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Administrativni procesy ve statni spravé

Souhrn

Tato bakalarska prace se zamétuje na charakteristiku administrativnich procesi ve
statni sprave.

Prvni ¢ast prace ndm podava teoreticky zaklad pro samotnou analytickou cast a
zabyva se vysvétlenim vychozich pojmi: proces, administrativni proces, administrativni
workflow, vetfejnd sprava, stitni sprava, spisovy a skartani fad a dalSimi pojmy uzce
souvisejicimi s administrativnimi procesy a statni spravou. Dale se autorka v teoretické
¢asti vénuje rozboru a popisu vykonavateld statni spravy, a to predevsim se zaméefenim na
ministerstva.

Druh4 ¢ast bakalaiské prace je zamétena na charakteristiku vybraného organu statni
spravy a jeho sluzeb. Dale se tato prakticka ¢ast zabyva popisem konkrétniho vybraného
procesu Vv organu statni spravy a jeho analyzou. Jedna se o proces elektronické evidence
pohybu dokument.

Zavérem prace je navrh nejefektivnéjSich zmén pro lepsi fungovani tohoto procesu a

celkové usnadnéni manipulace s dokumenty v elektronické podobé.

Kli¢ova slova:
Administrativni procesy, proces, vefejnd sprava, Spisovy a skartacni fad, spisova

sluzba, elektronicky pohyb dokumentt



Administrative processes in public administration

Summary

This Bachelor's thesis focuses on characteristics of administrative processes in
government administration.

The first part presents theoretical basics for the analytic part and deals with
explaining initial concepts: process, administrative process, administrative workflow,
public administration, government administration, filing and shredding order, and other
concepts closely related to administrative processes and government administration.
Furthermore in the theoretical part, the author deals with the analysis and description of
executors of government administration, particularly focusing on ministries.

The second part of the Bachelor's thesis focuses on characteristics of a selected
government body and its services. Moreover, this practical part deals with description of a
specifically chosen process in the government body and its analysis. It is a process of
electronic registration of the movement of documents. The outcome of this thesis is a
proposal of the most effective changes to improve the process functioning and the overall
facilitation of handling documents in the electronic form.

Keywords:
Administrative processes, process, public administration, Filing and shredding

regulation, filing service, electronic movement of documents
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1 Uvod

Administrativni procesy jsou neodmyslitelnou a pfirozenou soucasti kazdé
organizace, a to jak soukromych podnikii a firem, tak i statnich organti a Gfadt. Vzhledem
k dulezitosti téchto procest je tiecba neustalé vyhledavani chyb, nasledné pak jejich
zamezeni a financovani pravidelnych inovaci procest, které jsou nezbytné. OvSem praveé
financovani mize byt jednou ze zakladnich ptekazek.

Ke zkoumani administrativnich procest byl vyuzit pravé jeden z orgdnii statni
spravy, a to Ministerstvo Skolstvi, mladeze a té¢lovychovy.

V prvni ¢asti bakalarské prace se autorka vénuje zakladnimu popisu stézejnich témat
prace, kterymi jsou administrativni procesy v organizaci a jejich ¢asti. Dale je vysvétleno,
co je vefejna a statni sprava, jejich organizace, subjekty a vykonavatelé. V neposledni fad¢
je vystizena podstata fungovani ministerstva jakozto Ustfedniho orgdnu statni spravy.

V praktické ¢asti je pak vénovana pozornost pfimo Ministerstvu Skolstvi, mladeze a
télovychovy, vznik a zasadni body v jeho vyvoji. Také je zminén operacni program, ve
kterém byla provadéna praxe a zajiStovani tdaji ke zkoumani elektronického systému
spisové sluzby ministerstva. Spisova sluzba obstarava odbornou spravu elektronickych i
listinnych dokumentd, je definovdna zdkonem a na jeji spravné fungovani se musi brat
vysoky zietel.

Déle se v druhé c¢asti prace dozvime o aplikaci ke zpracovani evidence pohybu
dokument pfimo ministerstva Skolstvi (EPD), o jejim vzniku, fungovani, vyuziti a
moznostech vylepSeni. Blize ndm tuto aplikaci popiSe 1 jeji odbornd administratorka

V fizeném rozhovoru.
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2 Cil prace a metodika

2.1 Cil prace

Hlavnim cilem bakalaiské prace S ndzvem ,,Administrativni procesy ve statni sprave*
je pomoci vyhodnoceni specifik odbornych poznatki vyhledani a zpracovani navrhu na
zlepSeni nejhtie fungujicich c¢asti procesu elektronického systému spisové sluzby
ministerstva.

Vedlejsimi cili prace je zhodnoceni stavajiciho provadéni zptisobu elektronického
pfesouvani dokumentli a vytvoreni teoretického zakladu dané problematiky. Dalsimi
vedlej§imi cili jsou charakteristiky organizace a jejiho operacniho programu, ve kterém
dany proces evidence pohybu dokumentd probiha, a také charakteristika pfimo tohoto
procesu pohybu dokumentt a jeho ¢asti véetné spisového a skartaéniho fadu, podle kterého

se musi ministerstvo bezpodminecné¢ fidit.

2.2 Metodika

Bakalaiska prace se sklada z teoretické a praktické Casti a jsou zde vyuzity jak
primérni, tak sekundarni zdroje dat. Podnéty ke zpracovani teoretické casti budou
ziskavany z odborné literatury z oblasti administrativnich procesti v organizaci a z oblasti
spravnich Cinnosti. Zdroje k témto informacim je mozné nalézt ptredev§Sim v Narodni
knihovné Ceské republiky. K lep§imu zpracovani bude také vyuZito internetovych zdrojt,
¢lanki a komparaci jednotlivych autorti. Teoretickd cast dale vysvétluje pojmy
administrativni proces, administrativni workflow, vefejnou a statni spravu spolu s jejich
organizaci, subjekty a vykonavateli a je uvedena v kapitole snazvem ,Teoreticka
vychodiska®.

Praktickd ¢ast obsahuje stru¢ny popis historie i soucasného stavu vybrané statni
organizace, kterou je Ministerstvo skolstvi, mladeze a télovychovy. V dalSich kapitolach
autorka ptiblizuje administrativni proces elektronického systému spisové sluzby, k cemuz
je potieba zjednoduSené objasnit spisovy a skartaéni fad a dal$i metodiky potiebné
k provadéni elektronické evidence pohybu dokumentt.

Nasleduje  kvalitativni  vyzkum formou fizeného rozhovoru s odbornou
administratorkou spisové sluzby ministerstva Skolstvi. Rozhovor je mifeny ke zjiSténi

nedostatkt elektronické evidence pohybu dokumentt, které budou zpracovany v kapitole
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,»Vlastni zhodnoceni“. Dals§i data nejen ktéto kapitole budou zjistovana z intranetu
ministerstva Skolstvi, popt. sdélena od vedoucich pracovnikii a feditele ministerstva.
V zavéru se prace bude zaobirat navrhy na zlepSeni fungovani téchto procesti a cesté

K jejich jednodussi inovativnosti.
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3 Teoreticka vychodiska

3.1 Administrativni procesy v organizaci

3.1.1 Proces

Jedna se o ucelenou a opakujici se aktivitu, ktera ma zadany postup. Tento postup, za
pfedpokladu neménného pribéhu, vykonavame vzdy stejnym zplsobem. Mluvime o
souboru vzajemné na sebe navazujicich dil¢ich ¢innosti v organizaci, které musi byt fizeny,
organizovany a kontrolovany. Tyto ¢innosti jsou popsatelné a zajistuji pfemeénu vstupii na

vystupy. (Zuzak, 2009, str.11)

Schéma 1: Vstupy do organizace Schéma 8: Vlystupy z organizace
Vstupy Vystupy
=to, co.spotfebovévém_e a = vznikaji spotfebou vstupi a
potrel:?uj eme k hlavni ¢innosti piedstavuji jiz hotovy produkt
organizace: riznych kategorii:
- material - sluzby
- lidska prace - software
- finance - hardware
- informace - technicky vyrobené
- technologie produkty
- energie, atd.
Zdroj: Vlastni zpracovanit Zdroj: Vlastni zpracovani

Na proces se muzeme divat z dvou riznych pohledd, jednim znich je ucel —
vytvafeni a zajiStovani vyrobku a sluzeb, druhym pohledem je pak samotny vyvoj procesu,
ktery nazyvdme procesni tok. V procesnim toku je zakotvena jak spoluprace lidi
zG&astiujicich se procesu, tak i jeho hodnota (posuzovana organizaci i zakazniky). (Smida,

2007, str. 19)
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Podnikovy proces mizeme vyobrazit pomoci grafickych symbolt. Dulezité je si na

obrazku viimnout zp&tné vazby zakaznika, ktera je velmi kli¢ova. (Repa, 2006, str.13)

Obradzek 1: Ukazka zdkladniho podnikového procesu

R vstupy - vystupy
(  Dodavatel Podnlkovy\

R

Zakaznik

zpétna vazba

a
<

Zdroj: Véclav Repa, Podnikové procesy (2006, str. 13)

3.1.2 Procesni tok

Procesnim tokem je ve své podstaté myslena série urcitych kroku, kterymi mohou
byt napt. ¢innosti, udalosti nebo interakce. Tyto kroky ptedstavuji postupné se rozvijejici
proces, ktery zapojuje do spoluprace alespont dvé osoby a vytvaii tak jistou hodnotu pro
zdkaznika, jemuz ma slouzit, nebo piispévek pro organizaci, v niz se uskuteciiuje.

