
podepsany, se podepisi, resp. ,schvali“ funkcionalitou v systému ETR v, podpisové
knize“. Moznost schvaleni dokumentu maji vSichni vedouci jednotlivych organiza¢nich

Clankd. Vedouci jednotlivych organizacnich ¢lankG si navic sami stanovuji okruh
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dokumentt, které je nutné opatfit elektronickym podpisem i vramci PCR. Digitalni
dokument odesilany mimo PCR by mél byt vzdy opatien elektronickym podpisem.
Kritickym faktorem je, ze tuto moznost vSak nemaji vSichni vedouci pracovnici. Jedna se o
zaruceny elektronicky podpis zaloZzeny na kvalifikovaném certifikatu, ktery ma
momentalnd na KRP UL 51 zaméstnanctl. V letosnim roce 2018 se pocet elektronickych
podpist navysi o dalSich 18 elektronickych podpist. Dle evropského natizeni eIDAS je
vSak povinnost pro OVM od 18. zafi 2018 pouzivat pouze kvalifikované elektronické
podpisy. Zaruku u tohoto typu elektronického podpisu musi byt poskytnuta opét
kvalifikovanou certifika¢ni autoritou. Znamena to, Ze certifikat zstane stejny, zmeéna vsak
bude ve zpusobu ulozeni certifikatu, ktery bude muset byt generovan a ulozen na
kvalifikovaném prostiedku, kterym bude cipova karta nebo USB token. Pro potieby
spisové sluzby by u dorucenych digitalnich dokumenth mél zajistit oveteni elektronickych
podpisti evidenéni systém spisové sluzby, tzn. IS ETR. V soucasné dobé ale tuto kontrolu
provadi pouze v ptipadé pievedeni dokumentu podle §69a. DZ odesilané mimo PCR
prostfednictvim DS jsou dale v systému automaticky opatieny elektronickou peceti Utvaru.
Kriticky faktor je spatfovan zejména v poctu elektronickych podpist. Zaméstnancii, které
by ho potfebovali je mnoho. Problém je ale finanni naro¢nost a Casovd omezenOSt

kvalifikovaného certifikatu na dobu 1 roku.

Pro efektivngjsi vykon elektronické spisové sluzby v ramci celého KRP UL by bylo
vhodné vyuzit moznosti zfidit pozice koordinitorGi pro spisovou sluzbu. Na kazdém
uzemnim odboru by byli umisténi 2 koordindtofi, ztoho jeden koordinator pro
problematiku sluzby kriminalni policie a vySetfovani a druhy koordinator pro oblast
pofadkové sluzby. Krajské metodické pracovisté by pak fidilo a Skolilo téchto 14
koordinatorti na izemnich odborech Chomutov, Dé€in, Litométice, Louny, Most, Teplice a
Usti nad Labem. Toto pracovisté by pofadalo vice spoleénych pracovnich porad, skoleni a
workshopti. Cilem by bylo zejména sjednoceni postupt v ramci KRP UL a lepsi dohled
nad vykonem spisové sluzby.

S metodickou ¢innosti souvisi ¢innost kontrolni. Chybi zde Cast&jsi kontroly spisové sluzby
jako zpétna vazba vSem pracovnikim. Tim by zamezilo ¢asto se opakujicim chybam.
Problém je zejména v preferovani starych postupi. U nékterych zaméstnancua totiz stale
pfevazuje vykon spisové sluzby listinnou formou, u jinych zase pfetrvava odesilani
dokumentti vramci PCR i mimo PCR e-mailem. Je nezbytné, aby byl pii odesilani

dokumentdl vyuzivan v ramci policie IS ETR a mimo policii ISDS, pokud méa adresat
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zfizenou a zptistupnénou DS. Zaméfit se predev§im na to, aby nebyly dokumenty, pokud
to vSak neni nutné, vytvareny duplicitn€. Je nutné vSem zaméstnancim vstipit mySlenku,
ze smyslem elektronizace je zbytecné dokumenty netisknout.

