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Klady a zapory DMS (Document Management System)
ve verejné spravé

Positives and negatives of DMS (Document Management
System) in public administration

Shrnuti

Nazev diplomové prace je Klady a zapory DMS (Document Management System) ve
vetejné sprave. Diplomova prace se zabyva aplikace DMS a jejimi klady a zapory v jedné
nejmenovangé instituci Statni spravy. Obsahem této prace je rozebrat klady a zapory DMS
z hlediska casové Uspory, finan¢ni Gspory a nedostatktl, které provazi ttedniky pii praci s
DMS. Veskeré tyto udaje jsou ziskané na zaklad¢ praktické ¢innosti vykonané ve Statni
spravé. S touto aplikaci je ufednik jako ja ve spojeni kazdy den, a proto je mi znamo
skoro veSkerd pro a proti. Navic byli osloveni zaméstnanci z riznych odbort kvili
prizkumu. Jednak byl vypracovan dotaznik zaméfen na otazky z hlediska kladl a zaport
DMS, dale byl udé€lan prizkum ohledné zjisténi rychlosti pfipojeni a v posledni fad¢ byl
rozeslan dotaznik na jednotlivé odbory s otdzkou kolik bylo u nich odeslano a pfijato
datovych zprav. Byl vypracovan dotaznik, ktery se tyka roku 2011. Tento dotaznik je tak
nasmérovany tak, aby bylo mozné vytvofit zavér ohledné spokojenosti ¢i nespokojenosti
ufedniki s aplikaci. Tyto dotazniky jsou na konci diplomové prace navzajem porovnany a

vyhodnoceny.

Summary

The topic of this thesis is advantages and disadvantages of DMS (Document Management
System) in public administration. The thesis deals with application of DMS, advantages
and disadvantages in an unnamed state institution. The aim of this thesis is to analyse
advantages and disadvantages from different point of views, which are time savings,
financial savings and deficiencies of application DMS in everyday work. All gained data

were obtained in real conditions by practical using of DMS. All officials, as I am, work



with this application and that is why I know all advantages and disadvantages of this
application. Various officials from different departments were asked to take part in the
survey. A questionnaire was made concerning advantages and disadvantages of DMS and
survey conerning speed of DMS. For the survey concerning speed of DMS a questionnaire
was made with questions about quantity of incoming and outcoming messages. All
questions in questionnaires are related to year 2011. All questionnaires are made to provide
information for creating conclusion concerning satisfaction/dissatifaction with DMS. At

the end of the thesis there is a comparison of all questionnaires.
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1.Uvod

Téma diplomové prace jsou Klady a zapory DMS ve Statni spravé. Jak uz z nazvu
vypovida, tak diplomové prace se tyka aplikace DMS a jejich kladi a zapord. Odpovi
nam na otazky, jak vlastné tato aplikace funguje, jaké z toho vyplyvaji klady pro Gfednika
a co naopak naruSuje chod celého syst¢ému ob&hu dokumenti. Toto téma je velice
aktualni, ale bohuzel neni moc lidem blizké. Tato aplikace neni moc rozsifena, a proto ji
pouziva jen par uradi ve Statni sprave. Konkrétné tato aplikace je Sitd pfimo na miru
pouze pro jednu nejmenovanou organizaci. Pro ostatni lidi je tento pojem DMS sice
nezndmy, ale vyuziva se pii procesu piijmu, evidence, rozdélovani a sledovani ob&éhu
dokumentii doslych. Nasledn¢ vytvoiené dokumenty probihaji obdobnou formou. Provazi
nas vlastné veskerou administraci, ktera probéhne nasim ufadem. Diivodem vzniku tohoto
systtmu by meéla byt uspora Casu, financnich prostiedki a zabezpeceni informaci.

V diplomové préci jsou analyzovana vySe zminén4 hlediska, ktera vedla ke vzniku DMS.



2. Cil prace a metodika

Jak uz jiz bylo zminéno v ivodu diplomové prace, tyka se klada a zaport DMS ve Statni
spravé. Obsahem diplomové prace jsou ziskané informace, které¢ vypovidaji o funk¢nosti
aplikace DMS. At uz po strance kladné ¢i zaporné. Hlavnimi tématy je tspora casu,
finan¢nich prostredkd a nedostatky ziskané pii pouzivani. Veskeré tyto udaje jsou ziskané
na zakladé praktické ¢innosti vykonané ve Statni spraveé. S touto aplikaci je ufednik jako
j& ve spojeni kazdy den, a proto znam skoro veskera pro a proti. Z divodil ziskani vice
nazorl, bylo osloveno né€kolik zaméstnancii z riiznych odbort. Jednak byl vypracovan
dotaznik zaméteny na otdzky z hlediska kladti a zaport DMS, dale byl udélan prizkum
ohledné zjisténi rychlosti pfipojeni a v posledni fadé byl rozeslan dotaznik na jednotlivé
odbory s otdzkou kolik bylo u nich odesldno a pfijato datovych zprav (tyto vysledky byly
seCteny za jednotlivé odbory a nasledn€ vynasobeny cenou za poStovné, vysledek, ktery
vysel, znamenal finan¢ni usporu). Tento dotaznik je tak nasmérovany, aby bylo mozné
vytvoftit zavér ohledn¢ spokojenosti ¢i nespokojenosti uiedniki s aplikaci. Tyto dotazniky
jsou na konci diplomové prace navzijem porovnany a vyhodnoceny. Jde o to, aby si
kazdy, kdo tuto diplomovou préci precetl, dokazal predstavit k jakym chybam ve Statni

spravé dochazi nebo co naopak je pozitivnim pfinosem.

V diplomové préci je rozebrana veSkera funkcnost ovladani, ktera provazi uzivatele pii
kazdém obdrZeném nebo vypracovaném dokumentu. Je to napf. filtry, ctecky. Bez téchto
ovladacich prvki neni mozZné, aby systém fungoval. Kazdy ovladaci prvek ma svoji roli,
své misto, pokud vSak nedojde k navaznosti, nemuze fungovat. U téchto ovladacich prvki
muze dojit k nedostatktim, které zneptijemnuji pracovni ¢innost.

Na tyto nedostatky je v diplomové praci poukdzano.

Cilem mé diplomové préce je rozebrani raznych hledisek, zda viibec tento systém je pro
chod organizace smysluplny ¢i ne. Tato aplikace je velice slozitd a lidé si nedokazi
predstavit kolik se skryva prace za jednim vypracovanym dokumentem. Tato diplomova
prace ma nastinit, jak to vlastné chodi, kdyz Gfednik ve své rutinni praci ze dne na den se

musi pfeorientovat na systém, ktery nefunguje na stoprocent. Nejmenovand firma, ktera



tuto aplikace vytvofila, pocitala s tim, zZe se chyby budou odstrafiovat v prubéhu ostrého
rezimu. Neuvédomovala si vSak, Ze tyto chyby narusuji chod celé organizace. Pro¢ o tom
vlastné mluvim? Chtél bych poukazat na tyto chyby. A jak se béhem chvile musi ¢lovék

pomoci improvizace obejit.



3. Teoreticka vychodiska

3.1 Bezpecnost informaci

Jednim z davodd pro¢ vlastné vznikla DMS, byla bezpecnost informaci, ktera je
dialezitou soucasti Statni spravy. V této kapitole bude zminéna bezpecnosti informaci

a jeji mozné ohrozeni, a dale klady a zapory bezpecnosti informaci v DMS.

V soucasné dobé¢, ale i jiz po delsi dobu, jsme svédky bouflivého rozvoje vypocetni
techniky. Pfi n¢kterych ¢innostech si jiz ani nedovedeme piedstavit, Ze bychom se bez

této techniky mohli obejit, natoz jaké moznosti nam jeji rozvoj jesté piinese.

Snaha maximalniho vyuziti informac¢nich technologii ma vsak i své negativni stranky.
Je jiz obecnym jevem, ze jakmile se objevi novy vynalez, najdou se lidé, ktefi ho
vyuziji k pachani trestné Cinnosti. Nejinak je tomu s vypocetni technikou, pfesnéji
s informa¢nimi technologiemi. Tak se objevila i pocitatova kriminalita, predstavujici
novy druh trestné ¢innosti. S ni se musi dnes pocitat vSude tam, kde nartistd vyuzivani

vypocetnich technologii a rozviji se informacni primysl.

Pocitaova kriminalita ma fadu vyraznych charakteristik, které ji odliSuji od kriminality
klasické. Ve vétsiné€ piipadl pocitacové kriminality se neobjevuji takové prvky, jako je
nasili, pouZiti zbrané, jma na zdravi osob apod. Zatimco vSak u klasické kriminality se
méti doba spachani trestného ¢inu na minuty, hodiny, dny, trestny ¢in v oblasti
pocitacové kriminality mize byt spachan v nékolika tisicinach sekundy a pachatel ani

nemusi byt pfimo na misté ¢inu.

Dalsi vyznamnou charakteristikou pro pocitatovou kriminalitu jsou v disledku zna¢né

ztraty, at’ jiz piimo v podobé finan&nich &astek, nebo v podobé zneuziti .

" http://aplikace.mvcr.cz/archiv2008/casopisy/policista/prilohy/pc_krimi.html



ziskanych udaji, coz je naS piipad. PocitaCovou kriminalitu také provazi urcita
diskrétnost trestné ¢innosti. Z uvedené¢ho vyplyva, pro¢ pocitacova kriminalita byva, pro

svou povahu, oznacovana jako kriminalita "bilych limecka".

S pocitacovou kriminalitou souvisi ochrana informaci a dat v informacnich systémech.
V rezimu prevladajiciho soukromého vlastnictvi bude ochrana informaci (prevence pied
jejich tinikem nebo zneuzitim) vice zalezitosti vlastnika, majitele. Policii zlistane tloha

odhalovani a objasiiovani konkrétnich trestnych jevt a ¢ind, tedy kriminality.
Pocitacova kriminalita se rozdéluje pii urcitém zjednoduseni do dvou zakladnich skupin:

a. delikty, kde pocitac, program, data, informacni systém apod. jsou nastrojem
trestné ¢innosti pachatele,
b. delikty, kde pocita¢, program, data, informacéni systém atd. jsou cilem zlo¢inného

utoku, pticemz se mize jednat o tyto trestné Ciny:

- fyzicky nebo logicky ttok na pocitac nebo komunikacéni zatizend,

- neopravnéné uzivani pocitate nebo komunikacéniho zatizeni,

- neopravnéné uzivani nebo distribuci pocitacovych programi,

- zménu v programech a datech, okrajové 1 v technickém zapojeni pocitace nebo
komunikacéniho zafizenti,

- neopravnény piistup k datim, ziskdvani utajovanych informaci (tzv. pocitacova
Spionaz) nebo jinych informaci o osobach (osobni udaje),

- trestné Ciny, jejichZ pfedmétem utoku je pocita¢ jako véc movita.
Do minimalniho seznamu trestnych ¢inli jsou zahrnovany:

- pocitacové podvody,
- pocitacové falzifikace,
- poskozovani pocitacovych dat a programd,

v, v ) r~2
- pocitacova sabotaz”,

? http://aplikace.mver.cz/archiv2008/casopisy/policista/prilohy/pc_krimi.html



- neopravnény piistup,
- neopravnény prunik,
- neopravnéné kopirovani autorsky chranéného programu,

- neopravnéné kopirovani fotografie’.
Pachateli trestnych ¢inti byvaji obvykle osoby:

Amatéfi, kterymi jsou osoby pronikajici ndhodné nebo cilevédomé do informacnich
systému tak, ze vyhledavaji zranitelnd mista. Jejich cile nebo motivace jsou riizné. Pak je

1ze rozdélit na:

Hacketi (prunikafi) - osoby, které pronikaji do ochraiiovanych systémi, pfi¢emz
jejich cilem je prokazat své vlastni schopnosti, kvality, aniz by mély zajem ziskat
informace nebo systém narusit. Hlavni je pfekondvat ochranné bariéry, coz povazuji za
zabavu, dobrodruZzstvi, provazené "sportovnim nadSenim", aniz by ocekavaly osobni
vetejné uznani. Staci jim, jestlize se o jejich ¢inu hovoii. Snad by vyhovovalo srovnani
se zhafi, ktefi maji pozitek z pozorovani ohné, nebo se dokonce podileji na jeho
likvidaci. Hackerstvi je jejich konickem, u pocitaci vysedavaji po dlouhy cas a ziskana

data nebo programy vyuzivaji spiSe pro svoji potfebu nebo pro pratele.

Neuspésni kritikové, jejichZ motivace je ovlivnéna neuspéSnym poukazovanim na
zavady a nedostatky v informacnich systémech, zejména v jejich ochran€. Prinikem
chtéji upozornit na naléhavost situace a nutnost jejiho feSeni. Nesleduji zistny cil, chtéji
pouze vyburcovat odpovédné Cinitele k zasahu. Vlastni prinikafskou ¢innost povazuji

za krajni prostfedek feseni®.

3 http://aplikace.mvecr.cz/archiv2008/casopisy/policista/prilohy/pc_krimi.html

* http://aplikace.mvcr.cz/archiv2008/casopisy/policista/prilohy/pc_krimi.html



Mstitelé, jejichz motivace vyplyva ze msty vi¢i zaméstnavateli, ktery je
z riznych, pro né¢ ovsem nespravedlivych, diivoda propustil ze zaméstnani nebo jinak

poskodil.

Crackefi, coz jsou spi§ patogenni osobnosti, jimz se nejedna jen o prekondni

ochrannych piekézek, ale po priniku riznym zpiisobem nabouravaji informacni

systémy, ziskavaji data, aniz by snad méli zdjem je vyuzit pro svlij prospéch. PotéSeni

b4 rv r 5
maji spiSe z destrukce systému”.

Jedinym zabezpecenim uvedeného DMS je pfistupové heslo, které je bohuzel shodné
s ptistupovym heslem ke vstupu do pocitace. Kazdy novy pracovnik obdrzi po pfichodu
na pracovisté¢ sva pristupova hesla. Toto heslo se kazdych Sest tydnii méni a kazdy
zameéstnanec si toto heslo zméni podle svého uvazeni. Pristupova hesla zamezi piistup
jinych zaméstnanct ¢i cizich osob do pocitace a pocitacové sité. Jiz zminéné zabezpeceni
k vniknuti do DMS ztraci smysl, jelikoZ je naruSovano piikazy ministra a vydanymi
pfedpisy. Samotnda DMS by zajiStovala bezpecnost informaci pomoci elektronického
archivu, ale bohuzel veskera® dokumentace musi byt vytisknuta jako kopie, kterd mize

byt umoznéna komukoliv k nahlédnuti’.