(Svozilova, 2011, str. 14-15)

3.1.3 Procesni Fizeni

Procesni fizeni pfedstavuje metody, postupy, systémy a ndstroje stalého zajisténi co
nejvyssi vykonnosti podnikovych 1 mezipodnikovych procesti a jejich zlepSovani. Tyto
metody a postupy vyplyvaji z piesné definované strategie organizace a jejich zamérem je

naplnit své piedem stanovené cile. (Smida, 2007, str. 29-30)

Princip procesniho fizeni je moZno charakterizovat maximalni snahou o sjednoceni
¢innosti mezi jednotlivymi fidicimi jednotkami, které funguji do znacné miry autonomné.
Zasadnim pfinosem je vnimani procesu jako celku a kli¢ovym pojmem pro procesni fizeni

je sam proces. Pfi tomto druhu fizeni je rozhodujici pfinos spatfovan v dosazeni
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predpokladaného vysledku €innosti pii optimalni struktufe a vazbach jednotlivych ¢innosti.

(Zuzék a spol, 2009, str. 11-12)

Zuzak a spol. (2009, str. 12) uvedli zakladni ptfedpoklady procesniho fizeni takto:
- produktivita organizace vychazi z produktivity jednotlivych procest,
- procesy zahrnuji ¢innosti, které 1ze popsat a méfit,
- vSechny procesy maji své vstupy a vystupy smeétujici k vnitinim a vnéjSim
zakazniktm,
- procesy je mozné zdokonalovat, coZz ndm piinasi zvétSeni ptfidané hodnoty,
- pokud dochdzi ke zméné procesli, musi tato zména vést ke zvySeni jejich

kvality a sniZeni Casové naro¢nosti

3.1.4 Administrativni procesy

Vétsina uzivatell pracuje s administrativnimi procesy, jejichz zakladem je dobra
struktura, ¢asova nenaro¢nost a propojeni s riznymi dokumenty. Charakteristickym rysem
pro tyto procesy je jejich opakovatelnost a Cetnost. Spravné vyuzivani administrativnich
procesti pak samoziejmé pusobi kladné na vykonnost celé organizace, ktera je také mimo
jiné ovlivnéna i kvalitou a souladem kli¢ovych a podpirnych procest.(Zuzak a spol, 2009,
str. 13)

Klicové — primarni procesy, zahrnuji procesy vyrobni, technologické, marketingové
atd. Zakladnim prvkem klicového procesu je komunikace se zakaznikem, a proto mizeme
fici, Ze tento proces za¢ina u pohledavky a konéi u jejiho uspokojenit.

Podpiirné — sekundarni procesy pak nejcastéji zajist'uji ,,back office* a podporuji
klicové procesy. Smysl podptrnych procest, vzhledem kjejich vztahu ke kli¢ovym,
muzeme rozliSovat na podptirné procesy podle zplisobu podpory (jednorazové a paralelni)

a podle specifi¢nosti (lokalni a universalni). (Repa, 2006, str. 196-200)

Shrnuti zdkladnich charakteristik administrativnich procesti podle Zuzaka a spol.

(2009, str. 12-13):

LV ptipadé vetejného plnéni, takze zadosti, (napf. o poskytnuti dotace atd.) se samoziejmé na konci
administrativniho procesu miiZze jednat i o neuspokojeni zadatele.

15



- navaznost na primarni proces,

- dobra strukturovanost procesu,

- schopnost pfesné definice parametrt procesu,

- vysoka Cetnost vyuziti,

- propojenost s formulafi a dokumenty,

- prachodnost

Ze vztahu Klicovych a administrativnich procesit nam mohou vzniknout urcité

varianty, které si ukazeme na nasledujicim schématu zformulovanym Zuzakem a spol.

(20009, str. 13), kde plati: K = klicové procesy, A = administrativni procesy.

Schéma 13: Varianty procest

K>A

Administrativni procesy

Vv tento moment neprodukuji
dobré predpoklady pro
vécnou ani formdalni
harmonii klicovych i
administrativnich procest a
tim padem nepfispivaji

k celkové efektivnosti
organizace.

K=A

V organizaci dochézi

K uplatiovani systému
nepretrzit¢ho zlepSovani
kvality a ndvaznosti
administrativnich a
klicovych procest
respektujiciho soulad
vnéjsich 1 vnitinich zmén.

K<A

Administrativni procesy
jsou v tento moment
nadbytecné, nepodporuji
kli¢ové procesy a z tohoto
dtvodu dochazi

k nesouladu. Tato varianta
se nazyva ,,nadbyte¢na
administrativa® a vede

k nizsi efektivnosti
organizace.

Zdroj: Vlastni zpracovani

Z tohoto schématu vyplyva, ze jakykoliv nesoulad klicovych a administrativnich

procesi vede ke ztraté¢ efektivnosti. Organizace by se tedy meéla snazit o rovnost téchto

procest, nebo alesponl 0 zmensSovani jejich odchylek.

3.1.5 Administrativni workflow

Z Ceského prekladu slova workflow, je jiz zfejmé, ze se jedna o urcity pracovni

postup. Tento postup by mél vést ke spravnému a efektivnimu pohybu pifedevs§im

dokumentd, ale i kol a informaci v organizaci. Mluvime o ur¢itém procesu automatizace,
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ktery vede k bliz§Simu prozkouméni soucasné vyuzivanych procest a jejich naslednému
zjednodusSeni, zkraceni prubéhu téchto procesi a v neposledni tadé zvyseni jejich
efektivnosti. MiiZe se jednat jak o celou organizaci, tak jen o jeji urcitou ¢ast. (Kunstova,
2003, str.11)

Workflow systém je velmi rozvinuty pojem. V nasem piipadé¢ zkoumame jeden
z druhti tohoto pojmu, ¢imz je administrativni workflow, jehoz hlavni a nejobvyklejsi
¢innosti je kazdodenni zpracovavani bézné agendy. Pracuje s velmi jednoduchymi, jasnymi
a Casto se opakujicimi procesy, které se tykaji zejména vystavovani faktur a objednavek,
vyfizovani reklamaci a namitek, ale také schvalovani napt. dovolenych.

Vzhledem kne prili§ Castému vyuzivani workflow zaméstnanci organizace je
dulezité zajistit jeho jednoduchou dostupnost a srozumitelnost, a to i vzhledem k odlisnosti

administrativnich workflow v ur¢itych organizacich. (Kunstova, 2003, str.47)

3.2 Verejna sprava

Jedna se o klicovy pojem spojeny s oborem spravniho prava. Pfesna charakteristika
vetejné spravy je velmi obtiznd, a proto se Casto nejprve vychdzi z obecnéjsich pojmi, jako
je napt. sprava®. (Sladecek, 2013, str.18)

Vefejnou spravou mizeme oznacit spravu véci vetrejnych, ale zaroven i akademicky
obor. (Pomahac, 2013, str.1)

O obecné charakteristice spravy pojednava J. Prazdk takto: ,, cinnost sledujici
zamérné néjaky cil nebo cinnost nesouci se za trvalym ucelem riditi ty které zdleZitosti*
(1905, s. 1), A. Merkl uvadi definici spravy jinak: , kazdd zdmérna cinnost lidska,
smerujici k dosazeni urcitych lidskych ucelii” (1931, s. 2). J. Posvai hovotil o ,, lidské
cinnosti sledujici zamérné néjaky cil* (1946. s. 24) aneposledni fad¢é P. Pricha spravou
rozumi ,,spolecenské rizeni, které ma urcité specifické rysy a realizuje se ve specifickych
Sformdch* (2012, s. 51). (Sladecek, 2013, str. 18)

Vyznam vefejné spravy nespociva v jejim kvantitativnim postaveni z hlediska

ekonomiky, nybrz v jejim kvalitativnim vyznamu. Nicméné¢ je tfeba odliSovat, zda se jedna