Cast&jsi proskoleni pracovnikii vedoucich JP by téz vedlo k efektivngj§i praci v oblasti
spisové sluzby. Tito pracovnici by se mé¢li dozvédét 1 o tématech jako ,.efektivni vefejna
sprava“ ¢i ,,eGovernment®. Dale by se méli Castéji vzdélavat v oblasti ICT. Je zde totiz
nutnym piedpokladem vysokéd pocitacova a informacni gramotnost a nékteii pracovnici
maji v této oblasti nedostatky. Je to ale vétSinou spojené s neochotou ucit se néco nového a
nechtéji, jak se fikd, vybocit ze starych koleji. Neochotu ucit se novym postuptim mizeme
sledovat zejména u starsich lidi nebo u zaméstnanct, kteii pracuji pro PCR jiz delsi dobu.
Zde by mél své zaméstnance motivovat k lep§im pracovnim vykoniim pfedev§im vedouci
pracovnik. Déle by se mél zvysit pocet workshopt jako nového typu metodické ¢innosti.
Jeho velkou vyhodou je zaméfeni se na feSeni problematiky spisové sluzby konkrétniho
organiza¢niho ¢lanku. Dal$i mozné feSeni pro zlepSeni situace V oblasti spisové sluzby by
bylo Gplné nahrazeni klasickych Skoleni pouze workshopy. Musel by byt ale navysen pocet
metodickych pracovnikd.

Z kontrolnich &innosti je patrné, e vykon spisové sluzby u KRP UL je realizovan
v souladu s normami upravujici vykon spisové sluzby a chyby zjisténé kontrolou nemaji
zasadni vliv na vykon spisové sluzby. Nesystémova je skutec¢nost, ze se na metodické
innosti a sjednocovani vykonu spisové sluzby u KRP UL podili vice pracovist.
Neptehlednost do vykonu spisové sluzby vnasi nepfesné vymezeni mist, kde jsou
evidovany dokumenty v ramci KRP. Dalsi kritické faktory autorka sleduje v moznych
personalnich zménéch, které ale nelze dopiedu ptedvidat, dale nejednotnost vykladu
zakona, v mnoha piipadech téZ nedlsledna prace, nedodrzovani spravnych metodickych

postuptl, nedostatena viile pracovat v IS ETR a nedtivéra v ném.
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6.ZAVER

Hlavnim cilem diplomové prace bylo objektivni zhodnoceni vyvoje elektronizace spisové
sluZby a jeji postupné zavadéni do praxe u PCR. Prvnim IS pro spisovou sluzbu byl IS ZIS,
fungujici od roku 2000. Zasadnim obdobim pro vyvoj elektronizace u PCR byl rok 2006 a
pocatek roku 2007, které byly vénovany dikladné analyze pomértt PCR. Vysledkem byla
Reforma PCR a jednim z jejich nastroji byl pravé systém elektronického vedeni spisti. Rok
2008 znamenal spusténi zkusebniho provozu IS ETR.

K vyraznym zménam a zvysSeni miry elektronizace doslo jiz v roce 2009 a to spusténim
ISDS. V této dob& byla na KRP UL zfizena elektronicka podatelna. Pogatky pfijimani a
odesilani DZ u KRP UL prostiednictvim DS jsou spojeny s IS GINIS. Ten byl viak v roce
2012 nahrazen Klientem ISDS ETR. Pfed jeho spuiténim musely byt vynaloZeny
prostfedky na jeho pofizeni, rozvoj a provoz. Musela byt ziizen datova schranka KRP UL a
pofizen novy hardware a software. Byly vypracovany nové metodické postupy a
proskoleni vsichni uZivatelé IS ETR. Nékterym pracovnikim musely byt ziizeny
elektronické podpisy. Od zaii 2018 je navic PCR povinna dle nafizeni eIDAS piejit na
kvalifikované elektronické podpisy, coz je spojeno s dalsimi vydaji. Na KRP UL
momentalné vlastni elektronickych podpis 51 zaméstnancti, pro dalSich 18 se pfipravuje.
Hloubkovy popis zkoumanych ¢innosti jednotlivych podatelen ukazuje, ze elektronizaci se
prace na KRP UL celkové zrychlila, smérem ven i uvnitf PCR. Avsak nelze fici, Ze by se
zjednodusila. Je nutné také poukdzat na to, ze v soucasné dobé ani do budoucna neni
mozné zelektronizovat veSkerou praci PCR, nebot to v praxi neni mozné. Jsou zde
dokumenty, které nelze vést jinak nez v podobé listinné. Tyka se to zejména problematiky
persondlnich véci, ptfestupkll nebo vedeni trestniho fizeni.