> http://aplikace.mvecr.cz/archiv2008/casopisy/policista/prilohy/pc_krimi.html
% http://aplikace.mvecr.cz/archiv2008/casopisy/policista/prilohy/pc_krimi.html

7 http://aplikace.mvecr.cz/archiv2008/casopisy/policista/prilohy/pc_krimi.html
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3.2 eGorvenment

Byla uz zminéna bezpecnost informaci. Ted” bude nastinéno téma bezpecnost
v eGorvernmentu. Toto téma uzce souvisi s DMS, jelikoz jednim zkladi je cela
bezpecnost vnitini a vnéj$i komunikace. Nejprve je tieba vysvétlit co to vlastné

eGovornment je.

eGovernment piedstavuje transformaci vnittnich a vnéjSich vztahli vefejné spravy pomoci
informacnich a komunikacnich technologii s cilem optimalizovat interni procesy. Také se
to da fici, ze eGovernment vyuziva informacnich technologii vefejnymi institucemi pro
zajiSténi vymény informaci s obCany, soukromymi organizacemi a jinymi vefejnymi
institucemi za ucelem zvySovani efektivity vnitiniho fungovani a poskytovani rychlych,
dostupnych a kvalitnich informaénich sluzeb®.

Pro lepsi vysvétleni vyznamu eGovernmentu je lepsi uvést vycet oblasti a ¢innosti, jez

jsou soucasti:

- informacni systémy vetejné spravy, open source,

- elektronicka komunikace,

- ochrana osobnich udajt, implementace biometrickych udaja’,
- elektronicky podpis, elektronicky znacka,

- dlouhodobé uchovavani elektronicky dokumenti,

- konverze dokumentu,

- bezpecnost a ochrana utajovanych informaci,

- elektronicky vefejné zakazky'’.

Na zacatku této kapitoly bylo zminéno, Ze se DMS zabyva bezpecnosti vnitini a vnéjsi
komunikace. K vnitini komunikaci dochazi oboustranné v DMS. Staci si zadat v adresatu

vnitini poStou (tzn. korespondence, kterd se posila uvniti organizace mezi jednotlivymi

8 LIDINSKY, Vit et al.eGovernment bezpecné.1.vydani. Praha: Grada, 2008, 160 s. ISBN 978-80-247-2462-
1

? Zakon & 101/2000 Sb., o ochrang osobnich udaju

' LIDINSKY, Vit et al.eGovernment bezpe¢nd.l.vydani. Praha: Grada, 2008, 160 s. ISBN 978-80-247-
2462-1
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odbory), a pak uz je tfeba jen oznacit odbor a osobu, které¢ je dokument urcen. Tim je
zajisténo, Ze se dokument nedostane do cizich rukou. Krom¢ povéienych osob mohou
tento dokument pieCist jen feditel¢ jednotlivych odbord. Trochu slozitéjsi je
korespondovani s vnéjsi osobou. Je tieba zadat funkci datové schranky a hlidat, aby byla
oznacena spravnd datova schranka osoby, které je dokument zasilan. Zde mize dojit
k poruseni bezpecnosti informaci. Omylem miize cizi osoba obdrzet dokument, ktery ji

nepatii. Je tfeba se také zminit co je to vlastn¢ original dokumentu.

Datové schranky jsou prostfedkem pro zajisténi elektronické komunikace v rdmci

eGovernmentu, ktery je technologicky navrzen jako elektronické ulozisté urcené k:

- dorucovani organy vefejné moci,
- provadéni ukont vici organtim verejné moci,

- dodavani dokumentt fyzickych osob, podnikajicich fyzickych a pravnickych osob.

Ministerstvo vnitra odpovidd za datové schranky a urcuje ucel a prostredky zpracovani
informaci. Provozovatelem informacniho systému datovych schranek — tedy subjektem,
ktery provadi alesponi nékteré informacéni €innosti souvisejici s informacnim systémem
datovych schranek — je ptimo ze zdkona ¢. 300/2008 Sb., stanoven drZitel poStovni
licence, tedy Ceska posta, s.p.

Tento zdkon ¢. 300/2008 Sb. o elektronickych tkonech a autorizované konverzi
dokumentii — upravuje: a) elektronické ukony statnich organli, organti Uzemnich

samospravnych celki, Pozemkového fondu Ceské republiky a jinych statnich fonda'’,

zdravotnich pojistoven, Ceského rozhlasu, Ceské televize, samospravnych komor
zfizenych zdkonem, notafid a soudnich exekutorii (déle jen ,,organ vetejné moci) vici

fyzickym osobam.

' BUDIS, Petr - HREBIKOVA, Iva.Datové schranky:fungovani, doru¢ovani, bezpecnost, navody. 1.vydani.
Olomouc. Anag, 2010.288 s. ISBN 80-7263-617-4
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a) pravnickym osobam, elektronické ukony fyzickych osob a pravnickych osob viici
organiim vefejné moci a elektronické tkony mezi organy vefejné moci navzijem
prostiednictvim datovych schranek,

b) dodavani dokumentt fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych
osob prostiednictvim datovych schranek,

¢) informacni systém datovych schranek,

d) autorizovanou konverzi dokumenti'?.

Datova schranka organu verejné moci
Datovou schranku orgénu vetejné moc zfidi ministerstvo bezplatné organu vetejné moci,
a to bezodkladné po jeho vzniku a v ptipad€ notafi a soudnich exekutori bezodkladné

poté, co obdrzi informaci o jejich zapsani do zdkonem stanovené evidence.

Datové schranky organu vetfejné moc zfidi ministerstvo bezplatné na zadost tohoto organu
do 4 pracovnich dnil ode dne podéani zZadosti. Datova schranka podle véty prvni se ziizuje

zejména pro potiebu vnitini organizacni jednotky.

Nalezitosti zadosti o zfizeni datové schranky organu vetfejné moci jsou:

- nazev organu vefejné moci a ndzev vnitini organizacni jednotky organu vefejné
moc, pro jejiz potiebu se datova schranka ztizuje,

- 1dentifikaéni Cislo ekonomického subjektu, bylo-li ptid€leno,

- adresa sidla,

- jméno, popiipadé jména, piijmeni, datum narozeni a adresa pobytu osoby, jiz maji

byt zaslany piistupové udaje’.

Spliuje-li Zadost o zfizeni dal$i datové schranky orgdnu vefejné moc pozadavky
stanovené v odstavci 4, zfidi ministerstvo dalsi datovou schranku a zasle ptistupové udaje

k této datové schrance.

12 zkon &. 300/2008 Sb. o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokument

13 SMEJKAL, Vladimir. Datové schranky v pravnim fadu CR 1.vydani Praha: ABF, as.s., 2009. 176 s. ISBN
978-80-86284-78-1
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Také byla doplnéna moznost, Ze na rozdil od subjektii soukromého prava si organy
vefejné moci si mohou ziizovat vice datovych schranek, a to na zéklad¢ zadosti. Tim se
odstrani ptfedpokladané ,,uzké hrdlo“, které rozsdhle komunikuji se svym okolim
a soucasné¢ disponuji slozitéjsi organizacni strukturou s riznymi tzemnimi ¢i funkénimi
dekoncentraty. Otazkou ovSem je, jak bude systém vice DS pro organy vefejné moci
realizovan, tj. zda tim nedojde ke sniZzeni pravni jistoty ucastnikti, pokud by byli nuceni
rozliSovat, do které konkrétni datové schranky zaslat svoje podani. Odstranila by se tim
vyhoda elektronickych podatelen, které jsou =z hlediska podévajiciho transparentni
(doruc¢enim podani do elektronické podatelny je organu doruceno, bez ohledu na to, ktera
organizacni Cast je pfislusnd). ProtoZze lze podle ziskanych signali ptredpokladat, Ze
vétSina organll vefejné moci bude vyZadovat ziizeni vice DS, potom struktura pouZivani
jednotlivych DS je véci prislusného organii vetejné moci, jehoz spisova sluzba i vnitini
postupy musi umét reagovat na doruceni do kazdé DS tohoto organu. Naopak — podani do

jiné DS pftislu§ného organt vefejné moci nemuiZe jit k tizi Gcastnika fizeni.

Identifikator datové schranky
K identifikaci datové schranky slouzi identifikdtor. Identifikdtor neni zaménitelny
s zaddnym jinym identifikdtorem vyuzivanym organy vefejné moc. Zpusob tvorby

identifikatoru stanovi ministerstvo vyhlaskou.

Podle provadéci vyhlasky ¢. 194/2009 Sb., o podrobnostech ptistupu do datové schranky,
spraveé informacniho systému datovych schranek vytvofi identifikator datové schranky

automatizovang s vyuzitim algoritmi pro generovani ndhodnych ¢isel. Tim je zaruceno,
ze se jednd o skute¢né absolutné bezvyznamny identifikator a je pro kazdou datovou

. c oy 14
schranku jedinecny .

Osoby opravnéné k pristupu do datové schranky

(1) K pfistupu do datové schranky fyzické osoby je opravnéna fyzicka osoba, pro niz

byla datova schranka ztizena.

' SMEJKAL, Vladimir. Datové schranky v pravnim fadu CR 1.vydani Praha: ABF, as.s., 2009. 176 s. ISBN
978-80-86284-78-1
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(2) K ptistupu do datové schranky podnikajici fyzické osoby je opravnéna podnikajici
fyzicka osoba, pro niz byla datova schranka ziizena.

(3) K pristupu do datové schranky pravnické osoby je opravnén statutdrni organ
pravnické osoby, ¢len statutdrniho organu pravnické osoby nebo vedouci organizacni
slozky podniku zahrani¢ni pravnické osoby zapsané v obchodnim rejstiiku, pro néz
byla datova schranka ztizena.

(4) K pristupu do datové schranky organu veiejné moci je opravnén vedouci organu
vefejné moci, pro n¢hoz byla datova schranka ztizena.

(5) Neni-li dale stanoveno jinak, pouze osoby uvedené v odstavcich 1 az 4 jsou
opravnény C¢init tkony uvedené v § 11 odst. 4 a 6. Rozsah pfistupu osob uvedenych
v odstavcich 1 az 4 do datové schranky zahrnuje 1 pfistup k dokumentiim ur¢enym do
vlastnich rukou adresata.

(6) K pristupu do datové schranky je dale opravnéna povéiend osoba, kterou je

a) u datové schranky fyzické osoby a datové schranky podnikajici fyzické osoby
fyzicka osoba povéfena osobou, pro niz byla datova schranka ziizena, a to v rozsahu ji
stanoveném,

b) u datové schranky pravnické osoby fyzickd osoba povéfena statutarnim organem
pravnické osoby nebo vedoucim organizacni sloZky podniku zahrani¢ni pravnické
osoby zapsané v obchodnim rejstiiku, pro néz byla datovd schranka zfizena, a to
v rozsahu jimi stanoveném,

¢) u datové schranky organu vefejné moci fyzickd osoba urcend vedoucim organu
vetfejné moci, pro ktery byla datova schranka zfizena, a to v rozsahu jim stanoveném.
(7) Osoby uvedené v odstavcich 1 az 4 mohou urcit, Ze tkony, které jsou jim podle
tohoto zdkona vyhrazeny ve vztahu k povéfenym osobam a k ministerstvu, miiZe Cinit
fyzicka osoba k tomu urcena (dale jen ,,administrator).

(8) Povétena osoba je opravnéna k piistupu k dokumentiim uréenym do vlastnich rukou

r 4 i 4 ’ ~ . r 1
adresata pouze, stanovi-1i tak osoba uvedena v odstavcich 1 a7 4 nebo administrator'”.

1% zakon €. 300/2008 Sb. o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentii
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(9) Osoby opravnéné k pristupu do datové schranky jsou povinny

a) vyuzivat datovou schranku zpisobem, ktery neohrozuje bezpecnost informacniho
systému datovych schranek,

b) uvédomit neprodlené¢ ministerstvo o tom, ze hrozi nebezpeci zneuziti datové

r vy r v ’ v v .: v e oy 16
schranky; povéfena osoba uvédomi rovnéz toho, kdo ji urcil povétenou osobou .

Pristupové udaje
(1) Osoba opravnéna k pfistupu do datové schranky se do ni pfihlasuje prostfednictvim
ptistupovych udajl.
(2) Osoba opravnéna k pristupu do datové schranky je povinna zachézet s pristupovymi
udaji tak, aby nemohlo dojit k jejich zneuziti.
(3) Prihlaseni podle odstavce 1 zajiStuje ministerstvo prostiednictvim jim vydanych
ptistupovych 1daji nebo elektronickych prostiedkli, prostiednictvim elektronicky
Sitelnych identifikaénich doklada'®) anebo prosttednictvim elektronickych prostiedka
tretich osob. Nalezitosti pfistupovych udaji a elektronické prostiedky k piihlaseni
stanovi ministerstvo vyhlaskou. Ustanoveni o pfistupovych udajich se pouziji obdobné
i pro elektronické prosttedky a elektronicky citelné identifika¢ni doklady podle véty
prvni.
(4) Ministerstvo stanovi vyhlaskou technické podminky a bezpecnostni zasady piistupu

do datové schranky'”.

Také je tfeba wvysvétlit vnitini a vnéjSi elektronickd komunikace. Déli se na
Government-to-Citizen (G2C), kam patii komunikace ufadu s obcanem (obyvatele), na
Government-to-Business (G2B), tedy komunikace tfadu s podnikateli a obchodnimi
spole€nostmi, a kone¢né na Government-to-Government (G2G), coZ je komunikace

s e 18
mezi Ufady navzdjem .

16 zakon &. 300/2008 Sb. o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentii

'7 zakon €. 300/2008 Sb. o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentii

'8 BUDIS, Petr — HREBIKOVA, Iva.Datové schranky:fungovéni, doru¢ovani, bezpeénost, navody.1.vydani.
Olomouc. Anag, 2010.288 s. ISBN 80-7263-617-4
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Co je to vlastné original?

V prostiedi papirové komunikace je originadl dokumentu velmi dilezitym pojmem, jehoz
predlozeni je vyzadovéano v celé¢ fadé ptipadd, resp. s jehoz predlozenim pravo velmi
Casto spojuje prokazani urcitych skute¢nosti. Za original, resp. Autenticky dokument byva

povazovana datova zprava, ktera splituje nasledujici:

- je zachovana integrita informaci obsazenych v dokumentu od okamziku jeho
dokonceni v libovolné formé,

- datova zprava je v pisemné formé,

- informace ziistanou nezménéné a kompletni ve srovndni spravé dokoncenym
dokumentem, s vyjimkou piipojeni piislusnych potvrzeni nebo certifikati
zajiStujicich integritu, anebo s vyjimkou nezbytnych zmén vzniklych pfi

e, y y o (19
komunikaci, uschové¢ nebo piedvedeni informaci .

Na to navazuje pojem konverze.