2 Spravou se nejcast&ji rozumi vedent, fizeni a péce. V zéasadé stejny vyznam se ptiklada terminu
administrativa.
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o ekonomiku (a to obzvlasté o finance) verejné moci jako takové, nebo zda mluvime o

vlastni ekonomice vetejné spravy (hospodareni instituci vefejné spravy).

o, .Souhrn zamérnych cinnosti, ukolii zabezpecovanych na jednotlivych viadnich
urovnich ve verejném zdajmu, tzn. spravovani, sluzba, dozor, organizovani. Tzn. souhrn
takovych ukolu, za které odpovida stat a ostatni subjekty verejné spravy, zejména vsak jde
o zajistovani verejnych sluzeb, tzn. cistych a smiSenych verejnych statkii. Jednd se o
funkcni pojeti.

o, .Souhrn instituci, které tuto cinnost vykonavaji primo, nebo zprostiedkované —

organizacni pojeti. “ (Halaskova, 2007, str. 6-7)

3.2.1 Organizace veiejné spravy

Na vefejnou spravu muzeme nahlizet ze dvou hledisek a to z materidlniho a
formalniho. V materidlnim smyslu oznacujeme vefejnou spravu jako souhrn vSech
spravnich ¢innosti vécné souvisejicich s vladnutim (na Ustfedni i mistni Grovni) a
s poskytovanim vetejnych sluzeb. Ve formalnim smyslu pak vefejnou spravu chapeme
jako ¢innost organiza¢nich jednotek a osob. Jednd se bud'to o spravni ufady, které
povaZzujeme za piimé nositele vefejné spravy, nebo o uiedni osoby vykonavajici ¢innosti
spravni povahy a Vv neposledni fadé¢ zafizeni v postaveni nepiimych subjektt vefejné
spravy.

Podle povahy nositele vefejné moci se vefejnd sprava ¢leni na spravu statni,
samospravu a obcas se uvadi 1 malo pouZivany termin ,ostatni“ vefejna sprava.
Nejzakladnéjsi rozdil mezi statni spravou a samospravou je v nositeli vefejné moci. U
statni spravy je nositelem stat, u samospravy se jednd o izemni a zajmové korporace. O
nositeli v piipadé ostatni vefejné spravy nehovofime o statu ani o korporacich, nybrz o
jinych, ¢asto nezavislych institucich®. (Pomahag, 2013, str. 55-56)

Vetejné zélezitosti se tykaji feSeni socidlnich problémi, a proto nejsou pravné
vymezeny. Jsou to takové zalezitosti, které jsou prospésné pro celou spole¢nost, a pfi

jejichz realizovani se uplatiiuje vefejna moc. ,,Verejna moc je takova moc, ktera

3 Za nezavislé instituce miizeme povazovat napt. centralni banky, nebo tstavy poskytujici vefejné sluzby.
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autoritativné rozhoduje o zakonem priznanych pravech a povinnostech subjekti, pricemz
subjekty, o jejichz pravech a povinnostech je rozhodovano organem verejné moci, nejsou
V rovném postaveni s timto organem a obsah rozhodnuti nezavisi na viili tohoto subjektu.
Zaroven se jedna o rozhodovani umocnéné zakonem a vykonatelné statni moci.

Pojem organizace mizeme chéapat jako formalni organizovanou skupinu lidi se
spole¢nou motivaci, zdjmem dosadhnout spolecného cile a vyclenujici se viaci okolnimu
prostiedi. Organizace je také zptisob uspotradani néjaké Cinnosti, jeji fad a systém. Jedna se
tedy o uspofadani urcitych jednotek do systému. Vetejna sprava je instituce obsahujici
pomérné trvale vytvotfenou strukturu zalozenou na pravu, které ma schopnost vetejnou
spravu vytvaret, rusit, ménit a sankcionovat. (Horzinkova, 2013, str. 13-15)

,, Pravni problematika organizace verejné spravy se zaméruje predevsim na subjekty
verejné spravy, instituciondlni usporadani verejné spravy do vetsich celkii, klasifikaci
vykonavatelu verejné spravy, jejich zrizovani a urcovani jejich piisobnosti a pravomoci. *
(Hendrych, 2013, str. 371)

Organizace vefejné spravy je trvale vytvofeny systém. Formuje pomérné stalé a
cilové zaméfené vztahy a s postupem vyvoje stavu spole¢nosti se miize ménit. Tento
slozité uspotraddany systém tvoteny subjekty, vykonavateli a jejich vzajemnymi vztahy a
realizovany natizovaci, vykonnou a podzakonnou ¢innosti zajistuje fungovani celé vetejné
spravy. Organizacni usporadani ve své dané podob¢ zalezi na ustaveé a provedeni urcitého
konkrétniho statu. (Horzinkova, 2013, str. 15-16)

Kazdy stat tedy obsahuje urcita specifika, ktera jsou nasledné promitnuta i do

organizace veiejné spravy. (Hendrych, 2009, str. 25)

3.2.2 Subjekty vefejné spravy

Zasadnimi pojmy pro organizaci vefejné spravy v Ceské republice jsou subjekty
vefejné spravy a vykonavatelé vefejné spravy.

Subjektem vefejné spravy jsou nositelé, jejichz jménem a na jejichz odpovédnost je
vykonavana vefejnd sprava. Jednad se tedy o nositele vetfejnych prav a povinnosti a
odpovédnosti z toho vyplyvajici. (Sladecek, 2013, str. 225)

Z utedniho hlediska se musi kazda aktivita ve vefejné spravé vztahovat k urcitému

subjektu z hlediska jeho kompetenci a pravomoci. (Horzinkova, 2013, str.28)
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Teorie spravniho prava jako subjekty vefejné spravy uznava nejastdji stat* a jiné
subjekty®, o kterych tak rozhodne Gistava nebo zakon. Za statni spravu jakoZto za stat také
stat ruci a to piimo i1 nepfimo. Za samospravu a ostatni vetejné spravy pak odpovidaji jiné
subjekty. (Sladecek, 2013, str. 255)

Oba subjekty vefejné spravy vlastni své urcité organy®, diky jejichz pomoci mohou

tyto subjekty vykonavat své postaveni navenek. (Horzinkova, 2013, str. 29-30)

3.2.3 Vykonavatelé verejné spravy

Vykonavatelé¢ vefejné spravy neboli ti, ktefi vykondvaji vefejnou spravu
bezprostfedné¢ a jménem jednotlivych subjektii vetejné spravy. Jednd se o organy a
organizacni slozky spadajici pod stat a mnohdy oznacované jako spravni trady. Na vykonu
statni spravy se zarovein mohou podilet organy tzemnich samospravnich celkli (obce a
kraje) a zaroven muze byt tento vykon propidjcen jinym fyzickym nebo pravnickym
osobam.

Vykonavatelé vefejné spravy se primarné déli na piimé a nepiimé vykonavatele
staitni spravy a ostatni vykonavatele vefejné spravy. Kazdy z téchto vykonavatell
oznacujeme za organ veiejné spravy.

V ptipadé piimych vykonavatelll se nejedné o pravnické osoby, nybrz o tzv. ufady a
spravni Gifady. Lépe feceno zde hovoiime o organiza¢nich slozkach statu’.

Jak bylo jiz mirn€ nastinéno, nejvyznamnéjSim pfimym vykonavatelem statni spravy
je spravni urad®. Spravni ufad se miZe stit organiza¢ni slozkou jen v pfipadé
institucionalniho pojeti, rovnéZ i pravo chape spravni ustav v tomto smyslu. D. Hendrych
ufad vtomto pojeti popsal jako ohrani¢enou organizacni jednotku komunikujici

s vefejnosti prostfednictvim svych organil, popf. zastupct, jednajicich jménem organizacni

4V ptipadé klasické teorie je stat povazovan za jediny subjekt vefejné spravy a ma vyhrazené pravo zda a
z jak velké ¢asti necha o vykonu vefejné spravy rozhodovat ostatni subjekty. V tomto pfipad¢ se stat stava
pravnickou osobou a ziskava postaveni vefejnopravni korporace. (Horzinkova, 2013, str. 28)

% Jinymi subjekty miZeme rozumét vefejnopravni korporace, vetejné Ustavy, vefejné podniky, stétni fondy,
nadace a nadacni fondy, obecné prospésné spolecnosti a vefejné vyzkumné instituce.

® Mezi organy subjektll vetejné spravy patif ministerstva, jiné ustfedni spravni Gfady, spravni urady

S vymezenou Uzemni pusobnosti, orgdny izemni samospravy, fyzické osoby.