Celkové vyhodnoceni po¢tu dokumentt ukazuje, ze v letech 2012-2017 doslo k vyraznému
sniZeni dorucenych i odeslanych listinnych dokumentl a zaroven ke zvySeni dorucenych a
odeslanych DZ jak mimo PCR tak uvnitf PCR. Elektronicka podatelna denné pfijme 500-
600 DZ a vypravi 700-1000 DZ. Na KRP UL bylo za rok 2017 dorudeno ,zvenku®
necelych 4000 listinnych dokumentl a vice jako 148 tisic DZ. Zvysila se téz komunikace
prostfednictvim E-podatelny, denné je pfijato asi 10 DZ a vypraveno asi 20 DZ. Od roku
2014 se na KRP UL vyuziva funkcionalita ETR-online jako nova moznost elektronické
komunikace mezi pracovniky PCR. Lze ji téZ vyuzit ke komunikaci s Vézetiskou sluzbou

nebo Vojenskou policii CR.
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Velkym piinosem IS ETR ze strany uZivatele jsou jednotlivé funkcionality toho systému.
Patii mezi né ,,rychly panel®, ,,avizace®, ,,evidenci zpracovatelt®, ,,spoluprace®, vkladani
,,pokynu, kol ¢i Thut®, ,,postoupeni spisu v ramci protokolu®, vytvareni dokumentu ve
,formulatich® piimo vIS ETR. Dale je zde moznost schvéleni dokumentu v tzv.
,,podpisové knize“ piimo v IS ETR. Tyto viechny funkce maji i své drobné nedostatky a je
dalezité je stale vylepSovat ve prospéch vSech uzivatelt.

Kritickym faktorem je nedostatek metodickych pracovnikli @ nevyuziti moznosti vytvoftit
pozice koordinatora pro spisovou sluzbu. Pro efektivnéjsi vykon spisové sluzby by bylo
tedy vhodné vy¢lenit finanéni prostfedky na ziizeni 14 koordinatorti na celé KRP UL.
Z nedostatku téchto pracovniki pak plynou dal$i problémy, jako je nepfesné vymezeni
evidencnich mist, nejednotnost vykladu pfedpisi, nepfesné dodrzovani metodickych
postupt, nedostatek kontrol a nedostatek proskoleni zaméstnanci v tak potiebné vysi.
Dalsimi kritické faktory jsou spatfovany zejména v zastaralosti pocitaCového vybavenosti
KRP UL, kterd zpomaluje praci zaméstnanci. Dale je to nedostate¢nd vile nékterych
pracovnikil pracovat v IS ETR a nedtivéra v ném.

Piedev§im je nutné s metodiky komunikovat a spolupracovat, nepovazovat je pouze za
»kritiky. Metodici jsou zde proto, aby v§em zaméstnanctim pomahali a usnadnovali préaci,
ne naopak. Je dilezité, aby oddéleni vykonavajici metodickou ¢innost zac¢alo byt vnimano
jako pracovisté vSemi zadané a vSeobecné uznavané. Jako pracovisté, které ma za cil
pomahat a vzdélavat vSechny zaméstnance V oblasti spisové sluzby a dosahnout tak vyssi
miry elektronizace v ramci celého KRP UL. Pfes viechny nedostatky a problémy spojené
s procesem elektronizace je dulezité, aby se zaméstnanci dale vzdélavali a svou ¢innosti

prispivali ke spravnému vykonu spisové sluzby s cilem vytvateni efektivni vetejné spravy.
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10.PRILOHY