Konverzi se rozumi
a) uplné prevedeni dokumentu v listinné podobé do dokumentu obsazeného v datové
zpraveé nebo datovém souboru (dale jen ,,dokument obsazeny v datové zpraveé®), ovefeni
shody obsahu téchto dokumenti a pfipojeni ovétovaci dolozky, nebo
b) uplné prevedeni dokumentu obsazené¢ho v datové zpravé do dokumentu v listinné
podobé a ovéieni shody obsahu téchto dokumentii a piipojeni ovéfovaci dolozky™.
Dokument, ktery provedenim konverze vznikl (dale jen ,,vystup®), mé stejné pravni
ucinky jako ovéfena kopie dokumentu, jehoz ptrevedenim vystup vznikl (dale jen

,Vstup®) 2

19 LIDINSKY, Vit et al.eGovernment bezpe&nd.l.vydani. Praha: Grada, 2008, 160 s. ISBN 978-80-247-
2462-1
2% zakon &. 300/2008 Sb. o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentt

2l MACKOVA, Alena - STEDRON, Bohumir. Zakon o elektronickych ukonech a autorizované konverzi
dokumenti s komentafem vcetné souvisejicich zdkonti a provadécich pfedpist. 1.vydani. Praha: Walters
Kluwer, 2009, 518 s. ISBN 978-80-7357-472-7
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Ma-li byt podle jiného pravniho piedpisu pifedlozen dokument v listinné podobé
spravnimu organu, nebo soudu anebo jinému statnimu organu, zejména aby byl uzit jako
podklad pro vydani rozhodnuti, je tato povinnost splnéna pfedloZenim jeho vystupu®*.

Dalsim bezpecnostnim nastrojem je elektronicky podpis

Elektronicky podpis je jednim z nastroji bezpecné elektronické komunikace. Spravna
implementace technologii spojenych s vyuzitim elektronického podpisu zajisti vysokou
miru bezpecnosti z pohledu integrity pfendsenych informaci a jednoznacné autentizace
komunikujicich stran, resp. neodmitnutelnosti odpovédnosti za odeslani, piipadné
doruceni dokumentu. Vyuziti certifikati a kryptografickych technologii navic umoziuje
1 kvalitni zaji$téni divérnosti prenaSenych dat. Elektronicky podpis je v soucasné podobé
zaloZen na kombinaci kryptografickych metod, konkrétn¢ asymetrické kryptografie a tzv.
hashovacich funkci. Bezpecnost elektronického podpisu, a tim i jeho divéryhodnost, je
zavisla na mnoha faktorech. Mezi nejvyznamnéjsi patii délka Sifrovacich klict uzivanych
pro asymetrickou kryptografii, typy algoritmi, kvalita nosi¢e a ochrany klict, zptsob
implementace a mnoha dalSich. Jedn4 se o bezpecnou technologii, jeji algoritmy jsou

v c v 7  Ix. s ’ v, 2
vak obvykle dosti naroéné na provadéné vypolty™.

Certifika¢ni autorita vystupuje pii vzajemné komunikaci dvou subjektt jako tfeti,
nezavisly a divéryhodny subjekt, ktery prostfednictvim jim vydaného -certifikatu
jednoznacné svazuje identifikaci subjektu sjeho Sifrovacimi kli¢i, resp. s jeho
elektronickym podpisem. Certifikaty obsahuji ve své nejjednodussi formé data pro
ovéfeni elektronické podpisu (Sifrovaci kli¢ pouze vefejny), identifikacni udaje zajiSt'ujici
nezaménitelnost drziteli certifikdth a oznaceni certifikacni autority, kterd certifikét

vydala.

Casové razitko je definovano jako datovd zprava, kterou vydal kvalifikovany
poskytovatel fortifikacnich sluzeb a kterd divéryhodnym zpisobem spojuje data
v elektronické podobé s Casovym okamzikem, a zarucuje, Ze uvedend data v elektronické

podobé¢ existovala pfed danym cCasovym okamzikem. Kvalifikované Casové razitko nese

2 BUDIS, Petr — STEDRON, Bohumir.Elektronick4 komunikace. 1.vydani Praha. Management Press, 2008.
110 s. ISBN 978-80-89169-5
# Zakon &. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu

18



stejné bezpecnostni atributy jako kvalifikovany certifikat a lze na néj tedy pohlizet jako

na dokument stejné diivéryhodnosti.

vvvvvv

- zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném ptistupu k informacim,

- zakon ¢. 29/2000 Sb., o postovnich sluzbach a o zméné nékterych zakonl (zakon
o postovnich sluzbach),

- zékon ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udajii a 0 zméné nékterych zakond,

- zéakon ¢. 151/2000 Sb., o telekomunikacich a o zmén¢ dalSich zakon,

- zékon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalSich
zakont

- zadkon ¢. 365/2000 Sb., o informacnich systémech vefejné spravy a o zméné
nékterych dalSich zakond,

- zédkon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tUkonech a autorizované konverzi
dokumentu,

- vyhlaska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentu,

- vyhlaska ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uZivdni a provozovani

. w7 I ’ r 24
informacniho systému datovych schranek™".

* BUDIS, Petr — HREBIKOVA, Iva.Datové schranky:fungovani, doru¢ovani, bezpeénost, navody.1.vydani.
Olomouc. Anag, 2010.288 s. ISBN 80-7263-617-4
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4.Prakticka cast
4.1 DMS

DMS je systém urCeny pro zpracovani dokumentd ve statni spravé. Aplikace DMS

podporuje nasledujici procesy zpracovani dokumentti:

Spisovou sluzbu — proces piijmu, evidence, rozdélovani a sledovani obéhu dokumentti
doslych (jak papirovych, tak elektronickych), proces vzniku a evidenci dokumentt
vznikajicich z ¢innosti ve Statni sprave, sledovani jejich obéhu a odesilani (jak v papirové,
tak elektronické podob¢€), v konecné fazi dochazi k uklddani a vyfazovani dokumentt ve

skarta¢nim Fizeni®

Spravu dokumentii — tj. nadstavbu spisové sluzby, kterd pokryva definici workflow
dokumentii, definovani pravidel jejich vzniku, obéhu a schvalovani véetné¢ definovani
rozhrani pro ulozeni resp. vyzvednuti dokumenti z/do externich aplikaci. Podporuje
provadéni operaci nad dokumenty béhem celého jejich zivotniho cyklu od vytvoteni az po
archivaci ¢i skartaci a umoziluje sdileny pfistup k dokumentim vice opravnénym

uzivatelim najednou.

Kazdy dokument evidovany v systtmu DMS je jednozna¢né identifikovan. Kazdy
dokument se sklad4 z metadat a vlastniho dokumentu. Metadata jsou strukturovana data,
upfesiiyjici  vlastni dokument. Obsah dokumentu miZe byt tvofen pfipojenym
naskenovanym souborem a/nebo piipojenymi soubory v libovolném formatu (0-n) pro
pfijaté dokumenty resp. daty v html formatu a/nebo pfipojenymi soubory v libovolném
formatu (0-n) pro vznikajici dokumenty. Vyfizené dokumenty vcetné piiloh budou
prevadény do formatu PDF/A, ktery je urCen jako zakladni format pro digitalni

archivnictvi.

Zékladni metadata dokumentt jsou nasledujici:

Cislo jednaci, u doslych dokumentt i &islo podaci.

23 Z4kon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb&
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Datum doruceni dokumentu nebo datum jeho vzniku.

Forma doruceni.

Identifikace odesilatele

Cislo jednaci odesilatele v&etné data odeslani, u listinného dokumentu jeho podet listd

a pocet lista ptiloh nebo pocet svazkl ptiloh, u ptiloh v nelistinné podobé¢ jejich pocet
a druh, u elektronického dokumentu pocet, nazev, typ a velikost ptiloh.

Véc a ptipadné stru¢ny obsah dokumentu.

Nazev utvaru, kterému byl dokument ptfid€len, nebo jméno a ptijmeni (popiipadé jména
a piijmeni) ufedni osoby urcéené k vyfizeni.

Zpusob a datum vyfizeni.

Identifikace adresata.

Den odeslani, u dokumentu v listinné podob¢ pocet jeho listh a pocet listi pfiloh nebo
pocet svazkl piiloh, u pfiloh v nelistinné podob¢ jejich pocet a druh, u elektronického

dokumentu pocet, ndzev, typ a velikost ptiloh.
klasifikacni stupen.

spisovy znak, skarta¢ni znak a skartacni lhita dokumentu nebo rok, v ném bude dokument

zatfazen do skartaéniho fizeni.

Dokumenty vztahujici se k jedné véci jsou v ramci DMS spojovany do spist. RozliSuji se

dva druhy spist: Spravni a Provozni.

Spravni spis — dokumenty ve spisu jsou vyfizovany podle Spravniho fadu (viz zdkon
500/2004 Sb. § 17 a dale) *°

Provozni spis — vSechny ostatni, které¢ nepodléhaji Spravnimu fadu.

Soudni spis — u takovychto spisti 1ze nastavovat parametry Spisova znacka soudu 1.
a dalsiho stupné a Oznaceni soudu 1. a dal§iho stupné. Hodnoty do téchto poli lze vybirat
z Ciselniku soudt. Pfistup na ¢teni ke vSem spisim typu Soudni spis maji uzivatelé s roli

Soudni spis.

26 7akon & 500/2004 Sb., spravni fad
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Spis vznikd na zdkladé¢ dokumentu, kterému je ptifazeno CJ. Kazdy spis ma své
jednoznac¢né Cislo spisu. Kazdy dokument mé své poradové Cislo v ramci spisu. Kazdy

vytizeny dokument musi byt ulozen do spisu.

Pti pfijmu dokumentu v listinné podobé bude obsah dokumentu naskenovan a piipojen
k zaznamu podani v elektronické podob¢. Pfipojeni bude probihat automaticky — soubor
bude ztotoznén podle ¢arového kodu podaciho Cisla. Po pfijeti dokumentu na podatelné
jej zaméstnanec podatelny piedd poveéfenému zaméstnanci utvaru, ktery provede piipadné
dozaevidovani (pfipojeni ptiloh) a pfeda dokument vedoucimu utvaru, ktery jmenuje jeho

spravce, ktery ma dokument vyftidit.

Spravce pripravi vlastni dokument — koncept vyfizeni. Pfi vzniku vlastniho dokumentu
bude dokumentu piitazeno ¢islo jednaci v okamziku jeho zavedeni do systému (tedy jiz
v okamziku, kdy je ve stavu V pFipravé). Pokud by takovy dokument nebyl schvalen

a vypraven, bude jednaci ¢islo stornovano a bude zapsan ditvod jeho stornovani.

Referent pfedava dokument ke schvaleni svému nadfizenému, ktery jej mize postoupit dle
organizacni struktury na dal$i nadfizené utvary. Vyzaduje-li to povaha dokumentu, je
dokument prostfednictvim zadosti o stanovisko pfeddn na potiebné utvary
k pfipominkovému fizeni a pfipojeni vyjadieni. Vyjadfenim jinych utvari je téz

pfifazovano jednaci ¢islo.

Po schvéleni dokumentu k nému muiZe schvalovatel pfipojit elektronicky podpis
a vypravit ho elektronicky nebo je prostiednictvim poveéfeného zaméstnance utvaru nebo

zhotovitele vyti$tén a pfedan na vypravnu k odeslani.

Elektronick¢ dokumenty (pfijaté 1 vlastni) budou do systétmu evidovany téz
prostiednictvim webovych sluzeb z elektronické podatelny, datovych schranek nebo
definovanych IS. Webové sluzby automaticky zajisti, Zze je dokumentu pfipojeno
jednoznacné jednaci Cislo. V piipade pfijatého dokumentu bude dokumentu pfipojeno
podaci Cislo z podaci knihy centralni podatelny (v piipadé datovych schranek) resp.

podaci knihy pfislusného pozemkového tfadu nebo agentury pro zemédélstvi a venkov.
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Vsechny dokumenty evidované v systému (vcetné naskenovanych) budou fulltextove

zaindexovany.

4.2 Pristupy a role v DMS

Pristup uzivateli k aplikaci je zfizen pomoci Zaméstnaneckého portdlu. Na tomto
Zaméstnaneckém portalu se uzivatel ptihlasi pomoci své udéleného hesla. Systém si pak
nasledné vyhodnoti pfistupova prava uzivatele a jak vlastné¢ bude fungovat v systému
pomoci roli. Aplikace mysli i na absenci uzivatele, ktery mu byl pfidélen tkol. Je mozné

ptidélené ukoly delegovat na jinou osobu.

Zakladni role DMS jsou:

Podatelna — zajistuje piijem a evidenci doSlych dokumentii a ve stanoveném rozsahu
provadi jejich digitalizaci. Pfijima dokumenty a data dorucend prostiedky elektronické

komunikace. Zajist'uje distribuci dokumenti pro jednotlivé odbory.

PovéFeny zaméstnanec tutvaru (PZU) — piebira dokumenty z podatelny a eviduje
dokumenty dorucené piimo utvaru. Pfedava dokumenty vedoucimu utvaru k ptidéleni
zpracovatele. Tiskne dokumenty (véetné obalek) pfedané k vypraveni a predava je
k vypraveni na vypravnu. Ma k dispozici prehledy dokumentl/spisii na utvaru, jejich

stavu a spravce.

Referent — dostava pfijaté dokumenty a po vyfizeni nasledné pieposila svému

nadfizenému.

Vedouci (dle organizacni struktury) — mtize to byt vedouci odd¢€leni, feditel odboru,
vrchni feditel, naméstek a ministr. Tyto osoby rozd€luji dané ukoly a pieposilaji svym
podiizenym, ktefi tyto ukoly musi splnit a nasledné vratit svému nadfizenému. Ten pak

muze splnény tkol vypravit.
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Zastupce vedouciho — tato role je ur¢ena pro odpovédné zéstupce, ktefi nahrazuji své

vedouci z duvodu absence.

Vypravna — piebird dokumenty k vypraveni, pfijima a eviduje dosSlé dorucenky,

pfipravuje sestavy vypravenych dokumentti. Vede evidenci odeslanych dokumentt.

Archiv — pfebira spisy z registratur utvaru a spravuje spisy ve spisovné spravniho archivu
a ve spravnim archivu. Pfipravuje skartacni protokoly a protokoly pro pifedani do

. ’ . ;17 -2
Nérodniho archivu, provadi skartaci®’.

Vedouci archivu (VA) — schvaluje Zadosti o zaptjCeni spisii, povoluje skartaci spist

nebo jejich pfedani do narodniho archivu. Neni soucasti prototypu.

Spisovna — ma k dispozici ptehled vSech jednacich Cisel vygenerovanych.

Spravce aplikace — spravuje uZivatelské ¢iselniky v ramci aplikace.