7 Organizaénimi slozkami statu jsou prezident CR, vlada CR, ministerstva, ustiedni spravni tfady a jiné
spravni ufady.

8 Diive v obdobi socialistického statu byl pouzivan termin organ statni spravy nebo spravni organ a s témito
terminy je mozné se setkat dodnes.
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soucasti spravniho Gfadu, ¢imz je subjekt. Zaroven se podle D. Hendrycha jedna o takovou
organiza¢ni jednotku, jejiz plsobnost i zfizeni je stanoveno zdkonem. Jakozto
institucionalni Gfad vnimame ministerstvo, ufad, spravu a tstav.

Dal$im pojetim ufadu je tzv. funk¢ni pojeti spravniho ufadu, ve kterém dochazi
k pri¢lenovani funkci jiz existujicimu spravnimu ufadu v institucionalnim pojeti, vétSinou
se jedna o ¢innost odliSujici se od obvyklé agendy daného uradu.

Ttetim a poslednim pojetim chapeme soubor osob a prostiedkll pridélenych ur¢itému
statnimu organu navic, je to Ufad v pomocném utvaru, ktery nema k dispozici zadné

pravomoci. (Sladecek, 2013, str. 262-267)

3.3 Statni sprava

Statni sprava je nedilnd soucast, jadro vetejné spravy a jedna ze zékladniho druhu
¢innosti statu, kterd plni jeho funkce v mezich stanovenych zakonem a pravnimi piedpisy.

Jak bylo jiz feCeno, statni sprdva spadd spolu s vefejnou samospravou a ostatni
vefejnou spravou pod vefejnou spravu jakozto spravu vefejnych zélezitosti. Pfi
vymezovani do téchto tii skupin vychazime z jejich subjektu.

Jedna se o pravné vymezenou ¢innost, ktera pfifazuje odpovédnost za své vykony
uréitym institucim, tento proces nazyvame institucionalizace a vzhledem ke sloZitosti
systému statni spravy se nejednd o jednoduchou zélezitost. Statni spravu mizeme oznacit i
jako realizaci vykonné moci statu. (Horzinkova, 2013, str. 16-17)

P. Pricha ve svém dile rozliSuje statni spravu v organiza¢nim a funkénim pojeti. Co
se tyCe organizacniho hlediska, opét mluvime o statnich organech vykonavajicich tuto
spravu. OvSem funkéni pojeti zde vnimame jako organizujici a mocensko-ochrannou
¢innost, kterou muzeme chapat z provadéciho, podzakonného a natizovaciho hlediska.
V tomto pojeti mluvime o statnich orgénech a objektech plisobeni statni spravy. (Pricha,
2004, str. 62)

Vefejna samosprava je proces vykonavani vetejné spravy vefejnopravnimi subjekty
nestatniho charakteru. Pravo organizovat a vést n¢kterou z ¢asti vefejnych zaleZitosti ma
pak samosprdva, kterd zaroven jednd ve vlastnim z4jmu, na vlastni odpovédnost a
zZ vlastnich prostfedkl. Samosprava je hlidana v urcitych zdkonem danych situacich statni

spravou, ale nejedna se zde o podfizeny nebo nadtizeny stav. (Horzinkova, 2013, str. 18)
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3.3.1 Vykonavatelé statni spravy

Statni spravou vykondvanou piimo rozumime stat a statni organy, které¢ vykonavaji
vefejnou spravu. Zakladnim subjektem statni spravy je tedy stat, za néhoz vykonavaji, na
jeho jméno a v jeho z4jmu, spravu organizacni slozky, jinak fe¢eno spravni urady.

Dalsimi subjekty jsou vefejnopravni korporace, popi. takové soukromopravni
subjekty®, o kterych to stanovil zakon a pienesl na né vykon (v uréitém rozsahu) statni
spravy. Tyto subjekty pak vykonavaji statni spravu nepiimo. (Horzinkova, 2013, str. 16-
18)

Piimi vykonavatelé statni spravy

Jak jsme se jiz zminili vySe, jedna se zde o stat a jeho organy a o spravni tfady, coz
jako celek mizeme nazvat organiza¢nimi slozkami statu. V hierarchickém uspotadani se

jedna o tyto organy:

Vlada — vrcholny organ vykonné moci, ktery se sklada z predsedy vlady, mistopiedsedi
vlady a ministrii a rozhoduje se na zakladé usneseni. Ridi, tvoii normy a jeji ptisobnost
neni vécné vymezena ustavou, ale mize byt ohrani¢ena zakonem. Dulezité je zminit, ze
vlada jakozto jediny organ vykonné moci je opravnén k zidkonodarné iniciativé?®,
Ministerstva — centralni spravni ufady s dil¢i vécnou ptsobnosti. V Cele stoji ministr, coz je
¢len vlady, ktery ministerstvo fidi a odpovida za jeho ¢innost. Pod ministrem stoji dalsi
vedouci pracovnici, na které ma ministr pravo pievadét urcité pravomoci, a proto zde
hovotime o monokratickém organu®!. Vzhledem k hierarchickému uspotadani statni spravy
je ministerstviim umoZnéno pravo zavazovat v jejich Cinnosti niz§i spravni Urady a
subjekty.
Jiné spravni urady

- S celostatni ptisobnosti piimo fizené vladou

- S celostatni plisobnosti fizené ministerstvy

- S omezenou uzemni pisobnosti

® Pod vefejnopravni korporaci a soukromopravnimi subjekty si miizeme piedstavit napt. kraje, obce,
autorizované zkusebny nebo profesni komory.
10 Ustanoveni, diky némuz miize vlada podavat navrhy zdkonti Poslanecké snémovné Parlamentu.

N

ministr.
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Verejné ozbrojené sbory nebo verejné neozbrojené sbory — pti usneseni zakona mohou byt
také vykonavateli statni spravy, ptikladem pro ozbrojené sbory miize byt Policie CR, pro
neozbrojené pak Sprava pozarni ochrany.

Hlava statu — v omezeném rozsahu se také fadi mezi vykonavatele. Pii hlubsi studii hlavy
statu jakozto vykonavatele statni spravy nalezneme urcité pochyby a vyhrady, a proto
vétsina rozhodnuti prezidenta CR vyzaduje kontrasignaci'?.

Statni urady vykonavajici statni spravu mimo jeji organizacni soustavu — Casto ozna¢ovany
jako nezavislé spravni trady. Nejedna se o hierarchickou soustavu statni spravy i ptresto, ze
jsou financovany ze statniho rozpoctu. Probiha zde tzv. funkéni nezavislost, pfi které se
tyto statni Gfady nemusi zodpovidat vlade¢, ani jinému spravnimu Gfadu. Patfi sem napf.
Rada Ceské republiky pro rozhlasové a televizni vysilani a Utad pro ochranu osobnich

udaji.

Neprimi vykonavatelé statni spravy

Takové pravni subjekty, které byly povéfeny na zékladé zakona vykonem Statni

spravy v ur¢itém rozsahu. Povéfeni mohou byt tito nepfimi vykonavatelé:

- Obecni tiady™

- Povétené obecni Gfady

- Obecni urady obci s rozsifenou ptsobnosti

- Krajské urady

- Zvlastni organy obci a krajh

- Komise rad obci

(Hendrych, 2013, str. 129-140)

12 Kontrasignace — jedna se o tzv. spolupodpis, tedy podpis predsedy vlady popi. povéfeného ¢lena vlady, bez
kterého by nebyla pravomoc vydéavat rozhodnuti.
13 Obecnimi tfady jsou méstské Gifady, magistraty, tfady méstskych obvodi a ifady méstskych ¢asti.
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3.4 Ministerstva

Ministerstvo jako takové je uz po desetileti nejvice spojovano s pojmem ustfedniho
organu statni spravy, ve kterém také hraje jednu z nejhlavnéjsSich a klicovych roli jakozto
monokraticky organizovany ufad plnici nejvyznamnéjsi ukoly statu v urcitém obdobi.

K roku 1918, takze ke vzniku samostatné Ceskoslovenské republiky, bylo zaloZeno
12 ministerskych uradi tykajicich se téchto problematik: zahrani¢ni véci, vnitini véci,
finance, vyucovani, spravedlnost, primysl a obchod, doprava, vefejné prace, zemédélstvi,
narodni obrana, socidlni péce a zdravotnictvi. S touto zakladni problematikou tykajici se
spravného vedeni a uspokojeni spole¢nosti se setkavame dodnes.

P¥i obnové!* vefejné spravy v roce 1945 narostl poéet ministerstev, jakozto spravnich
ufadu, o Ctyfi méné stabilni ufady. Diky rozkvétu a rozriistani odvétvovych hospodatskych
centrdlnich ufadi se v pribéhu 50. let minulého stoleti pocet ministerstev navysil zhruba o
jednou tolik. Ministerska organizace se vice méné ustdlila az s rokem 1973, kdy nam

z celkového poctu vzeslo 13 platnych a ptivodnimu rozdéleni velmi podobnych trada.