Priloha ¢. 1 — Analyza Cinnosti elektronické podatelny

Schéma ¢. 8 - Zpracovani DZ doru¢enych do E — podatelny

Pracovnici: Jednotlivé kroky: Casova
narocnost:
Pracovnice PP Praha | 1. KROK
Pracovnik pfijima veskeré DZ dorucené do e-
podatelny PCR, poté rozesila jednotlivé DZ na
konkrétni KRP 1 ukon
Pracovnice KRP UL | 2. KROK
IS ETR VIS ETR vlevé list¢ zvoli moznost Datové
zpravy, Dorucovna, dale zalozka E-podatelna
Pot¢ klikne na konkrétni DZ 1 ukon
Pracovnice KRP UL | 3. KROK
IS ETR Zkontroluje spravnost souboru a uréi, pro ktery
organizaéni ¢lanek je DZ uréena (uréi z CJ nebo
z obsahu DZ) 1 ukon
Pracovnice KRP UL | 4. KROK
IS ETR DZ postoupi déale na konkrétni organizacni
S clanek, do pole pro poznamku je mozné uvest
L P " odkaz na CJ nebo jinou poznamku 1 ukon
Podatelna
CELKEM 3 ukony
Pracovnice 5. KROK
organiza¢niho Na rychlém panelu v ,,Ozndmeni — Elektronické
¢lanku zpravy“ v sekci ePodatelna oznaci DZ k piijeti
Q”*’T Zobrazi se konkrétni DZ a zkontroluje jeji 1 ukon
i I' spravnost
Pracovnice 6. KROK
organiza¢niho DZ zaeviduje pod nové nebo pfifadi jiz k
¢lanku existujici CJ
M? 1 ukon
Pracovnice 7. KROK
organiza¢niho DZ ptidéli konkrétnimu zpracovateli i
¢lanku vedoucimu organizacniho ¢lanku ke zpracovani
1 ukon
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b

Celkovy pocet 7 ikont
ukont
Zdroj: elektronicka podatelna, vlastni zpracovani
Schéma ¢. 9- Zpracovani a odeslani DZ z E — podatelny
Pracovnici: Jednotlivé kroky: Casova
narocnost:
Zpracovatel 1. KROK
Zpracovatel vytvori v CJ formulat vIS ETR
\)D (nebo vytvoii soubor mimo IS ETR do CJ)
i I' ' 1 ukon
Zpracovatel nebo 2. KROK
pracovnice Formuléf ¢i soubor vlozi do podpisové knihy
organiza¢niho vedoucimu organiza¢niho ¢lanku
¢lanku 1 ukon
o
Vedouci 3. KROK
organiza¢niho Formulat  ¢1  pfiloZzeny  soubor  schvali
¢lanku V podpisové knize (popiipad€ nechvali a vrati
) k pfepracovani) 1 tikkon
Zpracovatel nebo 4. KROK
pracovnice V IS ETR zvoli v CJ moZnost ,,nadhled” a dale
organiza¢niho funkcionalitu ,,e-podatelna‘
¢lanku 1 ukon
p
Zpracovatel nebo 5. KROK
pracovnice Po zobrazeni dialogového okna zvoli moznost
organiza¢niho ,Vytvofit zpravu® a v dal§im dialogovém okné
¢lanku vyplni potiebné informace — emailovou adresu 1 tikkon

o

)