27 Vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové sluzbé
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4.3 Spusténi DMS

Aplikace DMS se vyvola z uvodni stranky Portalu pomoci odkazu DMS. Ptipojeni
do aplikace DMS probihd na zaklad¢ Sifrovaného protokolu https. Uzivatel je do aplikace
pfihlaSen pod svym systémovym uctem. Na zdklad¢ toho, jaké role jsou pifihlaSenému

uzivateli nastaveny, se uzivateli nabizeji rizné piehledy a funkce aplikace DMS.

Ptistupné piehledy zdznamu jsou zobrazeny v levé ¢asti uvodni obrazovky jako aktivni
odkazy. Vybérem odkazu piejde aplikace do vybrané¢ho prehledu zdznami. V levém menu
jsou pak stale pfistupné i ostatni prehledy, ke kterym ma ptihlaSeny uzivatel nastaven
pfistup. Ovladani jednotlivych piehledii je obdobné. V levé Casti obrazovky DMS se
nachdzi zakladni menu, pomoci néhoz je mozno prechazet mezi jednotlivymi prehledy. Dle

nastaveni role se uzivateli zobrazuji pouze ty ptehledy, ke kterym ma pfistup.

Klepnutim na néazev ptehledu, ktery je opatfen Sipkou (napt. Prehled podani, Spisy,
apod.), se rozbali menu pro vybrany modul (ve tvaru stromu). Kliknutim na ndzev v menu
systém piejde do vybraného ptehledu. Klepnutim na ¢ervenou Sipku se skryje levé menu

— tim se ziské na obrazovce vice mista pro zobrazeni sloupcti pehledu.
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—— B
e | EE———— N IRTRPE =] |ﬁ||£| 1cc Search |2
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4.4 Semafory

Cervené vyk¥i¢niky na funké&nich tladitkach

Na nékterych funkénich tlacitkach se zobrazuji tzv. semafory (Cervené vykti¢niky), které
upozornuji uzivatele na to, ze by mél provést né¢jakou konkrétni akci, zobrazit soubor,
vytvofit nebo ptipojit dokument, zadat chybé¢jici data apod. Zde je nékolik piikladi:

V detailu podani se na tlacitku zobrazuje vykti¢nik v ptipad€, ze dosud nebyl pfipojen

naskenovany soubor - uzivatel je takto upozornén, ze by ho mél pfipojit.

V detailu pfipravovaného (vlastniho) dokumentu se na tladitku zobrazuje vykiicnik
vptipadé, Ze vlastni obsah dokumentu nebyl dosud vytvofen ani pfipojen jako soubor -
uzivatel je takto upozornén, ze muze timto tlacitkem obsah vytvofit. Pokud jiz byly
k vlastnimu nebo piijatému dokumentu (podani) ptipojeny né&jaké dalsi soubory, na tlacitku
v detailu podani nebo v detailu vlastniho dokumentu se zobrazuje Cerveny vykiicnik
a Ciselny udaj udévajici pocet pfipojenych soubori (do tohoto poctu neni zahrnut

naskenovany dokument k podéni ani obsah vlastniho dokumentu).

Pokud se zobrazuje Cerveny vykficnik na tlacitku v detailu vlastniho (pfipravovaného)
dokumentu, je to upozornéni, aby si uZzivatel timto tlacitkem zobrazil naskenovany

dokument k podani, na které je ptipravovany dokument odpovédi.

Cerveny vyk¥i¢nik ve sloupci OK

Semafory (Cervené vykti¢niky) se rovnéz vyskytuji v prehledech dokumenti ve sloupci
OK. Pokud je ve sloupci OK u néjakého zaznamu zobrazen €erveny vykric¢nik, je to
ptiznak, ze jest¢ nebyla vyplnéna vSechna poZadovana data. K pfiznaku vykfi¢nik byl
ptidan tooltip, ve kterém jsou vypsana chybéjici pole. Tooltip pro cely sloupec zobrazuje

vSechna pozadovana pole. Tooltip se projevi najetim mysi nad semafory.
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4.5 Filtry

Ptehledy lze filtrovat pomoci zadani vyberovych kritérii pro ty sloupce, které jsou
oznaceny pismenem F v fadku filtru. Pokud je ptehled filtrovan podle zadaného
vybérového kriteria, je pismeno F ve sloupci, dle kterého je piehled filtrovan, oznaceno

¢erven¢ a v poli filtru je zobrazeno vybérové kritérium.

Pomoci ikony se zru$i nastaveni uzivatele pro zobrazeni aktudlniho ptehledu, tj. zrusi se
filtry, zobrazi se vSechny sloupce a obnovi se piivodni tfidéni a nastaveni poctu fadkt na
strance. V tadku Strankovani je vzdy informace, kolik je v piehledu celkem vybrano
zdaznamu (pofadova Cisla zdznamtl na zobrazené strance / pocet zaznami vybranych do

piehledu).

Klepnutim na pole F nad ptislusnym sloupcem se vyvold okno pro zadani, resp. vycisténi
vybérovych kritérii. Dle typu sloupce se zobrazi jeden ze 3 typt zakladnich obrazovek

pro zadani kritérii:

Text
Datum

Ciselnik

Filtr typu Text

Je-li v poli zapsan text, zadava se vybcrova kritéria pomoci zadani celého nebo
castecného textu. Stisknutim tlacitka OK se nastavi zadany filtr — bude zapsan v poli
filtru v ptehledu. Mozné znaky, které mohou piedchézet nebo nasledovat hledany text,
jsou nahrazeny znakem *. Znak * l1ze do pole Text zadat i samostatné, potom se vyberou
vSechny zdznamy, které maji dané pole vyplnéno jakymkoliv zptisobem, nejen textem, ale
tteba obrazkem - ikonkou.

Pokud je zaSkrtnuto pole Nezadané hodnoty, zobrazi se pouze zaznamy, které¢ v daném

poli nemaji zadanou zddnou hodnotu. Pole pro zadani filtru bude Cervené a prazdné.
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Pokud lze hodnoty textového pole dotdhnout z jiné tabulky, ktera v tomto pfipadé slouzi
jako ¢iselnik, je u pole pro zadani fetézu k dispozici ikona, pomoci niz lze vyvolat tuto

tabulku a vybrat z ni hodnotu, podle které ma byt filtrovano.

Filtr typu Datum

Je-li ve sloupci datum, zadavejte ve filtru datum Od a datum Do ve tvaru d.m.rrrr.
Datum lze zadat z kalendate, ktery se vyvold pomoci ikony. Budou vybrany zdznamy,
které odpovidaji zadanému intervalu. Pokud je hodnota v polich datum Od, resp. datum
Do prazdna, berou se vSechny dny do zadaného data Do, resp. od zadaného data Od.
Pomoci odkazu Dnes a Poslednich se rovnou nastavi vybérové kriterium na pozadovany
vybér (aktudlni datum, poslednich 5 dni, resp. 30 dni).

Pokud je zaskrtnuto pole Nezadané hodnoty, zobrazi se pouze zaznamy, které v daném

poli nemaji zadanou zddnou hodnotu. Pole pro zadani filtru bude Cervené a prazdné.

Filtr typu Ciselnik

Jsou-li hodnoty ve sloupci vybirany z ciselniku, zobrazi se pro zadani kritérii Ciselnik.
Polozky ciselniku jsou opatfeny zaskrtavacim polickem. Klepne se na polozku
a u polozky se objevi zaSkrtnuti. Opakovanym klepnutim na stejnou polozku zaSkrtnuti
zmizi. Pro oznaceni vSech poloZek v Ciselniku, klepnéte na zaSkrtavaci policko v zéhlavi
(Vyberte hodnoty:). Pro zruSeni oznaceni vSech polozek v cCiselniku klepnéte znovu na
zaskrtavaci poli¢ko v zdhlavi, tim zrusSite v§echna zaSkrtnuti.

Klepnutim na poloZku ¢iselniku a poté na tlacitko OK vyberete do piehledu zaznamy,
jejichz hodnota v poli odpovida vybrané ¢iselnikové hodnoté.

Zaskrtnutim vice polozZek a klepnutim na tlacitko OK vyberete zdznamy, jejichZ hodnota

v poli odpovidé nekteré ze zaskrtnutych ¢iselnikovych hodnot
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4.6 Snimani ¢arového kodu

V nékterych obrazovkdch muze uzivatel pouzivat ¢teCku carového kdédu, naptiklad
poveéfeny zaméstnanec Utvaru pii prebirani dokumenti k vyfizeni na utvar. Pfi snimani
garového kodu se dokument zaeviduje. Carovy kod slouzi k nezaménitelnosti. Povéieny
zaméstnanec ma jistotu, ze tento dokument nebyl zaevidovan dvakrat, a tudiz se
nevypracovava duplicitné. Pokud se nepodati ¢arovy kod nacist, miize ho uzivatel zadat
ru¢né na numerické casti klavesnice. V casti Dostupné akce budou misto obvyklych
funkc¢nich tlacitek k dispozici ekvivalentni odkazy.

Snimani ¢arového kodu je dostupné naptiklad v obrazovkach:

Podani - Neptedana (Pi‘edat utvaru, Pievzit na podatelnu)

Dokumenty pfijaté - K prevzeti (Prevzit na utvar)

Dokumenty pfijaté - Piiprava (Doporucené zdsilky)

Spisy - K ptevzeti (Pievzit na utvar)

Vypravna - VSe (Odeslat, Prijmout dodejky)

Vyhledavani - Vyhledat CJ, Vyhledat spis
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4.7 Sablony dopist

Ciselnik Sablon dopist, podle kterych se vytvafeji dokumenty. Sablona obsahuje
rozmisténi hlavicky (umisténi loga Statni spravy, umisténi ¢arového koédu, jednaciho cisla,
data odeslani, adresy, spisové znacky a dalSich parametri, které se dotahuji automaticky ze
systému). V Sabloné¢ muze byt dale preddefinovany text standardné pouzivanych dopist.
U nékterych Sablon miize byt nastaven pfiznak, ze je systémova. Dle téchto Sablon se
generuji ze systému standardni sestavy a nelze je zruSit ani meénit jejich vyznam.

Systémové Sablony se pii vytvareni dokumenti referenty nenabizeji.

Sloupce:

Nazev — nazev Sablony — dle nazvu vybira referent, jaky dopis bude vytvéaret.

Skartaéni znak — vychozi skarta¢ni znak pro dokument dle vybrané Sablony (Skartace,
Archiv, Vybér). Pokud neni vyplnéno, dosazuje se skarta¢ni znak podle agendy, ke které je

dokument zafazen.

Skartaéni lhiita — vychozi skarta¢ni lhita pro dokument dle vybrané Sablony v letech.

Pokud neni vyplnéno, dosazuje se lhiita podle agendy, ke které je dokument zarazen.

Platnost — pfiznak, zda je Sablona platnd. V aplikaci se pfi vyvolani ¢iselniku Sablon

nabizeji pouze platné zdznamy.

Systémova — piiznak, zda je Sablona systémova. Spravce aplikace ho nenastavuje,

nastavuje se pfimo v DB.

Word - pfiznak, zda pro vybranou Sablonu existuje také verze pro zpracovani dokumentu

ve Wordu.

Funkce:

Detail — zobrazi parametry vybrané Sablony dopisu.

Nahled Word — zobrazi ndhled dopisu, ktery se bude vytvaret ve vybrané Sabloné ve

Wordu.

Nahled Editor — zobrazi nahled dopisu, ktery se bude vytvafet ve vybrané Sabloné

v textovém editoru.
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Detail Sablony dopisit

Zobrazi parametry vybrané Sablony dopisu.

Pole Sablona dopisu obsahuje rozmisténi hlavicky dopisu — umisténi loga, umisténi
¢arového kodu, jednaciho ¢isla, data odeslani, adresy, spisové znacky a dalSich parametrt,
které se dotahuji automaticky ze systému. Rozmisténi hlavicky v dokumentu

vygenerovaném dle zadané Sablony ménit nelze.

V Sabloné dopisu jsou zobrazeny parametry vlozené spravcem aplikace (naptiklad nazev
utvaru, ¢islo jednaci pfijatého dopisu apod.). Parametr miize a nemusi obsahovat popis, za
ktery se dotahuje vlastni hodnota (napt. UTVAR, VAS DOPIS ZN. apod.). Pokud je

hodnota prazdnd, parametr ani popis se v dopise nezobrazuje.

V poli Piedvyplnény text dopisu je zapsan preddefinovany text dokumentu, ktery se
doplni pii vygenerovani dokumentu dle zvolené Sablony. Text lze v dokumentu

vygenerovaném dle Sablony dale upravovat nebo ménit.

V poli Vysvétlivky je zapsana legenda k vybranému dopisu - uzivatel si ji zobrazi pfi
vytvareni dopisu tlacitkem Vysvétlivky v okné Vlastni obsah dokumentu.

Do pole Pripojené ttvary nastavil spravce c¢iselnikd utvary, kterym se tato vybrana
Sablona implicitné zobrazuje v nabidce Sablon. Kazdy utvar mlzZe tedy mit po vyvolani
¢iselniku Sablon z detailu vlastniho dokumentu jinou nabidku Sablon, obvykle téch, které
nejvice pouziva. Funkci Zobrazit v§echny (v nabidce po vyvolani Ciselniku Sablon) se

uzivatel dostane na kompletni nabidku Sablon.

Nahled Editor

Tlac¢itko Nahled Editor v prehledu Sablon dopisti nebo v detailu Sablony dopisu zobrazi

nahled dopisu vytvafeného z vybrané Sablony v textovém editoru.

Obsahuje-li Sablona dopisu parametr Podpisova dolozka, mulze uZzivatel pii vytvareni
dopisu (v okné Vlastni obsah dokumentu - zvolit, zda se méa dotdhnout podpisova dolozka

obsahujici pouze tituly, jméno a piijmeni (typ: bez funkce) nebo jméno a piijmeni véetne
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funkce (typ: s funkei) nebo ze se nema podpisova dolozka dotdhnout viibec a uzivatel ji
doplni sdm (neni vybrand hodnota podpisové dolozky). Dotahuje se jméno a piijmeni
vedouciho, ktery dopis podepisuje dle tirovné schvalovani. Jako funkce se dle organizacni
struktury automaticky dopliiuje. V ¢iselniku atvart mize spravce aplikace text podpisové

dolozky daného utvaru zmeénit.
Pokud je v Sablon¢ dopisu uveden parametr Prilohy, dotahuje se na konec dopisu seznam

ptiloh. V seznamu se zobrazuje nazev prilohy uvedeny v seznamu pfipojenych soubort

(pozor, ndzev musi byt vyplnén, jinak se dotdhne ndzev souboru véetné piipony).
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4.8 Odesilani dokumentii pomoci Spisové sluzby

Veskeré dokumenty, které jsou odesilany, musi byt vypraveny pomoci spisové sluzby

v souladu s Uzivatelskym manualem DMS.
Reditelem odboru schvalené dokumenty mohou byt z DMS vypraveny:
1) postou,
2) pomoci datové schranky (subjekty s aktivovanou datovou schrankou — PO),

3) e-mailem.