V souasnosti se v Ceské republice setkavame s t&mito ministerstvy:

Ministerstvo financi,

Ministerstvo zahrani¢nich véci,
Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy,
Ministerstvo kultury,

Ministerstvo prace a socialnich véci,
Ministerstvo zdravotnictvi,
Ministerstvo spravedInosti,
Ministerstvo vnitra,

Ministerstvo primyslu a obchodu,
Ministerstvo pro mistni rozvoj,
Ministerstvo zem¢&d¢lstvi,

Ministerstvo obrany,

14 Jednalo se o obnovu veiejné spravy po devastaci spojené s protektoratnim obdobim.
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Ministerstvo zivotniho prostredi,
Ministerstvo dopravy
(Pomabhac, 2013, str. 60-65)

Jak ministerstva, tak i jiné spravni ifady mohou byt zfizeny pouze zdkonem. Stejné
tak se stanovi i jejich pasobnost, ale konkretizace plisobnosti ministerstev je roztrousena
v mnoha zakonech.

Cinnost ministerstev Fidi, kontroluje a sjednocuje vlada, ktera také jmenuje vedouci
pracovniky a ¢leny uréitych ustfednich spravnich ufadi. Kontrolou ministerstev je minény
dohled nad hospodafenim s financnimi prostfedky statniho rozpoctu, fondl a zaroven se
tedy vlada stava rucitelem za zavazky ptispévkovych organizaci.

Jedna se o organ, kde vedouci pozici nese ministr, ktery je zaroven ¢lenem vlady a
muze jmenovat jako svého zastupce v nékterych pravomocech vedouci pracovniky
ministerstva. Pfesto, ze se jedna o orgén s prave jednou hlavni a rozhodujici osobou stojici
v ele, tak musime podotknout, Ze se u ministerstva projevuji i formy kolektivni prace, a to
predevsim u feseni koncepcnich otazek.

Vnitini organizaci ministerstva si ministr zajist'uje sam, stejn¢ jako si je sam schopen
ke své cCinnosti zfidit poradni orgén, jehoz c¢leny mulze jmenovat bud’ z pracovnikl
ministerstva, nebo i z pracovnikt jinych organt.

Névrh na jmenovani ministra pfedava predseda vlady CR prezidentovi republiky, ten
ho nasledné miize také odvolat, a to opét na navrh predsedy vlady.

Ministerstvo mtize mit dil¢i vécnou a izemné celostatni piisobnost. Vymezeni téchto
pusobnosti je stanoveno dvojim zplisobem, podle profilu ¢innosti tohoto organu, a to bud’
demonstrativnim, nebo taxativnim zplisobem.

Hlavni ¢innost ministerstva je zpracovavat koncepce rozvoje u odvétvi jim svéfenych
a tesi zakladni otazky, které jsou nasledné predkladany vladé a tidi se u toho Ustavnimi
zakony, zakony, podzdkonnymi pravnimi pifedpisy a usnesenim vlady. Pokud jsou
zakonem zmocnény, mohou vydavat pravni pfedpisy nebo pfipravovat navrhy zékoni a
jinych predpist, které jsou v souladu s jejich pisobnosti. Vydanim vnitinich pfedpisti nebo
sluzebnich ptikazii mohou uvnitt systému statni spravy ke své ¢innosti zavazovat nizsi
spravni subjekty a ufady. Tyto interni smérnice jsou uvadény pro vefejnost ve Véstniku

vlady CR, nebo ve véstniku jednotlivych resortnich ministerstev. Ministerstvu také nalezi
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pravomoc vydavani spravni aktl, ale pouze v oblasti své vécné plsobnosti. Dale muize

uzavirat vefejnopravni smlouvy a vykonavat spravni dozor. (Horzinkova, 2013, str. 36-40)
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4 Prakticka cast

4.1 Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy

Nyni, tedy roku 2016 ubé&hlo jiz 168 let od vzniku ministerstva Skolstvi jakozto
ustfedniho orgénu statni spravy, které bylo 23. bfezna 1848 nejvySSim rozhodnutim ¢.
LXXI/34 Sh. ztizeno. Plisobnost ministerstva zahrnovala celé uzemi tehdej$i monarchie a
jeho sidlo se nachézelo ve Vidni.

Po padu komunistického rezimu roku 1989 dochdzi k transformaci ¢eského skolstvi.
Dale také dochazi k podstatnym zméndm a ministerstvo se opira piedevsim o novy Skolsky
zakon 561/2004 Sb. a Narodni program rozvoje vzdélavani ve skolstvi. Tento rok byl pro
vyvoj Skolské spravy, ostatné stejné jako i pro jiné oblasti, pfelomovym rokem popisujicim
zmeény spolecenského systému v nasledujicim vyvoji. (Klo¢kova, 2014)

13. prosince 1990 byl narodni radou pfijat zdkon 564/1990 Sb., o statni spravé a
samosprave ve skolstvi. Timto zakonem vzniklo odvétvové fizeni Skolstvi a rozhodlo se, ze
obec a nov¢ ziizené Skolské tifady budou odpovédny za vykon samospravy ve skolstvi.
Tento zakon mél dopad i na organizacni strukturu ministerstva, ale roku 2002 v souvislosti
s reformou statni spravy byl tento zdkon zruSen a s nim i odvétvové fizeni Skolstvi.

V piitomnosti je piisobnost ministerstva spravovana zdkonem Ceské narodni rady &.
2/1969 Sb., o ziizeni ministerstev a jinych ustiednich organech statni spravy CR ve znéni

pozd¢jsich predpist. (Novakova, 2014, str. 108-114)

Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy je ustiednim orgdnem statni spravy
pro:
- predskolni a Skolska zafizeni,
- zakladni, stfedni a vysoké Skoly,
- védni politiku,
- vyzkum a vyvoj®®,
- védecké hodnosti,
- statni péce o déti, mladez, t€lesnou vychovu, sport, turistiku a sportovni

reprezentaci satu

15 Oblast vyzkumu a vyvoje je platna i pro mezinarodni spolupraci.
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Dle zvlastniho zakona v oblasti systému uznavani odborné kvalifikace a dle
zvlastniho pravniho ptedpisu v oblasti ziskavani kvalifikaci v systému dalSiho vzd€lavani
ministerstvo uvadi do vzajemného souladu ¢innost dalSich ministerstev, jinych ustfednich
organt statni spravy a profesnich komor. Ministerstvu Skolstvi, mladdeze a télovychovy je
podmanéna Ceska $kolni inspekce. (Pomahag, 2013, str. 62)

Organizacni struktura Ministerstva Skolstvi, mladeze a télovychovy se s ohledem na
neustaly vyvoj spolecnosti miize ménit. Jeji soucasna podoba je vzhledem k jeji velké

obsahlosti uvedena v ptilohéch.

4.1.1 Operacni programy Ministerstva Skolstvi, mladeZe a télovychovy podle

programového obdobi

Opera¢nim programem rozumime feSeni urCit€é problematiky, kterou ma
v kompetenci pfislusny stitni ufad. Kazdy z operaénich programii poskytuje Ceské
republice moznost Cerpat finance z fondi Evropské unie na ucely dosazeni ptredem

stanovenych cill.

- OP Rozvoj lidskych zdrojt pro obdobi 2004-2006

- OP Vyzkum a vyvoj pro inovace pro obdobi 2007-2013

- OP Podnikani a inovace pro konkurenceschopnost pro obdobi 2007-2013
- OP Vyzkum, vyvoj a vzdélavani pro obdobi 2014-2020

OP Vyzkum, vyvoj a vzdélavani

Tento program spolu s dalsimi narodnimi opera¢nimi programy byl dne 28. listopadu
2012 vymezen usnesenim vlady CR &. 867.

Ptiprava programu se uskutecniuje soubézné na trovni EU a na tirovni narodni a tyto
programy jsou spolufinancovany z Evropskych strukturalnich a investi¢nich fondd.
(Evropské strukturdlni a investicni fondy [online]. [cit. 2016-03-09].)

Operacni program Vyzkum, vyvoj a vzdélavani (OP VVV) je vicelety tématicky
program povéteny k vykonu urcité ¢innosti Ministerstva Skolstvi, mladeze a té€lovychovy

CR a ktéto Ginnosti Cerpa finanéni prostiedky ze strukturdlnich fondd EU. Zakladnim
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vychodiskem OP VVV je piispét k rozvoji lidskych zdrojii pro znalostni ekonomiku®® a

udrzitelny rozvoj Vv socialné pospolité spolec¢nosti.