piijemce, predmét a text zpravy

Zpracovatel nebo
pracovnice
organiza¢niho

6. KROK
Vlozi vedoucim schvaleny formulaf ¢i soubor a
zvoli moznost ,,dokongit*
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¢lanku 1 tkon
Nl‘@
Pracovnice 7. KROK
Vypravny IS ETR Na rychlém panelu v ,,Oznameni — Elektronické
<m zpravy vsekci ePodatelna ozna¢i DZ
- ) k odeslani, DZ ozna¢i a zvoli moznost ,,0deslat 1 tikon
vybrané*
Podatelna
CELKEM 1 ikon
CELKEM 7 ukoni
Zdroj: elektronicka podatelna, vlastni zpracovani
Schéma ¢. 10 - Zpracovani DZ doru¢enych do ETR — online
Pracovnici: Jednotlivé kroky: Casova
narocnost:
Pracovnice 1. KROK
organiza¢niho Na rychlém panelu v ,,Oznameni — Elektronické
¢lanku zpravy* v sekci dokumenty z jiného ETR oznaci
ol ) DZ k piijeti 1 Gkkon
Pracovnice 2. KROK
organiza¢niho Zobrazi se konkrétni DZ a otevie ikonku
¢lanku otevieni privodniho dopisu a zkontroluje
M\ spravnost souboru (nebo je zde moznost 1 ukon
i l ’ zobrazeni informace o souboru)
Pracovnice 3. KROK
organiza¢niho Klikne na tlacitko ,pfijmout® a zobrazi se
¢lanku moznost pro evidovani nového nebo jiz
0 existujictho CJ 1 tkon
Pracovnice 4. KROK
organiza¢niho DZ pridéli  konkrétnimu zpracovateli i
¢lanku vedoucimu organizacniho ¢lanku ke zpracovani 1 tkon

o

N@
¥d 4
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CELKEM 4 ukony
Zdroj: elektronicka podatelna, vlastni zpracovani
Schéma ¢. 11 — Zpracovani a odeslani DZ z ETR — online
Pracovnici: Jednotlivé kroky: Casova

narocnost:
Zpracovatel nebo 1. KROK ) )
pracovnice Zpracovatel vytvofi v CJ formulat vIS ETR
organiza¢niho (nebo vytvoii soubor mimo IS ETR do CJ)
¢lanku 1 ukon
ol
Zpracovatel nebo 2. KROK
pracovnice Formulatr ¢i soubor vlozi do podpisové knihy
organiza¢niho vedoucimu organizac¢niho ¢lanku
¢lanku 1 ukon
Vedouci 3. KROK
organiza¢niho Formulat €1 pfiloZzeny  soubor  schvali
¢lanku V podpisové knize (poptipadé nechvali a vrati
~ k pfepracovani) 1 tkon

Zpracovatel nebo 4. KROK
pracovnice VIS ETR zvoli v CJ moznost ,,nahled* a dale
organiza¢niho funkcionalitu ,,ETR-online* 1 tkon
¢lanku
Zpracovatel nebo 5. KROK )
pracovnice V dialogovém okné ,,odeslani do jiného ETR*
organiza¢niho vyplnime pottebné udaje — pfijemce, véc a
¢lanku informace k predani 1 tkon

ol

)

Zpracovatel nebo
pracovnice
organizacniho

6. KROK
Vlozi vedoucim schvaleny formuléi ¢i soubor,
pravodni dopis oznac¢i jako hlavni dokument a
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¢lanku piilohy jako dokumenty vedlejsi 1 ukon
CELKEM 6 ukony

Zdroj: elektronicka podatelna, vlastni zpracovani
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Piiloha €. 2 — VVzor soupisky z centralni podatelny

Odesilatel
Soupiska ¢.
Datum:
Adresat
C.j Pridéleno
Predal Prevzal
Datum
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Piiloha ¢. 3 — Podrobna statistika prijatych a odeslanych dokumenti

Listinné dokumenty:

Tabulka ¢&. 5 - V ramci PCR doru&ené na KRP UL

MESIC/ROK | 2012 2013 2014 2015 2016 2017
Leden 4093 3668 3174 2750 2366 2531
Unor 3907 3034 2877 2852 2643 2481
Biezen 4267 3329 2966 3060 2827 2663
Duben 3926 3441 3116 2916 2640 1957
Kvéten 3898 3448 3339 2821 2600 2369
Cerven 3727 2837 3056 2720 2662 2621
Cervenec 3660 2941 3865 2631 1973 1971
Srpen 3671 3020 2956 2411 2532 2355
ZAfi 3073 3117 2999 2616 2493 2059
Rijen 3877 3646 3056 2852 2333 2642
Listopad 3823 3503 2738 2566 2555 2354
Prosinec 2754 3055 2533 2424 2048 2032
CELKEM 44676 39039 36675 32619 29672 28035
Zdroj: soupisky z centralni podatelny, vlastni zpracovani