Odesilani dokumentii poStou

Referent ptipravi dokument, ktery bude zaslan subjektu bez datové schranky, zalozi jej do

DMS a néasledné ptedd v DMS ke schvéleni vedoucimu.

Vedouci dokument v DMS bud’ schvali a pfeda jej tak k podpisu fediteli odboru nebo jej

v DMS vrati zpét referentu k dopracovani, s uvedenim nedostatkd.

Reditel odboru v DMS, vedoucim schvaleny, dokument bud’ schvali anebo jej vrati

pomoci DMS zpét referentu k dopracovani, s uvedenim davodi.

Po schvéleni dokumentu feditelem odboru v DMS vytiskne referent dvé vyhotoveni
schvalené¢ho dokumentu a soucasné ulozi schvalené znéni dokumentu 1 na sdileny disk.
Jedno vyhotoveni dokumentu opatfi referent nadpisem ,,KOPIE + POSTOU<, piipoji

svoji parafu a predd obé vyhotoveni dokumentu vedoucimu spolu s obalkou dopisu.

Vedouci kopii dokumentu ptipodepiSe a oba dokumenty i s obalkou pteda fediteli odboru

k podpisu a odeslani.

Po podpisu dokumentl feditelem odboru zajisti sekretatka odboru auditu a supervize
odeslani dokumentu poStou. Druhy feditelem odboru podepsany vytisk dokumentu, ktery
nese oznadeni ,,KOPIE + POSTOU*, sekretarka vyznaci datum vypraveni dokumentu

a preda jej vedoucimu k zalozeni.

Pro vesker¢ tipravy a zmény dokumentt plati vySe uvedeny podpis.
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V ptipadé, ze bude pfipravovan dokument v ¢eském i anglickém znéni, bude do DMS
zalozen pouze dokument v anglickém jazyce, ktery bude odesilan. Ceskou verzi
odesilaného dokumentu ptedlozi referent pii schvalovani anglického znéni dokumentu
vedoucimu i fediteli odboru ke kontrole. Ceské znéni dokumentu bude referentem
zalozeno do piiru¢niho archivu spolu s anglickym znénim po schvaleni anglického znéni

dokumentu feditelem odboru.

Referent

Priprava
dokumentu
v DMS Zalozeni podepsané
kopie dokumentu

Vraceni —
dokumentu k Vyznaceni /I\
dopracovani data )
> Vypraveni vypraveni
dokumentu na kopii Referent
\l/ postou dokumentu |—>>

Schvaleni M
dokumentu
— __Setita_
{
Podpis
soamena_| <~ | IO

Tisk schvaleného /I\
Schvaleni dokumentu z DMS a

opatfeni jednoho vyhotoveni i i
vDMS | > podp vy S > okumentu

, KOPIE+POSTOU*

Odesilani dokumentii pomoci datové schranky

Referent pfipravi dokument, ktery je tieba zaslat subjektu s aktivovanou datovou
schrankou, zaloZi jej do DMS a nasledn¢ pitedd v DMS ke schvéleni vedoucimu. Vedouci
dokument v DMS bud’ schvali a pteda jej tak k podpisu fediteli odboru nebo jej v DMS
vrati zpét referentu OZO k dopracovani, s uvedenim nedostatkii. Reditel odboru v DMS

dokument bud’ schvali, nebo jej vrati pomoci DMS zpét referentu k dopracovani,
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s uvedenim divodid. Po schvéleni dokumentu feditelem odboru v DMS vytiskne referent
jedno vyhotoveni schvéaleného dokumentu a soucasné ulozi schvalené znéni dokumentu
1 na sdileny disk. Vytistény dokumentu opatii referent nadpisem ,,KOPIE + DS*, pfipoji
svoji parafu apiedd parafovany dokument vedoucimu. Vedouci kopii dokumentu
piipodepise a preda ji fediteli odboru k podpisu a vypraveni. Reditel odboru kopii
dokumentu, podepsanou jiz referentem a vedoucim, podepise a soucasné ptipoji k tomuto
dokumentu v DMS sviij zaruceny elektronicky podpis a predd jej v DMS sekretaice
k vypraveni do datové schranky adresata. Podepsanou kopii dokumentu vrati zpét
referentu k zalozeni. Po podepsani dokumentu zaru¢enym elektronickym podpisem

feditele odboru, zajisti sekretaika jeho vypraveni v DMS.

Referent Vypraveni Vyznaleni data
dokumentu v DMS vypraveni na druhy RErSTeT
\l/ do DS adresata vytisk dokumentu | —> ;

Priprava ﬂ

dOkl]l)IIl\l/i:ISItu q | Zalozeni podepsané
v | kopie dokumentu

\l/ Vréceni
dokument}l k Popis kopie dokumentu
dopracovani a podepsani dokumentu
— v DMS zaru¢enym

elektronickym podpisem

Schvaleni /]\

dokumentu Podpis kopie

v DMS
IREditeroabor| <—| cokumentu

Tisk a podpis kopie /[\
Schvaleni schvaleného
DR > | s | PR S| et | e

Odesilani dokumentii pomoci e-mailu

V ptipadé, Ze referent obdrzi e-mailem Zadost o informace, zaeviduje tento e-mail do
DMS. Do 14 kalendéainich dnti pfipravi odpovéd’, zaloZi ji do DMS a pteda ji ke schvaleni
v souladu s uzivatelskym manualem DMS. Vedouci dokument v DMS bud schvali
apredd jej tak kpodpisu fediteli odboru nebo jej v DMS vrati zpét referentu

k dopracovani, s uvedenim nedostatkil. Reditel odboru v DMS dokument bud’ schvali,
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nebo jej vrati pomoci DMS zpét referentu k dopracovani, suvedenim divodi. Po
schvaleni dokumentu feditelem odboru v DMS vytiskne referent jedno vyhotoveni
schvaleného dokumentu a soucasné ulozi schvalené znéni dokumentu 1 na sdileny disk.
Vytistény dokumentu opatii referent nadpisem ,,KOPIE + MAIL®, pfipoji svoji parafu
a predé parafovany dokument vedoucimu. Vedouci kopii dokumentu piipodepise a preda
ji fediteli odboru k podpisu a vypraveni. Reditel odboru kopii dokumentu, podepsanou jiZ
referentem a vedoucim, podepiSe a soucasné piipoji k tomuto dokumentu v DMS sviij
zaruceny elektronicky podpis a preda jej v DMS sekretarce k vypraveni na e-mailovou
adresu tazatele. Podepsanou kopii dokumentu vrati zpét referentu k zalozeni. Po
podepsani dokumentu zarucenym elektronickym podpisem fteditele odboru, zajisti

sekretarka jeho vypraveni v DMS.

Referent Vypraveni dokumentu Vyznaceni data
v DMS do e-mailové vypraveni na druhy > RIERSTS
schranky tazatele vytisk dokumentu
Zaevidovani e- ﬂ \l/

mailu v DMS a
ptiprava dokumentu | Zalozeni podepsané
v DMS | kopie dokumentu

\l/ Vréceni /I\
dokument}l k Popis kopie dokumentu
ﬁ% dopracovani a podepsani dokumentu

\l/ v DMS zarucenym

elektronickym podpisem

Schvaleni
dokumentu - .

Podpis kopie
i RSN <—| "Sinen

dleni Tisk a podpis kopie
Schvaleni
> | i | ] >| et | [
dokumentu
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4.9 Skupiny adresati

Ciselnik, ve kterém si miiZe uZivatel vytvatet své vlastni skupiny adresatil. Adresaty miize
do skupiny vkladat bud’ jednotlivé, nebo miize adresaty ptidat hromadné importem
z ptedem pfipraveného excelovského souboru. Skupiny budou ptistupné vSem uzivatelim

utvaru.
Nazev — nazev skupiny adresatt.

Nazev Gtvaru — nazev utvaru piihlaSené¢ho uzivatele.

Funkce:

Nova skupina — moznost pfidani nové skupiny adresatu.

Detail — zobrazeni detailu skupiny adresatu.

Kopie — vytvofeni kopie vybrané skupiny s moznosti jeji dalsi upravy.
Smazat — moznost zruSeni nepouzitého zdznamu z databaze.

Nova skupina
Zobrazi se okno pro zadani parametrii nové skupiny adresatii. Zadani podbarvenych poli je

povinné.

Pole:
Nazev — nazev skupiny adresatt.

Utvar — Gtvar, pro ktery je skupina adresatii vytvafena.

Funkce:

UlozZ — ulozi zmény.
Zavrit — zavie okno bez uloZeni zmén.

Vyplni se nazev skupiny adresatli a vybere se utvar - pifedvyplni se utvar piihlaSeného
uzivatele nebo se nabidnou i podiizené Utvary (v zdvislosti na roli uzivatele). Zadana
skupina se ulozi pomoci tlacitka Ulez. Pro pfidavani nebo import adresati se piejde do

detailu skupiny.
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Detail skupiny

Zobrazi detailni udaje vybrané skupiny adresatt.

Funkce:

UloZ — ulozi zmény.

Zavrit — zavie okno bez ulozeni zmén.

Pridat adresata — ptida nového adresata do skupiny vybérem z Ciselniku subjekti.
Pridat utvar — piida nového adresata do skupiny vybérem z Ciselniku utvara.
Odebrat oznacené — odebere vybrané adresaty ze skupiny.

Detail — zobrazi informace o vybraném adresatovi ze skupiny.

Piecislovat dle poiadi — adresaty ve skupiné Ize setadit podle libovolného sloupce

a pomoci tohoto tlacitka ptifadit adresatim nova potradova cisla.

Import z xIs — import novych adresati z excelovského souboru (k tomu je nutné

odpovidajicim zpisobem nastavit IE).

Import kopii ze schranky — import novych adresati kopii z excelovského souboru pies

schranku Windows (bez nutnosti nastavovani IE).

Pridani adresata do skupiny

V sekci Adresati se pouzije tlacitko Pridat adresata - zobrazi se okno Adresat ve
skupiné:

Vybere se Subjekt vyhledanim v €iselniku subjektu, udaj se predvyplni v poloZce PofF.
Cislo, bud’ se ponechd, nebo se miize zmenit (adresat je tak ,,vsunut™ na definované misto
a ostatni adresati jsou posunuti dale), dal§i polozky jsou nepovinné.

Do polozky Osloveni se zapiSe volnym textem osloveni, které se mé zobrazovat v adrese.
Typ obalky se tyka jen postovni adresy, jednorazové adresy nebo utvaru, kterému se zasila
dokument postou — vybér z Ciselniku (rozbalovaci pole). Polozka se zadava kvili

pozd¢jSimu tisku adres na obalky po schvéleni dokumentu a povoleni jeho vypraveni.

Vyplnéné tdaje se ulozi pomoci tlacitka Ulozit a novy adresat bude ptidan do skupiny.
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Piidani utvaru do skupiny

V sekci Adresati se pouzije tlacitko Pridat utvar - zobrazi se okno Adresat ve skupiné.
Od ptedchoziho okna pro pifidani adresata se 1iSi tim, ze misto vyhleddvani adresata

v ¢iselniku subjektd vyhledavate utvar v ¢iselniku utvari.

39



4.10 Prakticka ¢ast — vytvoreni Povéreni ke kontrole a Oznamovaciho
dopisu

Tato ¢ast diplomové prace se bude zabyvat vytvofenim a zaloZenim nékterych spist do
DMS. Jedna se o vytvoieni Povétreni ke kontrole a Oznamovaciho dopisu. Tyto spisy jsou
nedilnou soucésti prace jednoho nejmenovaného kontrolniho odboru ve Statni sprave.
Schvalné byly vybrany tyto dva dokumenty z diivodu frekventovanosti. Tato kapitola se

snazi nastinit ovladatelnost DMS v praxi.

Nejprve nez se zacne vytvaret Povéteni ke kontrole a Oznamovaci dopis je tfeba vytvofit
Spis, ke kterému se budou jiZ zmifiované dokumenty vkladat. Referent si na portalu Statni
spravy otevie spisovou sluzbu DMS a v souladu s jejim Uzivatelskym manualem otevie
zélozku Spis. Posléze si vytvoii ndzev spisu a zadd nazev agendy. Tato agenda je jiz
prednastavend. Takze pouze staci, aby referent vybral tu spravnou agendu. Po vytvoteni
spisu uz muze referent vkladat jednotlivy dokument. Jako prvni je tieba vytvofit Povéfeni
ke kontrole. Aby mohly byt zahajeny jednotlivy ikony v rdmci provadéné kontroly, musi

byt feditelem odboru podepsano Povéreni ke kontrole, proto je na prvnim misté.

Referent v souladu s Uzivatelskym manudlem otevie zalozku ,,Dokumenty vlastni®,
podzalozku ,,Ke zpracovani. Zde pak zalozi novy dokument pomoci tlacitka ,,novy* (viz

obrazek ¢. 1).

Obrazek €. 1: ZaloZeni nového zaznamu v DMS

“[8 x|

=

esafi (sAGRD) 2] ww.map.c2 €2) Elektronicks Sablony Vlada CR M) wweww.mapy.c2 188 ELR-Lex - Jednoduché vyhledévani

B - B @ - stk - 3 Nastroje -

meant Svstem

okumenty vlastni - Ke zpracovani

‘BB s 17 v ] Fieetnescmieni ] rroces senaenini ] Foromvprevrd
T T T T T
——
T (T G e T
e

Stranka: [l /0 Ziznamy 1-0/0

IEE@E-@I@@@ EaR e
- 2 | 2 S 2 N | R A R

‘Tabulka neobsahuje #2dné
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Nasledné je tfeba zadat ve vyskakovacim okné polozky:
,»Vec — zde je tfeba uvést text ,,Poveteni ke kontrole €. ZOA/BBCC/DD_XEE*,

»Sablona“ — zde je tfeba vybrat z nabidky, kterd se otevie po kliknuti na ikonu

]
'

Sablona: [ A Ufedni dopis - ven =2

umisténou v pravém rohu fadku ,,Sablona“, $ablonu pro ,,Utedni dopis ven®,

~Agenda® - zde je tfeba vybrat z nabidky, ktera se otevie po kliknuti na ikonu umisténou |
v pravém rohu fadku polozky ,,Agenda“, agendu ,Kontroly u pfijemct podpory

z prostiedktt EU*.

Nasledné je tfeba vybrané udaje do systému uloZit (viz obrazek €. 2) a nasledné pak

v souladu s Uzivatelskym manudlem DMS zatadit zdznam do Spisu, do kterého pak

budou zakladany vSechny dokumenty k dané kontrole.