Dale se operacni program zabyva myslenkou podpory kvalitniho vyzkumu, kde
kvalifikovana pracovni sila predstavuje klicovy vstupni ¢initel. (Evropské strukturdlni a
investicni fondy [online]. [cit. 2016-03-09].)

Zaméteni OP VVV mizeme posoudit ze tii ¢asti: V prvni se orientuje predevSim na

zvySovani kvality vzdélani a zajisténi podminek pro kvalitni vyzkum. Pokousi se zarovein 0
propojeni vzdélavani a vyzkumu s trhem prace a snazi se posilit princip rovného piistupu
ke vzd€lavani. V druhé Casti se zaméiuje na snizovani rizik netspéchu mladych lidi ve
vzdélani, a to zejména z diivodu dopadu této skutecnosti na jejich budouci kvalitu Zivota a
moznosti uspéchu na trhu prace. V neposledni fadé se OP VVV stard o aktivity jako je
zlepSovani kvality a efektivity vzdélavani a odborné piipravy, spravedlivost, aktivni
oblanstvi a socialni soudrznost, zesilovani kreativity a inovativnosti a rozvoj
podnikatelskych schopnosti, a to na vSech stupnich vzdélavani a odborné pfiipravy.

(Ministerstvo skolstvi, mladeze a telovychovy [online]. [cit. 2016-03-09].)

4.2 Spisovy a skartacni rad

r ~r

4.2.1 Spisovy a skartacni Fad Ministerstva Skolstvi, mladezZe a télovychovy

Spisovy a skartacni fad ministerstva Skolstvi je dany fad, ureny zadkonem, ktery je
uveden na oficialnich strankach Ministerstva Skolstvi, mladeze a té€lovychovy a z tohoto

materialu se také vychazi. (Intranet MSMT [online]. 2014 [cit. 2016-03-09].)

Jak vypovidad nazev, jednd se o fad upravujici organizaci a vykon spisové sluzby
tykajici se Ministerstva Skolstvi, mladeze a télovychovy. Tento fad jedna v souladu se
zékonem o archivnictvi a spisové sluzbé a dalSimi zdkony jako je napf. zakon o
elektronickém podpisu nebo o elektronickych ukonech a autorizované konverzi

dokumentu.

16 Znalostni ekonomika je ekonomika zaloZena na vzd&lané, motivované a kreativni pracovni sile. Déle se
jedna o ekonomiku zamétenou na kvalitni produkei vysledkl vyzkumu, a tim i dosahnuti vyssi
konkurenceschopnosti CR.
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V tomto tfadu se odborné popisuje, jak spravovat dokumenty vznikajici z ¢innosti
ministerstva, a to at’ uz se jedna o dokumenty piijaté nebo vydané. Dale zde nalezneme
odpoveéd’ na otazku jak spravné tyto dokumenty piijmout, zaevidovat, rozdé€lit a urcit jejich
ob¢h v organizaci. Poté samoziejme tento fad pojednava i o fadném vytizeni, vyhotoveni,
podepisovani opravnénych osob, odesilani, ukladani, popt. vyfazovani, u kterého musime
postupovat v souladu se skartaénim fizenim. Bez pochyb zde nechybi ani kontrola téchto
¢innosti. Vykon vsech ¢asti spisové sluzby se provadi podle tohoto fadu a zaroven je pro
vSechny zaméstnance ministerstva zavazny.

V soucasné dob¢ se spisova sluzba v listinné podob¢ vyskytuje pouze u manipulace
S utajovanymi informacemi, jinak se pracuje s elektronickou podobou spisové sluzby, ktera
je zakotvena vV elektronickém systému spisové sluzby a v agentovych informacnich
systémech, které mliizeme nazvat G¢etnimi dokumenty.

Rad spisové sluzby musi byt z povinnosti piistupny, a to alespoii k nahlédnuti viem
zam&stnancim ministerstva. V listinné podobé by pak zpravidla m¢l byt alespon jeden
exemplaf umistén na viditelném misté, nejcastéji v sekretariatech utvarti. Co se tyce
elektronické podoby, dokument je vyvéseny na Intranetul’ ministerstva.

Odpovidajicimi subjekty za spisovou sluzbu jsou vedouci samostatného oddé€leni
archivni sluzby a podatelny, a to v piipadé prace s dokumenty v podateln¢ a vypravné. U
prace s dokumenty v elektronické podatelné, spisovnach a spravnim archivu je pak
zodpovédny vrchni feditel sekce spravy ufadu a u dalSich odbori pak za spisovou sluZzbu

ruci vzdy feditel tohoto daného odboru.

4.2.2 Vykonavatelé spisové sluzby

Vykonavateli spisové sluzby rozumime osoby, nebo skupiny osob s opravnénim
manipulovat, evidovat, vytvafet a v pfipadé nutnosti upravovat dokumenty ve spisové

sluzbé.

- podatelna, vypravna a elektronickd podatelna jako vstupni a vystupni mista

zasilek pro vSechny Utvary ministerstva,

17 Intranet je oznaceni pro soukromou &ast pocitacové sité, kterd je vymezena uréité skupiné uzivateld
(v na8em piipadé zaméstnancim ministerstva) a vyuziva totozné technologie jako internet.
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- sekretariaty tvarg,

- Utvary ministerstva a jejich zaméstnanci,

- spisovny a spravni archiv,

- specializovana spisovna operacnich programii hrazenych z prostiedki EU,

- specializovana spisovna utajovanych informaci

4.2.3 Povinné zverejiiované informace

Kazdy statni ifad ma povinnost zvefejilovat urcité vybrané informace o provozu
podatelny a podminkach ptijmu dokumentl a stejné tak je tomu i u ministerstva skolstvi.
Ministerstvo tyto udaje uvetejiluje na svych internetovych strankach. Za tyto udaje jsou

povazovany:

- Adresa pro dorucovani dokumentii v analogové podobé¢, ktera je soucasné
adresou pro dorucovani dokumentl v digitdlni podobé, dorucovanych na
pfenosnych technickych nosi¢ich dat zni takto:

Ministerstvo §kolstvi, mladeZe a télovychovy
Karmelitska 7
118 12 Praha 1
- Utedni hodiny podatelny:
Pondéli aZ patek od 7:30 do 15:30

- Elektronicka adresa podatelny:
posta@msmt.cz

- Identifikator datové schranky:

vidaawt

4.3 FElektronicka evidence pohybu dokumenti EPD

EPD je hypertextova aplikace, ktera je zavedena od unora 2005 a tidi se legislativou,

Spisovym fadem a metodickymi pokyny garanta spisové sluzby vrchniho feditele I/1.
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Slouzi k zabezpefeni evidence ufedni spisové agendy, coz zprostiedkovavaji
podatelny, vypravny, spisovny a archivy, kancelafe namé&stkd, vrchnich feditelt, feditelt
odboru a samostatnych odd¢leni.

Jedna se tedy o zajiStovani evidence elektronické spisové sluzby Ministerstva
Skolstvi, mlddeze a télovychovy vramci aktualni legislativni povinnosti ufadu statni
spravy.

Aplikace EPD musi splnovat pravni ptedpisy narodniho standardu pro elektronické
systémy spisové sluzby (ESSS), které jsou platné od 1. 7. 2012. Z tohoto divodu je jiz
mozné od roku 2013, kdy vzesla nova verze EPD, provadét zdkladni evidenci dokumentt
prostiednictvim prvotnich identifikatord (PID) a sledovani jejich pohybu a zaroven pohybu
spistl, které jsou v EPD oznatovany nad evidovanymi dokumenty &islem jednacim (CJ).
Jejim hlavnim tkolem je zprostfedkovévat distribuci dat v datovém ulozisti'®, evidovat
vSechna vypraveni prostiednictvim elektronické vypravny a spojovat vypravnu i podatelnu
s informa¢nim systémem datovych schranek ke komunikaci pomoci datovych zprav. Dale
ma schopnost, opét v elektronické podobé¢, provadét pripominkové fizeni, evidenci smluv,
zadavani termini a pozorovani plnéni ukoll, které souvisi s vyfizenim dokumenti

ulozenych v EPD.

4.3.1 Uzivatelska prava K vyuzivani EPD

Kaplikaci EPD mé v ur¢itém rozsahu prav pfistup kazdy fadny zaméstnanec
ministerstva. Rozsah prav se odviji od role zaméstnance ve spisovém uzlu, ve kterém je
v EPD zafazen. Pfifazené role!® a zafazeni do urditého utvaru organizace® je provedeno
automatickym prenosem potiebnych dat bez zisahu spravce aplikace, takZe nenastava
ptilezitost k prozrazeni personalnich dat mimo personalni odbor.