Tabulka &. 6 - ,,R* doruéené na KRP UL

MESIC/ROK | 2012 2013 2014 2015 2016 2017
Leden 533 430 331 322 270 215
Unor 456 380 451 282 283 215
Biezen 536 378 512 300 262 260
Duben 439 503 389 256 338 277
Kvéten 554 503 302 280 308 275
Cerven 434 327 330 302 279 237
Cervenec 437 412 354 298 211 235
Srpen 653 303 276 289 289 249
ZAf 364 283 345 315 257 320
Rijen 503 328 365 396 276 294
Listopad 521 392 297 330 263 256
Prosinec 340 383 333 248 253 265
CELKEM 5770 4622 4285 3618 3289 3098

Zdroj: soupisky z centralni podatelny, vlastni zpracovani
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Tabulka &. 7 — Odeslané dokumenty v ramci PCR

MESIC/ROK | 2012 2013 2014 2015 2016 2017
Leden 3859 3381 3069 2501 2289 2435
Unor 4348 3149 2881 2839 2627 2328
Bfezen 4470 3229 3216 2734 2488 2588
Duben 3575 3019 2981 2617 2653 2208
Kvéten 3920 3704 2599 2713 2604 2526
Cerven 3596 2925 2809 2633 2637 2599
Cervenec 3411 2750 2819 2575 2191 2356
Srpen 3438 3159 2569 2374 2506 1183
74K 3101 3131 2559 2423 2530 2043
Rijen 3927 3411 2621 2652 2327 2478
Listopad 3187 3319 2427 2783 2677 2515
Prosinec 2757 2928 2447 2278 2275 2014
CELKEM 43589 38105 32997 31122 29804 27273
Zdroj: soupisky z centralni podatelny, vlastni zpracovani

Tabulka ¢. 8 — Odeslané dokumenty na Expozitury

MESIC/ROK | 2012 2013 2014 2015 2016 2017
Leden 65 40 47 5 29 82
Unor 132 115 41 28 19 19
Biezen 70 36 50 32 22 54
Duben 53 128 56 27 12 157
Kvéten 106 73 47 47 33 25
Cerven 80 76 45 24 23 44
Cervenec 284 59 54 27 40 57
Srpen 63 67 85 52 26 67
Z4i 99 48 72 25 13 25
Rijen 90 121 21 11 47 36
Listopad 146 79 52 29 21 12
Prosinec 49 36 26 16 44 65
CELKEM 1237 878 596 323 329 643
Zdroj: Kniha odeslanych expozitur z centralni podatelny

Tabulka ¢. 9 — Odeslané dokumenty mimo PCR (,,R* + obyCejnd posta)

MESIC/ROK | 2012 2013 2014 2015 2016 2017
Leden 658 595 714 656 967 429
Unor 601 515 961 526 466 515
Bfezen 1058 508 908 563 514 523
Duben 684 733 605 487 512 511
Kvéten 647 494 615 484 449 528
Cerven 810 522 558 535 474 429
Cervenec 781 541 604 498 400 407
Srpen 648 479 1384 383 441 455
ZAfi 533 486 1143 1174 412 542

81




Rijen 705 531 807 1554 405 354
Listopad 653 587 607 482 497 621
Prosinec 675 528 903 604 539 512
CELKEM 8453 6519 9809 7946 6076 5826
Zdroj: postovni archy z centralni podatelny, vlastni zpracovani

Datové zpravy:

Tabulka ¢. 10 - Doruc¢ené DZ do ISDS

MESIC/ROK 2012 2013 2014 2015 2016 2017
Leden 0 8766 10342 10086 11222 12486
Unor 224 8299 10359 10406 11989 11333
Biezen 333 8545 10832 11821 12718 14147
Duben 1 9473 10573 11626 12533 11417
Kvéten 0 9388 9352 9978 13290 13007
Cerven 1002 7981 9251 11147 12793 12283
Cervenec 6229 8140 10151 10071 9545 9678
Srpen 6637 8208 8739 8627 11793 11747
Zari 6656 8580 10227 10596 11690 11270
Rijen 9014 10015 10593 10924 11913 13445
Listopad 8912 9459 9863 10654 12513 12863
Prosinec 5451 6790 8294 9077 9884 9474
CELKEM 44459 103644 118576 125013 141883 143150
Zdroj: Klient ISDS statistika, vlastni zpracovani