Obrizek ¢. 2: Zadani identifika¢nich udaji nové zakladaného dokumentu

(- 0sobné piipravované dokumenty - Windows Internet Explorer - [B]X]

Go

[ 37 hetpssfportal.mae. cofDHS{Dokumertyfvlastr_osobri,aspx S8 [4)[x] [aec- [E28]

Soubor Uprawy Zobrazt Oblibenépolozky  Méstroje Napovéda
o

odkezy © Sezna oge £]0PHIP ZrSTF ] oKEP S Seznem Sovnie 27 VyHledévéni acvesd (cAGRT) ] wowwimep.ce € Elokronichd Sablony Visda R M ewnmapy.ce 8 ELR-Lox - Jednoduché vyhledévari

3 [

VE&c: [PovaTeni ke kontrole &. ZOP/1112/12

&ablona: [ A Uredni dopis - ven | =
K & (poddnd: =]
Spis: [ =

Utvar: [L1002 - Odd@leni zviagn organ I
Agenda: [Kantroly u pfjemcd podpory 2 prostiedkd EU =

Urover schvalovant: [(roven 2 — : odddlent =)

Kiasifikacni stupefi: | Informace Mze v

Po pfidéleni ¢.j. VKS vypracuje v elektronickém spisu Povéfeni a doplni do néj veskeré

dynamické i jedinecné udaje .

Po doplnéni vSech tidaji do Povérenti je tieba toto vyhotovené Povéieni vyexportovat do =
Toa

formatu PDF, aby mohlo byt zalozeno do DMS. Pies ikonku umisténou v levém rohu

okna, je tfeba rozbalit nabidkovou listu, zde vybrat operaci ,,ulozit jako* a pak zvolit

v nabidce ,,PDF nebo XPS* format souboru (viz obrazek ¢. 3).
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Obrazek €. 3: Ukladani vypracovaného Povéreni do formatu PDF

@H\W BENR_AE& ) Templafske sklepy Kontrolni spis - 22.7_2011.docx - Microsoft Word -2 x

Vivejat @

44 Najit -
AaBbCI AaBbC AaBbCel 4aBbCe AaBhCcl Aasbocl AABI|AaBbCcI| AaBCoD AaBbCCl 4aBbCel aasocede -\ P

v g Nadpis1 ~ TMadpis2 TMadpis3 THadpis4 TNadpisS  Nadpis7 Thazev | ThNomalni | 1 Podtitul silné Zejraméni 1 Bez mezer _ Zménit
= styy~ || k& wbrat -

styly | Upray
ovani ER R SR SR SRR BRI RCRUNE AR S SN IR SN SN IR IR § S ) &)

plikace Word 97-2003
u, ktera bude piné kompatibilni s verzemi

Odbor auditu a supervize - 11000
Oddaleni Zvlastni organ - 11002

e TéSnov 17,117 05 Prahal
=-11002
[ totnostizp T[5 vkonit spmaa a1 - 11002
V Praze ane: 29. /. 201

Nasledné je otevieno informac¢ni okno, ve kterém je tieba zadat informace o ukladaném

souboru, jako nazev souboru a misto uloZeni (viz obrazek ¢. 4).

Obrazek €. 4: Zadani mista uloZeni a nazvu ukladaného souboru

e —

VEHDRESE ) Templafské sklepy Kontralni spis - 22 7_2011.docx - Microsaft Word = x
)
i ran

Rozis Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Vijvojaf
- o = 3 Najit ~
LT R eI P SPMIEFIMEE o . covart ve formtu POF nebo XPS haBhCeD AZBBCAl 4aBbCel assocene AL S nanradt
- ¢ A2 A= 5 ‘ jraznéni init |
o (BB e A (VoA H g {3 TemplaFsks slepy Cefeovice - kontrola &, ZGP_1112_05 v @ G| X gy ER- |ttty Siné | Zoraméni | qBermezer o Znént) L
BT L 3 Posedn 5| Upray
dokumenty

lark}

@
(@ Flocha

RN
() Dokumenty
 Terto
poiftat’
) sk v sitjt=r :>
< J vize - 11000

iorgan - 11002
117 05 Praha 1

MINIST!

N .. ] Nézev souboru [Templaiske skiepy - Povient ke kontrolelpd? C ~)
- C.j.: 136147 Typsoubor [por oy d
- Sp. zn.: 1K(J [ Po putile oubor

- Optimalizovat pro: (3

- V Praze dne o

POVERENI KE KONTROLE

Poté je tfeba pomoci tlacitka ,,moznosti* (viz obrazek ¢. 4) otevfit okno, do kterého je
tteba zadat potadi stranky v elektronickém spisu, na které se nachazi VSK vypracované
Povéteni, a ktera bude prevadéna do formatu PDF (viz obrazek €. 5). V ptipadé, ze by
¢islo stranky uvedeno nebylo, do formatu PDF by byl pieveden cely elektronicky spis
kontroly. Vybér stran je tfeba potvrdit pomoci tlac¢itka OK v levém dolnim rohu okna

»Moznosti* (viz obrazek ¢. 5).
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Obrazek ¢. 5: Zadani rozmezi stranek k prevodu do PDF

Templatské sklepy Kontrolni spis - 22 7_2011.docx - Microsoft Word -

EdlaBhccd AaBhCel daBbCel AaBbcodc A

@ = ackitul iiné jraznani 1 Bez mezer . Zménit
9 @ X ci@- [ sl Ze 18 =

(RO

pervize - 11000
iorgan - 11002
117 05 Praha 1

MINIST!

€. : 136141
Sp. zn.: 1K(J
V Praze dne

159 19005-1 (PDF/A)
, pokud nelze vkladat pisma

Pro ptevod dokumentu do formatu PDF je pak tieba jesté pomoci tlacitka ,,publikovat*
v pravém dolnim rohu okna ,,Publikovat ve formatu PDF nebo XPS* spustit ptevod
vybranych stranek do formatu PDF (viz obrazek €. 6).

Obrazek 6: Prikaz k pfevodu dokumentu do formatu PDF

Templafské sklepy Kontrolni spis - 22 7_2011.docx - Micros

(P RN I REYEE R
N oona |viszeni

| rinky  Odkazy Revize  Zobrazeni  Vjvojaf

7 Podtitul Silné

() Templarake sklepy Cefeavics - kantrola £, Z0P_1112_05 v @ @ X oiE-

T Templafske sklepy - PovEent ke kontrole pdf

(RO

pervize - 11000
iorgan - 11002

MINIST! 117 05 Praha 1

C.i.: 136141 TR orggn Ol
§R' zn.: IKC soubor
V Praze dne

Po pievodu Povéteni do formatu PDF je otevieno automaticky Povéfeni v programu

Adobe Reader, kde je tieba tento dokument zkontrolovat a nasledné okno zaviit.

Referent poté vlozi toto Povéfeni ve formatu PDF do DMS, v souladu s UZivatelskym
manualem DMS, jako vlastni obsah dokumentu (viz obrazek ¢. 7) a pteda Povéfeni ke

schvéaleni v souladu s kapitolou 5.2 Obecné ¢asti smérnice.
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Obrazek ¢. 7: ZaloZeni Povéreni ke kontrole do DMS jako vlastni obsah

(2 Detail viastniho dokumentu - Dialog webové stranky
4 . EHE
Detail dokumentu - 137055/2011-MZE-11002 _Spis: 1KC32534/2011-11002
p—— ]
-
Rozbalit/zabalit vie
T T T DT T
Datum veniu: [25.7.2011 e}
Agenda: [Kontroly u prjemed pod; tranka bl/0 Zazna 0/0 tranka [l 0 &g =]
Kiasifiaéni stupefi: | Informace MZe @' bZeni soubo Dialog webové stra
Smlouva: | 33dné 23 -
Tabulka neobsahuje 78dné 23] UloZeni soubori
Lisla jednaci 119 ms), Cient: 171 ms
€2:[137055/2011-MZE-11002 C:\Documents and Settings\10003464\Plocha!\ Templsrské skiepy || Prochazet.. [Peeaka., — =
Spis: 1KC32534/2011-11002 - SPIELE) Hazev pilohy:  [PovsFenike kontrole Templfesks skiepy Obsah nosice J
. pecifickd piioha die adresatd
Adresati G L 3 prioha
ver: 7 Email
Bez adresita: [ Senveri 70 ms (NET: 19 e e -rmaiem/o5: 7]

Poté, co teditel odboru schvali Povéfeni v DMS, vytiskne referent dvé vyhotoveni
Povéieni a preda je fediteli odboru k podpisu. Reditelem odboru podepsana rozhodnuti
opatii sekretatka odboru kulatym razitkem a jedno vyhotoveni Povéfeni zalozi do
ptiru¢niho archivu

Reditel odboru podpisem Povéfeni

/A Detail viastniho dokumentu - Dialog webove stranky

schvaluje sloZeni celé¢ kontrolni skupiny

Detail dokumentu - 146132/2011-MZE-11002 Spis: 1KC33846/2011-11002

poté, co obdrzi podepsané a orazitkované |mEETS EE=ETTTS I BRI BT

T (e
Povéfeni miZe spolu s Cleny kontrolni |WSEEmNS MIEETR 2

skupiny zah4jit ikony nutné pro provedeni kontroly u subjektu vybraného ke kontrole.

Po schvaleni Povéfeni feditelem odboru musi VKS jesté Povéfeni v DMS vyiidit pomoci
tlacitka ,,vyfidit” a zde pak moZznost ,,vyfidit bez vypraveni®.

Po schvéleni Povéfeni feditelem odboru je teprve mozno provadét aktivity, spojené
s ptipravou ke kontrole. Kontrolu, v¢etné ptipravy ke kontrole a uzavieni spisu lze
provadét jen v terminu, uvedeném na Povéteni. V ptipadé, Ze lhiita uvedend na Povétenti,
nebude pro provedeni kontroly dostacujici a bude ji tieba prodlouzit, vypracuje referent
Dodatek k Povéteni (viz ptiloha €. 3a). V pfipad¢, Zze béhem kontroly bude tieba zménit
sloZzeni kontrolni skupiny (nemoc, pfizvané osoby apod.), vypracuje referent stejnym
zpusobem Dodatek k Povéteni. Dodatek k Povéreni vypracuje VKS v souladu s touto

kapitolou stejn¢ jako vyhotovil piivodni ovéieni ke kontrole.

Referent kontaktuje, maximalné 4 tydny pfed planovanou kontrolou, subjekt vybrany ke
kontrole a domluvi termin zahéjeni kontroly. Nésledné jim zasle Oznameni o kontrole.

V Oznameni o kontrole referent vyplni veskeré dynamické udaje, které nebyly vyplnény
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pti vypracovani Povéieni nebo je automaticky nevyplnila DMS pfi zalozeni dokumentu,

a v§echny jedinecné udaje.

Pti kopirovani textu s doplnénymi tdaji z elektronického spisu je tieba pouzit funkci

,»Vvlozit jinak* a zde pak ,,vlozit jako hypertextovy odkaz* (viz obrazek ¢. 8).

Obrazek ¢ 8: Vkladani vyplnéného textu z elektronického spisu

HY-0EN_EE -

Rozlozeni stranky vjvojar
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Vybrany text se do dokumentu zalozeného v DMS doplni jako hypertextovy odkaz,
véetné automaticky propsanych dynamickych udaji. V pfipadé, Zze by byl text
s dynamickymi udaji jen zkopirovan pomoci funkce Ctrl+V, doplnéné dynamické udaje
by se pii kopirovani do dokumentu v DMS ztratily. Néasledn¢ je tfeba jeste¢ tento
hypertextovy odkaz odebrat a to tak, ze musi byt cely vlozeny text oznacen a pomoci
pravého tlacitka mysi otevieno nabidkové okno, ve kterém lze zadat ptikaz ,,Odebrat

hypertextovy odkaz* (viz obrazek €. 9).

Obrazek €. 9: Odebrani hypertextového odkazu
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Po odebrani hypertextového odkazu je mozno predat dokument v DMS ke schvaleni.
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5. Vysledky a diskuse

5.1 Prakticka cast - prizkum

Vybérové fizeni na vytvoreni systému DMS bylo vypsano roku 2008. Vybérové fizeni
vyhrala jedna nejmenovana firma, kterd dokoncila tuto aplikaci v roce 2010. Cilem bylo
zajiSténi jednotné evidence dokumentd v souladu s pozadavky nésledujicich prévnich

ptedpist:

- Zékon ¢. 365/2000 Sb., o informacnich systémech vetejné spravy.

- Zékon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé

- Zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad

- Vyhlaska ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

- VyhlaSka ¢&. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zékona
o0 archivnictvi a spisové sluzb¢

- Zékon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu

- Zékon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim

- Zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich tidajh

Firma méla termin velmi Sibeni¢ny. A proto tento systém jeSt¢ obnaSel spoustu
nedostatku. Proto se firma rozhodla v roce 2010 zavést tuto aplikaci pouze ve zkuSebnim
provozu. Z divodu vytiZenosti ufedniki, ktefi nebyli fadné proskoleni, se skoro nikdo
nezaobiral zkuSebni verzi, a proto nedostatky nebyly odstranény. V lednu roku 2011 byla
tato aplikace zprovoznéna a bylo nafizeno vSem ufednikiim tuto aplikace fadné vyuzivat.
Prakticka ¢ast ma za cil poukéazat na rizné nedostatky, které¢ nebyly odstranény a zaroven
vytvofena. Jednim faktorem je ¢asova uspora vSech zaméstnancli a druhym faktorem je

uspora finan¢nich prostiedk.

Pokud jde o prvni faktor, tak bohuzel k ¢asové tspote nedosSlo a to ze dvou divodu.
Jednak pracovnici nebyli fadné proSkoleni, a tudiZ neovladaji aplikaci, jak by méli.
Druhym dtivodem je rychlost jejich pocitaci a nasledné jejich internetovych piipojeni.
Vypocetni techniku si bohuzel zaméstnanec nemlze vybrat. Je mu piidélena ze skladu
anebo prevedena od byvalého zaméstnance. Posledni vefejnd zakdzka na vypocetni

techniku probéhla v roce 2010 a doslo pouze k omezenému nakupu této techniky. Pokud
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jde o internetové pfipojeni, tak logicky vSichni pracovnici na Ustfedi maji stejné ptipojeni,
které vyhovuje pozadavkim. Bohuzel se zapomnélo na instituce, které spadaji pod

ustfedi. Proto byl proveden prazkum, jaké pfipojeni tyto instituce maji zavedeny.