Potfebné udaje o vSech uzivatelich elektronického systému spisové sluzby se
automaticky jednou denné aktualizuji do systému EPD z persondlniho informaéniho

systému??,

18 Datové ulozisté je soucast EPD a jsou zde ukladana data v elektronické podobé.

19 Vychozi role zaméstnance se odviji od jeho funkéni pozice v organizaci.

20 Zatazeni do organizaéni struktury (v pfislusném spisovém uzlu).

21 Aktualizaci mimo termin (v pifpadé& nutnosti) méize provést spravce EPD na vyZadani personalisti.
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Ucet v aplikaci EPD se zaméstnanci vygeneruje v piipadé jeho funkéniho zafazeni a
umisténi do organizacni struktury Ufadu, coz provadi personalisté. Zaroven s vytvoienim
Gétu se uzivateli poéitatové sité MSMT také automaticky ptifadi jeho vychozi role.
Vychozi role mohou vypadat takto: REFERENT, VEDOUCI ODDELENI,
REDITEL ODBORU, VRCHNI REDITEL, NAMESTEK, TAJEMNIK, atd.

Uget v této aplikaci je pfifazen kazdému fadnému zaméstnanci &ili zaméstnanci
upsanému k hlavnimu pracovnimu poméru. OvSem muzZe nastat potfeba pienést opravnéni
k vyuzivani EPD i na osobu v jiném pracovnim poméru, ktera za béznych okolnosti tento
piistup nema. Zadost o vyjimku extrauZivatelského piistupu ke spisové sluzbg, a tim
padem 1 k zalozeni uctu uzivatele pfimo do systému EPD (nikoli pfes persondlni
informacni systém), musi schvalit garant spisové sluzby a vrchni feditel spravy ufadu. Tato
zadost musi spliiovat své ndlezitosti. AZ momentem schvaleni mize spravce spisové sluzby

extrauzivatelsky ucet zalozit.

Zameéstnanci s platnym ptistupem k EPD maji prdvo provadeét tyto ¢innosti:
- zakladat nové dokumenty,
- pfijimat nové dokumenty,
- rozhodovat o pridéleni Cisel jednacich pfi tvorbé spisti formou sbérného archu,
- vkladat dokumenty do datového tloziste,
- vkladat pfipominky do spist,
- spisem odeslat dokument k dal$imu vyfizeni,

- spisem odeslat dokument k vypraveni, atd.

V ptipadé¢ rozhodnuti odpovédnych vedoucich zaméstnancli miize byt pfidélena
moznost vyuziti aplikace EPD s vy$§imi pfistupovymi pravy, neZ obecné piislusi, ur¢itému
vybranému zaméstnanci (spadajicimu pravé pod toho vedouciho, ktery o téchto pravech

rozhodne). (Intranet MSMT [online]. [cit. 2016-03-09].)
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Obrazek 5: Pocdtecni strana aplikace EPD

EPD elektronicky systém spisové sluzby

HLAVNI MENU NEPEVNA DENISA + ZASUP 047 | | REFERENT | SEKRETARKA ZASTUP | ?

SEKRETARKA_ZASTUP (utvar 47) . Hledej v datovém dlofizt
« Evide ml » Infocentrum, hledesj dokument
Maje suﬂoum isr " HLEDEJ
« Aktuilni dokumenty @
Nowvy dokument [kontrola C30) -
Zadané dokumenty (dnes, tyden, mésic, wdachny) . Mml:nsh:ane :
Dokumenty k prijeti (1) (itvar +98) Maje suplicky

Pijate dokumenty (dnes, tyden, mésic, viechny)
Dokumenty Eekajici na prijetiodmitnuti

Maje dokumenty {termin dnes, tyden, mésic, po terminu} . Usivatal :
M_friﬂ{brn‘in dnes, b;d?n’ rn’ui‘:,’pniern'u'nu} Odhlageniz= systému
Predang dokumenty (dnes, tyden, mésic, viachny) Infar o uEvateli

Vracené dokumenty (110) (utvar +488) L .
e T I ey Napovada uzivatele (CHM, DOC)
Maje vyporadana postovni vypraveni

= Archivace :
Spisovy plan a vacne skupiny
Dokumenty v priruéni spisowné
Maje archivni davky (neprevzate, prevzata)

« Ukoly :
Pridélene akoly k feseni (nespinéng, po terminu, viechny)
Mnou zadang Okaly (nespinénd, po terminu, wiachny)
Dokumenty s nevyrizenymi ukoly

= Adresafe :
Jmenny rejstiik (vybvorit novou adresu)
Dratowé schiranky
Uzivatele EPD

= Datova schranka :
Maje datove zprawvy

{otaznik ? v pravém hornim rohu jakehokoli okna)

- prid8lovani roli, problémy s prihlaSenim, zobrazovanim apod.
- Upravy spisowych znakd, typd dokumentd apod., pomoc s uZivateldopmi funkcionalitzmi

Zdroj: Vlastni zpracovani

4.4 Datova schranka

Datové schranky jsou nejéastéji vyuzivany ke komunikaci mezi tufady a
podnikatelskymi subjekty, popt. fyzickymi osobami. Prostiednictvim téchto schranek
mohou byt doru¢ovany uiedni dokumenty, které by si jinak uzivatelé museli vyzvednout
osobn¢ pfimo na Gfadu, nebo prostiednictvim posty.

Ziizeni datové schranky je povinné piedevsim pro podniky a organy veiejné spravy.
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Roli provozovatele systému datovych schranek nejcastéji zastdva narodni postovni
operator??, jakozto divéryhodny subjekt v tfedni, komeréni i soukromé oblasti

komunikace. (kolektiv autort - neuvedeno, 2015, str. 24-27)

Funkce datovych schranek jsou provozné zajistovany pomoci jejich informacéniho
systému. Timto informaénim systémem je myslen takovy systém vetejné spravy, ktery
obsahuje informace jak o uzivatelich datovych schranek, tak i pfimo o samotnych datovych
schrankach. Spravce tohoto informacniho systému urcuje ucel a prostiedky zpracovani
informaci a zaroven za systém ruc¢i. Timto spravcem je Ministerstvo vnitra, které je k této

¢innsoti povéteno ze zakona. (Budis, 2010, str. 38-40)

4.5 Elektronicky podpis

Jednad se o prvni a viceméné UspéSny pokus o zavadéni bezpecné elektronické
komunikace v ramci EU. Nejhlavnéjsi podminku pro zavadéni komeréniho vyuzivani
elektronické komunikace bylo urceni takovych postupti, které¢ se budou moci rovnat bézné

papirové komunikaci a zaroven budou provadény v souladu s dokumenty a zakony.

Smérnice EU k elektronickému podpisu se zabyva predevsim elektronickymi
podpisy vyuZzivanymi k ovéfovani identity subjektu a aplikaci zarucenych elektronickych
podpisii. VyuZiti elektronického podpisu jako ovéteni pravosti dat elektronickou cestou se
nejcastéji ocekava u vetejného sektoru, a to jak mezi organy statni spravy a samospravy
navzdjem, tak 1 u jejich komunikace s obcCany. K takovémuto vyuZiti je ovSem
nevyhnutelné nutna plna pravni uznatelnost elektronického podpisu. (Budis, 2008, str. 99-
104)

Smérnice dale urCuje spole¢nou terminologii ve vztahu k elektronickému podpisu,
kterou jsou napf. tyto pojmy:

- Elektronicky podpis = Udaj, ktery je v elektronické podobé pfipojen k jinym

elektronickym datlim a slouzi jako ovéfeni pravosti téchto dat.

22 Narodni postovni operator, tedy drzitel postovni licence (Ceska posta, s. p.) je stanoven ze zakona ¢.
300/2008 Sb.
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- ZaruCeny elektronicky podpis = podpis, ktery je jednoznacné spojen
S podepisujici se osobou, je snadno zjistitelna totoznost této osoby, podepisujici
osoba je pln¢ opravnéna urcity dokument podepsat a je zjistitelnd jakékoliv
zména dat v tomto dokumentu.

- Podepisujici osoba = osoba jednajici na sviij ucet nebo na ucet fyzické c¢i

pravnické osoby nebo subjektu, kterého zastupuje.

4.6 Procesni Fizeni organizace

4.6.1 Proces elektronického systému spisové sluzby

Proces elektronické evidence dokumentli za¢ind u samotného referenta, ktery tesi
ur¢ity konkrétni tikon, ktery ma ufad povinnost zajistit. V ptipad¢ strukturalnich fondd,
kde se muze jednat o tikony napf. v ramci administrace projektd, ¢imz muze byt zména
projektu, schvaleni zadosti o platbu, nebo procesovani nesrovnalosti, referent potitebuje,
aby doslo ke schvalovacimu kroku od opravnéné osoby. Zaroven zde miiZze byt i povinnost
uskutecnit dalsi tikony, které ma vykonat jind organizacni slozka ministerstva, aby mohlo
dojit k zrealizovani né&jakého rozhodnuti, ¢imz muze byt napf. zména rozhodnuti o
poskytnuti dotace, proplaceni finan¢nich prostiedkl, nebo nahlaseni chyby ze strany
pfijemce, kterou v ramci administrativni kontroly tfad zjistil?.