Tabulka ¢. 11 - Odeslané DZ z ISDS

MESIC/ROK | 2012 2013 2014 2015 2016 2017
Leden 13166 14634 16757 16344 14937 17202
Unor 11373 13554 15477 15314 16686 15909
Biezen 12400 14166 16815 17812 18231 18487
Duben 11360 15922 16763 17145 17244 15228
Kvéten 11562 14299 14299 15057 17260 17588
Cerven 11089 12168 14756 16192 17163 16298
Cervenec 11460 14780 15662 15006 13687 13318
Srpen 12369 13710 13268 13293 16074 15972
Zari 10698 14763 16144 15634 16434 14524
Rijen 15487 16995 17204 15684 16284 17352
Listopad 14682 15136 14412 15167 16115 16905
Prosinec 8674 11586 12902 12185 12326 11952
CELKEM 144320 171713 184459 184833 192441 190735

Zdroj: Klient ISDS statistika, vlastni zpracovani
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Tabulka ¢. 12 — Dorucené a odeslané DZ prostiednictvim E-podatelny

ROK 2012 2013 2014 2015 2016 2017
DORUCENE 45 467 1619 2188 2633 3128
ODESLANE 8 1523 3631 3493 6330 6072

Zdroj: IS ETR, vlastni zpracovani

Tabulka ¢. 13 — Doruéené do ETR — online (organizaéni ¢lanek)

MESIC/ROK | 2014 2015 2016 2017
Leden 110 138 139 157
Unor 106 138 126 149
Biezen 105 160 156 190
Duben 114 155 169 138
Kvéten 116 138 190 147
Cerven 131 134 131 144
Cervenec 129 121 102 123
Srpen 105 98 148 148
ZAf 108 134 158 148
Rijen 131 167 138 140
Listopad 131 152 150 161
Prosinec 122 148 130 127
CELKEM 1408 1683 1737 1772

Zdroj: IS ETR, vlastni zpracovani

Tabulka ¢. 14 — Odeslané DZ z ETR — online (organiza¢ni ¢lanek)

MESIC/ROK 2014 2015 2016 2017
Leden 41 41 23 53
Unor 57 29 37 37
Bfezen 39 28 45 35
Duben 60 36 29 23
Kvéten 35 27 33 27
Cerven 36 33 30 38
Cervenec 41 33 23 17
Srpen 41 21 32 40
ZAf 40 27 44 31
Rijen 43 30 31 40
Listopad 33 38 42 35
Prosinec 20 32 29 22
CELKEM 486 375 398 398

Zdroj: IS ETR, vlastni zpracovani
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Piiloha ¢&. 4 - Elektronické podpisy KRP UL

Tabulka &. 17 — Piehled elektronickych podpisti na KRP UL

KRP UL pggf)?;ﬁ Uzemni odbory pggﬁfsﬁ
Reditel KRP 1 Spisovy pracovnicCi
Naméstci KRP 1 UO Dé¢in 1
Vedouci oddéleni 3 UO Chomutov 2
Administratofi 3 UO Litoméfice 2
Finan¢ni referent 1 UO Louny 2
Referenti majetkové spravy 8 UO Most 3
Finan¢ni referenti 2 UO Teplice 3
Ucetni 5 UO Usti nad Labem 2
Personalisté 2
Spisovy pracovniCi 3 Personalisté
U0 Dé&ein 1
UO Chomutov 1
UO Litométice 1
UO Louny 1
UO Most 1
UO Teplice 1
UO Usti nad Labem 1
CELKEM 29 22

Zdroj: elektronicka podatelna, vlastni zpracovani
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