Graf rychlosti pripojeni podfizenych instituci k internetu
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Data pro tvorbu grafu byla ziskdna na zékladé¢ dotazu jednotlivych spravci sité
podfizenych instituci. Prizkumem byly zjistény ne zcela optimalni podminky. Rychlost
pfipojeni k internetu byla tehdy vétSinou na hranici pouzitelnosti. Neékolik respondentti
konstatovalo, Ze realnad rychlost pfipojeni je vyrazné niz$i proti rychlosti deklarované
poskytovatelem. Ve ctyfech piipadech se nepodatilo rychlost pfipojeni zjistit vibec
(rychlost 0). Z toho prizkumu vyplyva, ze bohuzel mtze dojit k n¢kolikaminutovym
odezvam, coz pii mnozstvi kroktl, které je pro nékteré Cinnosti nutné provést, vede

k prodluZovani prace.
Druhym faktorem je finan¢ni uspora. V tomto ohledu je mozZné fici, Ze vize nezklamala.

Doslo k vysokym tusporam, které se neustdle navySuji. Dle dalSiho prazkumu byla

zjiSténa Uspora penéz.
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Tento graf znazorfiuje pocet odeslany a dorucenych datovych zprav. Je to zakladni
ukazatel, z kterého je mozné vypocitat usporu. Na zndzornéném grafu je ziejmé, Zze od
zavedeni této aplikace s ni pracuje stale vice a vice pracovniktl. Tudiz se zvySuje i Uspora,
ktera je vidét v nasledujici tabulce. Data o odeslanych a pfijatych datovych a listovnich
zpravach byla ziskana na zadkladé¢ poZadavku vzneseného na tUtvar vypravna. Data
poskytnutd Gtvarem vypravna byla poskytnuta za jednotlivé mésice a odbory Ustiedni

organizace. Vyhodnoceni téchto udajii je uvedeno v nasledujici tabulce.

Naklady Odeslano , Prijato
Uspora
Mésic na  postovni datovych datovych
na postovném
sluzby Zprav zprav
Leden 72 659,- K¢ 6915 221 280,- K¢ 2297
Unor 74 980,- K& 8 629 276 128,- K¢ 2322
Bfezen 86 436,- K¢ 12 551 401 632,- K¢ 2 860
Duben 61 297,- K¢ 12 055 385 760,- K¢ 2562
Kvéten 87 000,- K¢ 14 990 479 680,- K¢ 2972
Celkem 1 764 480,-
382 372,- Ké 55140 Ke 13 013
¢
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V druhém sloupci — Naklady na posStovni sluzby jsou prozatim naklady, které nelze
odstranit. Pro usporu finan¢nich prostredka je dulezity treti sloupec — Odeslano datovych

zprav, ktery se vynasobil 32,- K¢. Coz je primérné cena za doporuceny dopis s dodejnou.

I pfi odpocitané platb¢ za Casova razitka, kterd v souladu s pozadavky zakona ptipojujeme
pfi podpisu elektronickych zprav, jde stale o sporu ve vysi pres 1600 000,- K¢.
Pti zohlednéni dalSich polozek (napf. papir, toner, obalky, energie) lze predpokladat,
Ze uspora je v realu jeste vyssi. Pii pruméru tid listd A4 + obalka na jednu zpravu mizeme
orientacné kalkulovat s tim, ze nadklady na odeslani jedné zpravy by byly o cca 15,- K¢
vyssi (v souctu o 827 100,- K¢&). Pii zohlednéni vSech vySe uvedenych dcisel lze
pfedpokladat, Ze provozni uspora, vygenerovana spusténim systému DMS, doséhla za
prvnich Sest mésicii ¢astky pres 2 500 000,- K¢. Pfipadné zpoplatnéni odesilani datovych
zprav by sice objem uspor snizilo, stile by vSak tato forma dorucovani byla vyrazné

levngjsi oproti listinné podob&®.

Z uvedenych cisel 1ze dovodit tyto tendence:

- Stoupéa pocet datovych zprav, odeslanych odbornymi atvary

- Ptes opakované zvyseni polozek v ceniku Ceské posty, s. p., doslo jen k ¢aste¢nému
nariistu ndkladl za poStovni sluzby (=> stagnuje ¢i klesa pocet vypravenych
listinnych zésilek)

- Pocet ptijatych datovych zprav se vyrazn€ nemeéni

vvvvvv

ziizena. Nasledujici kapitola zachyti klady a zapory DMS, které ovliviiuji pracovni
¢innost. Byl vypracovan dotaznik, ktery byl zaslan na né€kolik odborti z riznych useki.
Tento dotaznik obsahoval oteviené a uzaviené otazky. Respondent mohl odpovedét

jednoznacné ¢i zvolit rozsahlejsi odpoved'.

%8V pripad& novely zak. &. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentt
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Dotaznik

Integrace na datové schranky?

Dochazi k omezeni tisku dokumentti mezi Gifady a jednotlivymi subjekty?

Dochazi k pomalym odezvam systému?

Je systém intuitivni a pohodlny na ovladani?

Vyhovuje textovy editor Vasim pfedpokladim?

Dochazi k problémim vyhledavani dokumentt?

Dochazi k problémim s ovladanim aplikace?

Je plné Vami vyuzivan systém?

Duvétujete novému systému?

Byli jste dostate¢né proskoleni?

Jsou poskytnuté manualy srozumitelné?

Vite, kdy a jak systém pouzivat?

Jste spokojeny s rychlym odstraiiovanim nedostatkd?

Dochazi k dostate¢nému poradenstvi pti obtizich?

Piinasi DMS néjaké piinosy?
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5.2 Klady a zapory DMS

Pro zjisténi kladl a zépori DMS byl sestaven a rozesldn dotaznik nahodné vybranému
vzorku referentli (prizkumu se ucastnilo celkem 40 respondenti). Tento dotaznik se
skladal z jednoduse polozenych otdzek, aby respondenti dokéazali odpovédét. V dotazniku
bylo polozeno par otazek, aby nedoslo ke zkreslenému vyhodnoceni. Avsak tyto otazky

se tykaly tii oblasti, které provazi sou¢asnou problematikou.

Jedna se o nedostatky pfi implementaci, soucasné problémy uzivateli s DMS a dusledky
souCasnych problémt. Po ziskani potfebnych udaji doslo k vyhodnoceni. Pfi
vyhodnoceni bylo zjisténo, ze aplikace ma jest¢ spoustu vad, které je tieba odstranit. Je

také tfeba vyzdvihnout silné stranky tohoto systému, na které respondenti upozornili.

Hlavnimi nedostatky jsou:

- Systém neni intuitivni a pohodlny na ovladani

- Systém pracuje pomalu s dlouhou dobou odezvy
- Textovy editor nevyhovuje a neni proto pouzivan
- Problémy s vyhledavanim dokumentti

- Problémy s ovladanim aplikace

- Neujasnéni, kdy a jak systém pouZivat

- Nizsi efektivita prace uzivateli

- Netplné vyuZzivani systému

- Nedlivéra v novy systém

- Nespokojenost se zménou

- Nutnost zvazit alternativni feSeni k systému

- Neproskoleni a nedostatecné Skoleni vSech budoucich uZivatel, slozité manualy

Systém neni intuitivni a pohodlny na ovladani — pfic¢ina problému je ta, ze uzivatel se
jsme hovotili, poukazali na uzivatelskou nepiijemnost syst¢ému DMS, kdy systém uzivatele
nevede, neni intuitivni a nabizi pfili§ velké mnozstvi ikon, ve kterych se uzivatel lehce
ztraci. Na nékteré z nich je dale napojeno rozbalovaci menu, které obsluhu systému jesté

dale prodluzuje. lkony také nejsou intuitivné uspoiddané (nejpouzivanéjsi tlacitko je
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uprostied pole ikon a ne v levém hornim rohu). Nékteré z ikon v nékterych nahledech

nefunguji, protoze jejich funkce jesté nejsou zptistupnéné.

Doporuceni: je nutné shromazdit od uzivateli pozadavky na upravu systému, tyto
pozadavky vyhodnotit s ohledem na smysluplnost, proveditelnost, ndklady a rozhodnout,
dle kterych pozadavkli bude systém upraven tak, aby zvySil uzivatelsky komfort

jednotlivych uzivatelii. Zde je na nutné nastavit proces a role pro prioritizaci pozadavki.

Systém pracuje pomalu s dlouho dobou odezvy — vSichni uzivatelé se shoduji na
pomalych odezvach. Reakéni Cas systému na zadany pozadavek je v fadu ne€kolika sekund
az nckolika minut (5 sekund az 3 minuty). V ptfipad€ nahravani velkého objemu dat do
systému (napt. Ciselniky na pozemkovych ufadech) trvéa nacitani i n€kolik hodin. Né&kteti
uzivatelé dokonce uvadéli denni dobu, kdy zjistili, Ze jsou odezvy systému nejhorsi
a prizpasobili svij styl prace tak, aby se ¢asovym okniim s pomalym zpracovanim vyhnuli,
napft. schvaluji a podepisuji dokumenty pouze brzy rano a ne kdykoliv béhem dne, jak byli

zvykli.

Doporuceni: pii pokracovani s implementaci DMS systému je jednou z kli¢ovych ukoll
provést analyzu divodi pomalé prace aplikace, ktera mize byt zpisobena bud’ aplikaci
samotnou, databazi, pfipadné rychlosti pfipojen jednotlivych pracovist. Poté je nutné

provést nezbytné kroky k odstranéni pomalosti systému.

Textovy editor nevyhovuje a neni proto pouzivan — bylo zjisténo, ze jeho funkcionality
jsou velmi omezené a tudiz se nepouziva. Z toho vyplyva, Ze se nevyuzivaji ani predem
definované Sablony, které firma pfipravila pro urychleni pracovni ¢innosti.
Textovy editor:
e nenabizi obdobny rozsah editace textu jako MS Word — nelze ménit velikost pisma,
nelze ménit font
e pisma (pismo je nastaveno v souladu s grafickym manuélem, kde je specifikovana
velikost pisma)
e lze vlozit tabulku, ale nelze ji pohodIné¢ editovat

e zformatovany dokument v nédhledu se li$i od dokumentu, ktery vytiskne tiskarna
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e usporadani textu na strance si uzivatel nemtize prohlédnout v okné, ve kterém
dokument vytvaii, ale

e musi se piepnout do nahledu a pak se vratit zpét do editoru. Tuto operaci provede
uzivatel zpravidla

e n¢kolikrat

e velikost okna editoru neni mozné nijak ménit

e obcas se stane, ze ne¢které¢ informace se automaticky pfesunou na druhou stanku
dokumentu (napf.

e podpis) a tuto Cast textu nelze jednoduchym formétovanim pfipojit k pfedchozimu

textu.

Doporuceni: uprava textového editoru je jednou z kliCovych uprav nutnych pro efektivni
pouzivani DMS systému. Textovy editor by mél uzivatelim nabidnout obdobny komfort, na jaky
jsou zvykli v ptipad€ prostiedi MS Word. Uzivatelé by méli mit moznost upravovat dokument

v nahledu, kde uvidi findlni podobu dokumentu.

Nediivéra v pouzivani systému - uzivatelé maji pocit, ze ztratili kontrolu nad svymi
agendami. V systému maji obtiZze vyhledat vytvofené dokumenty, asto si nejsou jisti, zda
ovladaji aplikaci spravné a také nevédi, jak se zachovat v ptipadé, kdy v systému ucinili

chybu.

Doporuceni: odstranit vSechny zjistény chyby, a pak uzivatelé mohou postupem casu

ziskat diivéru v systém.

UZivatelé nemaji jasno, kdy a pro jaké véci maji systém pouZzivat - v tomto ohledu
chybi jasné metodické vedeni pro cely resort. Neni jasné a nazorné¢ komunikovano
a stanoveno, pro jaké dokumenty je nutné pouzit syst¢ém DMS a kdy je mozné pouzit jiné

formy komunikace napf. e-mail.
Doporuceni: je tieba jasné vytvofit metodiku aplikace DMS, kde bude stanoveno, pro

jaké dokumenty je nutné pouzit systtm DMS a kdy je moZné pouzit jiné formy

komunikace.
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Neproskoleni a nedostatecné Skoleni v§ech — nebyla pfipravena tzv. forma samostudia —
e-learningu. Na ustfedi dosSlo k proskoleni pouze poloviny ufednikii, ktefi ne zcela
pochopili, co se po nich vyzaduje a jak s aplikaci zachazet. Zbytek zaméstnancti musel
vyuzit formu samostudia metodou pokust a omyli. K dispozici jim byl pouze slozity
manudl. Pro mladsi vrstevniky nebyl zase takovy problém ho nastudovat, ale starsi

generaci meli znaéné problémy, aby nastudovali, respektive pochopili ovladani DMS.

Doporuceni: proskolit vSechny zaméstnance na systém DMS a Skoleni tematicky
pfizpusobit vzdy podle organizacni jednotky tak, aby zaméstnanci dostali Skoleni piimo
usité na miru agend¢, kterou potiebuji v systému DMS zpracovavat. V prubéhu skoleni by
dale mél byt ponechan dostate¢ny prostor pro dotazy na zpracovani dokumentl, kde si
uzivatelé stale nejsou jisti spravnym postupem. Navic se systém DMS v soucasnosti velmi

rychle méni a néktefi zaméstnanci nezaznamenali nejnovejsi zmény. Je ziejmé, ze Skoleni
vSech zaméstnanct je Casoveé a nakladoveé narocné, proto je také mozna ispornéjsi varianta,
aby v kazdé organiza¢ni jednotce bylo zvoleno n¢kolik klicovych uzivatell, kteti by byli

dikladné proskoleni a déale by provedli Skoleni a piedali informace ve svych pisobistich.

Manuaily pripravené k systému jsou pomérné slozité - jak uz bylo feceno, bylo
zjiSténo, ze pro vétSinu personalu jsou manudly velmi slozité a jsou hodnoceny jako mélo
pouzitelné a nepraktické. Jednotlivi uZivatelé v nich nevidi ¢innosti ze své bézné denni

agendy. Neobsahuji stru¢né kroky a navody, jak s aplikaci pracovat.

Doporuceni: je tfeba napsat manualy laicky, aby tomu kazdy uzivatel rozumél. Navic
manudly by mély navazovat na Skoleni, které by alesponi trochu uZivatelim objasnilo

zaklady ovladani.

Provést vSechny nutné kroky by si vyzadalo ¢as. Po praktické strance by bylo vhodné urcit
pfechodné obdobi, kdy by byl vyvoj aplikace pouze v modu odstraiiovani kritickych chyb
a soucasn¢ by byla pfipravovana komplexnéjsi zména systému, ktera v sob& zahrne Gipravu

co nejvice pozadavkil uzivatell aplikace a zajisti zvySeni efektivity prace s aplikaci.
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Vyhody

¢ Dokonceni a uzpiisobeni aplikace pro efektivni pouzitelnost

e Podpora od casti uzivatelll, kterd se se systémem naucila pracovat a piekonala jiz
odpor ke zméné

e Prostor pro proskoleni uzivatel a jejich podpora

e ZvysSeni produktivity prace jak diky technickym vylepSenim systému, tak diky
zvyseni znalosti uzivatelt

e Lepsi a rychlejsi akceptace systému, ktery bude uzivatele Iépe v jejich praci

podporovat, bude jednodussi a uzivatelsky piijemnéjsi

Nevyhody
e Mozné dodatené finan¢ni naklady, které pravdépodobné ponese jak zadavatel, tak
1 dodavatel

e Naroky na rozsifeni realiza¢niho tymu DMS, ktery by posilil projektovy tym

Ze strany respondenti se systétm DMS nedockal velmi kladného hodnoceni. Kladnym

ohodnocenim se dockalo jen nékolik oblasti.

Integrace na datové schranky — systém splnil o¢ekavani pro plné elektronické fizeni
toku dokumentli schvalovacim procesem vcetné integrace na datové schranky. Pfi
odesilani dokumentu systém zpravy, které maji byt doruceny prostiednictvim datové
schranky, automaticky ozna¢i a propoji na elektronické odeslani. Spousta respondentti
hodnoti integraci na datové schranky kladné. Jde jim hlavné o to, Ze nedochazi k fyzické
ztraté dokumentl a k jeho poskozeni. V tomto sméru ocenuji i rychlost a hlavné snadnost

pfipojeni na datové schranky.

Omezeni tisku dokumenti pri komunikaci mezi Grady — Slo vSak o finan¢ni usporu.
Pokud jde o komunikaci mezi Gfady a jednotlivymi odbory, tak nejde o finan¢ni usporu
jako takovou, ale spiSe papirovou usporu. Hlavnim pozadavkem vedeni tustiedi bylo
omezit naklady na tisk papirovych dokumentt. I kdyz to nebylo nikde oficidlné¢ zminéno.
Dtive dochézelo k tspofe pomoci e-mailu. Tento zplsob vSak nebyl povazovan jako

oficidlni komunikace. Pokud jde o komunikace mezi Ufady a jednotlivymi odbory, tak
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dochdzi k usporte tisku. Tisk vSak nebyl omezen. Kazdy dokument, ktery byl vypracovan

¢i obdrzen musi byt na odboru jednou vytisknut a zaarchivovan.

Casové Fizeni zpracovani dokumentii — pii kazdé tvorbé dokumentt musi byt nastaveny
lhaty. Je to funkce, ktera ma velky potencidl pro uzivatele. Upozoriiuje kazdého
pracovnika, ze do urc¢it¢ doby musi splnit zadany tukol. Pokud ho nesplni, tak nelze
odstranit ze splnénych tukoll. Veskeré tyto ukoly a lhity jsou propojeni s DMS
nadfizenych pracovnikili a ty pfesné vidi, jak je kol rozpracovan a jaky ma zaméstnanec
termin. Jedinym zaporem je, Ze tato funkce nerozezndvd pracovni dny ode dnt
pracovniho volna. V pfipadé nastavenych 3 dennich lhit pro vyzvednuti dokumenti, tak

v nékterych ptipadech ponechava uzivateli jen 1 den na vyzvednuti dokumenti.
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6.Zavér

Od ledna roku 2011 je systém plné vyuzivan vS§emi odbory na ustiedi a institucemi jemu
podiizenymi. Doslo k mnoha zméndm ve vyvoji, at’ uz pozitivnich ¢i negativnich. Pro
mensi nedostatky je ziizené na tustiedi poradenské oddé€leni. Pokud je v jejich silach, tak
nedostatky odstrani na misté nebo vznesou pozadavek na firmu, kterd tuto zakazku
vyhrala. Za 5 zkoumanych mésici bylo zjisténo, ze bylo vypracovano cca 50 tisic
dokumentti. Coz dokazuje, Ze je systém i ptes jeho nedostatky pouzivan. Zaméstnanci tak
usetiili nekolik miliont korun, coz podstatné ulevilo statnimu rozpoctu. Je mozné fici, ze

doslo ke zna¢né usporte.

Naklady Odeslano , Prijato
Uspora
Mésic na postovni | datovych datovych
na postovném
sluzby Zprav Zprav
Leden 72 659,- K¢ 6915 221 280,- K¢ 2297
Unor 74 980,- K¢ 8 629 276 128,- K¢ 2322
Biezen 86 436,- K¢ 12 551 401 632,- K¢ 2 860
Duben 61 297,- K¢ 12 055 385 760,- K¢ 2562
Kvéten 87 000,- K¢ 14 990 479 680,- K& 2972
Celkem 382 372,- Ké 55140 1 764 480,- K¢ 13 013

K ¢asové Uspotfe vSak nedoslo a to zdvou divodd. Jednak pracovnici nebyli fadné
proskoleni, a tudiz neovladaji aplikaci jak by méli. Druhym divodem je rychlost jejich
pocitacli a nasledné jejich internetovych pfipojeni. Vypocetni techniku si bohuzel
zamé&stnanec nemuze vybrat. Je mu pfidélena ze skladu anebo pfevedena od byvalého
zamé&stnance. Posledni vefejnd zakazka na vypocetni techniku probé&hla v roce 2010
a doslo pouze k omezenému nakupu této techniky. Pokud jde o internetové ptipojeni, tak
logicky vSichni pracovnici na ustfedi maji stejné pfipojeni, které vyhovuje pozadavki.
BohuZel se zapomnélo na instituce, které spadaji pod Ustfedi. Na to poukazuje niZze

uvedeny graf.
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Rychlost pfipojeni jednotlivych Tniwiiigh

vicene: 10 MB/s | 1

2 Mb/s P 4
1 Mb/s ﬁ; 19

512 kb/s _ 68

256 kb/s H 14

méné nei 128 kb/s

Byly zjistény ne zcela optimélni podminky. Rychlost pfipojeni na internet byla vétSinou
na hranici pouzitelnosti. Nékolik respondentt konstatovalo, ze realna rychlost pfipojeni je
vyrazné nizsi proti rychlosti deklarované poskytovatelem. Ve ctyfech ptipadech se
nepodafilo rychlost pfipojeni zjistit vibec (rychlost 0). Z toho prizkumu vyplyva, zZe
bohuzel mize dojit k nékolikaminutovym odezvam, coz pii mnozstvi krokd, které je pro

nékteré ¢innosti nutné provést, vede k prodluzovani préce.

Také bylo odhaleno mnoho nedostatki, které znepiijemnuji pracovnikim zivot, avSak
tyto nedostatky jsou postupné odstraniovany. I ptes nedtiivéru vSech zaméstnancii a jejich
neochotu v této aplikaci pracovat, dochazi k vyuzivani. Uzivatelé se pomalu ptizplisobuji
a ziskavaji davéru. Jejich nejveétsim protivnikem byla neznalost a prechod na tento zplisob
administrativy. VSe nastésti vytesil ¢as a samovyuka zaméstnanct. Tento projekt se uz od
pocatku setkal s neshodou. Vedl vSak k $irs§i a hlubsi zméné celého ufadu a da se fici, ze
je vsouCasné dobé povazovan za UspéSny. Pozitivni je financni Uspora, kterd byla
straSdkem mnoha ufadid ve Statni spravé. Pokud to tak ptjde dal, tak mize dojit ke
znaénému rozkvétu. Na druhou stranu je velkym protikladem asova tspora. Cas se da
totiz pievézt na penize. Pokud pracovnik odvede svoji pracovni naplii rychleji, tak se
muze vrhnout na dalsi tikoly, tudiz uSetii zaméstnavateli penize za dal§iho zamé&stnance.

BohuZel tomu to tak neni. Jak uZ jiz bylo zminéno, tak zaméstnanec bud’ bojuje s DMS
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nebo dochazi k casovym prodlevam z hlediska pomalé funkénosti. Tento projekt uz
od pocatku mél za cil byt Sity na miru. Zkratka feCeno pfizptisobit se vSem
zaméestnancim. Coz se tak nestalo. Nemlzeme fici, Ze tato aplikace se prfizptisobila
zaméstnancim, ale miizeme s jistotou fici, ze zaméstnanci se piizpusobili aplikaci.
Nastésti jsou pomalu nedostatky odstraiiovany a mizeme se tieba dockat doby, kdy DMS

bude pln¢ funkéni.
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8. Priloha

Obrazek €. 1 — Detail podani

/7~ Podani piedand k FeSeni - Windows Internet Explorer

‘5 =
j Soubor  Clpravy  Zobrazit  Oblibené polozky  Mastroje  Mapoweda

{;Ohh‘hené poloZky ;‘If Podéni piedana k Feseni J ﬁ - | @ - Strénka - Zabezpefeni - Nastroje - 9'

£ bE=

Z\;,; http:fimzeportaldl.mze.tdomain local/DMS/Dokumentyiprijate_k_reseni.aspx j

Uzivatel: Podateina TEEnow
Server: MZECMSAPPOLA
Werze: 2,110 2& dne 29.6.2010

Co na ¥as teka
» Podani
¥ Dokumenty pFijaté

vie Detail podani - 84/2009-MZE
s T (TR

»-Dokumenty vlastni
» Yyfizené dokumenty .

=5 ~Rozhalit/zabalit vie

Spisovna

1D: [1767 | £1: [p4/2009-MZE |

» Vyhledavani L
»-Ciselniky Datum dorugeni: [12.3.2003 fE  cam Diatum wzriku: [16,3.2009 8:53:29 |
lohy = .
Agenda: \Obecna korespondence |Ea Maskenovany dokumentfel, obsah:

» Archiv
Zapditky Ve | |

Historie Einnosti Klasifikatni stupei; Informace MZe |

= (.NET: 154 ms, Or

r—Cisla jednaci

£1: [a4/2009-MzE 1 dotazu: [ |

|
Spis: |SDEig}2E|1EI-1 - podani pro podatelnu | (1 odpovedi: | |
|

Podaci &islo: [P37/2009-BMZE Stav C1 odpovidi | | =
= _>l_I
v

Yh v [ ®|I0% - g

Obrazek €. 2 — Novy vlastni dokument

okument

‘_!j Novy vlast log webové stranky |

Nowy vlastni dokument

i | |

Sablona: | =]

K €1 (podni): =

Spis: | |ﬁ

Uttyar: [1 - Ministr zemadalsty [

Agenda: | =]
Klasifikacni stupefi: |Informace MZe =l -
=l
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Obrazek ¢. 3 — Vlastni obsah dokumentu

(= Ylastni obsah dokumentu - Dialog weboveé stranky x|

¥lastni obsah dokumentu

| ucit gl ucitazadigl B uiied e T TT—

Fii genercvani dopisu zobrazit:

Podpisova doloZka: |S funkci
--yyberte hodnotu---
Bez funkce

Zahlavi (klasifikace) Zapati (E1) Zapati (podet stranek )

—Text dokumentuBez funkce v zastoupeni
Farmat  ||S fnki v zastoupeni Radkovani vic - i= =1 | wm
H | [ 4= |y ¥ | EHE Q| x =
Osloven, o
text dopisu...
2 pozdravem r

Server: 332 ms ((MET: 163 ms, Oracle: 175 ms), Client: 622 ms

Obrizek & 4 — Vyhledavani CJ

UzZivatel: Referent 13250
Server: MZEDMSAPPOL
Werze: 2,136 ze dne 24.6.2011

Document Management System

vyhledavani - vyhledat CJ

Co na ¥as Zeka

Lhity
»Dokumenty piijaté
»-Dokumenty vlastni Zadejte, prosim, nejprve alespoii zakladni vyhledavaci kritéria!
»Piijaté Zadosti o stanoviska
»Vlastni adosti o stanoviska 3 ] e | |
»¥yiizené dokumenty spis: | | K |
> Spisy Agenda: \ |E2 Spravee: | \Ei
Smlouvy B —
r— O kioho: \ | 1 odesiatel: | \ Wladni C1: \ |
¥ vyhledavani L] Adresat: \ | Wyfizeno dokumentem:| |
Datum od: | do: | Cislo dop. zasiky: | |
¥yhledat Typ: [---wyberte hodnotu— = Forma dorugeni: [---wyberte hodnotu-— =
»Ciselniky Kat, vzerni: | |5 € pozernkove dpravy: | |
Wty &, srrlouvy viastni: | | &, srlouwvy cizf: |
» Archiv

Historie Cinnosti Y
| "
0 ED
\ /

»Dokumentace Strank.

Pripominky k aplikaci

Vyporadani pfipominek

| Tabuika neabsahuje 2adné 2gznamy.

[0 [ [ [ [ [o povéryhodne servery [Fa = [®woe -
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Obrazek ¢. 5 — Co na Vas ¢eka

Uzivakel: Referent 13250
Server: MZEDMIAPPOL
Werze: 2,136 ze dne 24.6.2011

Novinky
Lhidty
»-Dokumenty pi
»Dokumenty vlastni VEDOUCK
»-Piijaté Zadosti o stanoviska Dokumenty prijaté K pFidéleni 5 4
»-Vlastni Zadosti o stanoviska - —
-Vyfizené dokumenty Stanovisko/Na védomi 13
»-Spisy Dokumenty vlastni Ke schvaleni 25 14
Smlouvy Na v&domi 1
Podaci denik Sadosti t sk K pEidslent 25 1 14
— adosti o stanoviska pidéleni
»yyhledavani .# —
»Ciselniky Ke schvaleni 22 1 9
Olohy Dorucena stanoviska 3 2
»-Ard Spisy K uzavieni 1
Zaphjiky
n e . REFERENT
Histarie Einnosti
(e e e Dokumenty pfijaté K pievzeti 2 2
K fegeni 61 12
Piipominky k aplikaci
Stanovisko/Na védomi 5
Yypofadani pfipominek A .
Dokumenty vlastni Ke zpracovani 169 52
K wypraveni 6 1
Na védomi 3
Zadosti o stanoviska Ke zpracowani 14 1 10 | |
Spisy K pFevzeti 1
K pFedéni do RU 4

Lhity (Zobrazuii se jen Ihdty, které vypr3i dnes nebo vypriely dfive. Prehled vech lhdt zobrazite zde.)

obrazit vietnd Ihit na definitimi wyiizeni

B &

wlastri :43%44'2009— Tg;;’;”t isruéovonf.f:gomiwa 14.7.2009 | wyitzeni

e i e

astri zﬂlzlEﬂzuog— Illje;rnent isrzésvoy—odbuwnitmi 07008 | witerd
= el el B Fre e
astni :ﬂszagfzuug— ngzrnent ;sf;ﬂy—odbwvmt?nf 77.0m9 | wisni

Vase role

Shaltt vie

DRSS _
.| |

E Rale pra dtvar 13250 - Ddbor yniténi spravy

eferent (die organizacni struktury) ‘

I Rale pro dtvar 13200 - Sekce ekonomicka
Referent {delegované préva)
Zastupce vedoucha

Hotawo | ] [ [ [ [ @[ Dtwéryhodné servery V4 v | 1007

-
T 4
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