Referent ma povinnost vyprodukovavat dokumenty k dané véci, kterou fesi, a ty se
postupné stavaji soucasti jednoho spisu a pravé Vtento okamzik je referent povinen
dokumenty 1 se spisem zaevidovat do systému elektronického obéhu dokumentd, ¢imz
vygeneruje tzv. Cislo jednaci. Zaroven ma opravnéni dokumenty do elektronické aplikace
vlozit, a to do tzv. datového uloziste.

Co se tyce listinné podoby, referent zpracuje tzv. referatnik, coz je v podstaté obalka,
do kter¢ vlozi jednotlivé dokumenty. Na referatniku jsou wuvedeny zakladni
standardizované idaje ohledné spisu. Témito Udaji rozumime véc, ke které je referatnik
sestaven, jméno zakladatele a odpovédné osoby a ob&h. Ob&hem se rozumi sestaveni
osob/utvart na referatniku podle organizacni struktury, kteti maji povinnost o spisu

néjakym zplisobem veédét a popi. s nim néjak nalozit. Mize se jednat o povéfeni pouze

23 Administrativni kontrola je ukon, ktery uklad4a metodika nebo legislativa a v piipadé zjisténi nespravného
jednani ze strany piijemce Gfad nahlasi tuto chybu na organy finan¢ni spravy.
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k informaci, kde ma uvedena osoba povinnost o této problematice védét, ale nijak se k ni
nevyjadiuje, ani ji neschvaluje. Dale miize byt povéieni K vyjddreni, k souhlasu?, ke
kontrole, popr. k ovéreni atd. Na referatniku nalezneme i Gdaj o vypraveni, ktery se
potvrzuje v piipadé, Ze je referatnik s kone¢nou platnosti schvalen a podepsan od vsech
0sob v obéhu a je ohledné dané véci odeslan dopis S uritym vyjadfenim na pfislusnou
osobu. Odpovéd mize byt tedy, jak jsme jiz zminili, odeslana v papirové formé, tedy
dopisem, ale zaroven je nyni jiz mozno stejny dokument, ktery bychom odeslali v listinné
podobé¢, odeslat elektronicky pomoci datové schranky. V pfipad¢€ odesilani skrz datovou
schranku je mozné dokument stvrdit elektronickym podpisem.

Vsechny tyto pravé popsané kroky jsou soubézné zaznamendvany do elektronické
evidence pohybu dokument, takze ve své podstaté mizeme mluvit o duplicité vykonavané
prace k jedné véci, coz zni pomérné neefektivné. Elektronicky systém spisové sluzby totiz
zatim neni v naprosto konecné podobné¢, kjaké byl plvodné stvofen, ale k této
problematice se detailnéji dostaneme pozdé€ji. OvSem ani tak nemizeme mluvit o
neefektivité, protoze zadavani udajii do elektronické aplikace sice miize zabirat urcity cas,
ale zaroven nam zajiStuje spoustu jinych, pro préci pozitivnich skute¢nosti, které diive
nebyly mozné. Jedna se napiiklad o absolutni jednoduchost vyhledavani spist, protoze
diky elektronickému zaznamenavani pohybu dokumentdi, mizeme okamzité zjistit, jaka
osoba/itvar/sekretaridt ma praveé spis ,,na stole” a jak daleko se jiz ocitd ve schvalovacim
fizeni. Dale ndm elektronicky systém umoziiuje hlidat lhity, které jsou obzvIlast' pro statni
organ velmi zasadni a je nezbytné¢ nutné je dodrzovat. Mezi pozitivum téz fadime

elektronickou archivaci a moznost se do jiz zarchivovaného spisu kdykoli dostat.

24 \/ piipadé rozhodujici osoby, musi mit také tato osoba zdelegované opravnéni od ministra danou véc
odsouhlasit/zamitnout.
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5 Vlastni zhodnoceni

5.1 Zhodnoceni procesu EPD na zakladé vysledkii Fizeného rozhovoru a
dalSich poznatki

K odbornému vyzkumu byl zvolen fizeny rozhovor, ktery probéhl 1. bfezna 2016.
Dotazovanou osobou byla pani Blanka Hrancova, ktera ptisobi na Ministerstvu $kolstvi,
mladeze a télovychovy jiz od roku 2010, v souc¢asné dobé na pozici metodik spisové
sluzby a spravce specializované spisovny operac¢nich programi hrazenych z prostredki
EU. Spolu s panem Jitim Sintdkem jsou specializovanymi administratory elektronické
sluzby.

Pani Hrancova jakozto odborny administrator elektronické sluzby spravuje vécné
moduly a ciselniky majici vazbu na plnéni pozadavkti zdkona o archivnictvi a jeho
provadécich ptedpisech (spisovy plan, typy dokumenti, formy doruceni, apod.).

Pan Sinték jakoZto technicky administrator elektronické sluzby ve spolupraci s celym
Gtvarem ICT? provadi spravu a feSeni havarijnich situaci technologickych prostiedki
potiebnych k provozu EPD. Prid€luje uzivatelské a spravcovské role a spravuje vybrané
funk¢ni ¢iselniky.

Otazky byly zprvu sméfovany k zdkladim vzniku a obecné k fungovani
elektronického pohybu dokumentt, tedy aplikace EPD. Od otazky na stvoftitelskou firmu,
pres financovani aplikace a jejich inovaci se rozhovor dostal k zdsadnim plusiim, ale

zéaroven 1 minusiim celého procesu.

5.1.1 Poznatky o EPD

EPD vytvoftila firma 5P s. r. o., spolu s jinymi dodavateli, kteti zajiStovali ndvazné
procesy a je upraveno zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢. Jedna se o
zakladni eviden¢ni pomicku a jeho pouZivanim ministerstvo splituje zdkonnou povinnost
vykonavat spisovou sluzbu v elektronické podobé.

Pted jeho zavedenim byla spisova sluzba vykonavana pouze v listinné podobg,

k zaznamenavani a oznacovani se vyuzival podaci denik a k vypravovani posty kniha doslé

B ICT je utvar informaénich a komunikaénich technologii (Information and Communication Technologies)
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posty. Listinnou spisovou sluzbu sm¢ji nyni vyuzivat jen povéfeni ptivodci, a to vétSinou
z diivodu neschopnosti finanéné zajistit elektronickou verzi. Jak jiz bylo zminéno, roku
2009 vzhledem k povinnosti zakotvené v legislativé, musela vétSina vefejnopravnich
puvodci zacit vykonavat spisovou sluzbu Vv elektronické podob¢ a upravit své systémy
podle pravidel ESSS. Na tuto upravu méli povéfeni pivodci stanovenou lhutu tii let.
Vysledkem mély byt standardizované systémy s moznosti vymény dat mezi nimi.
Zakladem k fungovani EPD je oznaceni kazdého dokumentu, popi. spisu uréitym
znakem, jedna se o jednoznac¢ny identifikator (PID) a nasledné ptidé€leni Cisla jednaciho.
Cisla jednaci dokumentt patiicich do uréitého spisu spolu souvisi, je to stejné &islo, akorat
s jinym koncovym ¢islem. Tomuto procesu se tika tvorba spisu formou sbérného archu a

ministerstvo ji vyuziva od roku 2013.

., Financovani EPD je zajistovano z rozpoctu ministerstva. Nikdy nebyla vyuZita
moznost financovani z dotaci. Presnou castku za bezmdla jedendct let provozovani na
‘

ministerstvu neznam, ale radove se pohybuje v jednotkach milionu.

Blanka Hrancova

5.1.2 Rozbor nejvétsich problémii fungovani EPD

Nedostate¢né inovace a jejich financovani

Neschopnost vétsiny piavodct uvést jejich elektronické systémy do uplného souladu
se zakonnymi pozadavky ve stanovené tfileté lhaté zapfiCiiuje predevSim zpusob
financovani statni spravy a zaroven i zdlouhavy proces vybérovych fizeni na Upravy
informacnich systémit, popf. nemoznost odbornych pracovnikli ovlivnit administrativni
proces zadavani vetejné zakazky. Inovace systému tedy probihaji, jen jsou plnény velmi
opozdéng.

Reseni chyb EPD a nasledné pozadavky na inovace zpracovava pracovni skupina
k EPD, ktera je tvofena zastupci ministerstva Skolstvi a dodavatelskou firmou 5P s. r. o.
Tato skupina se schazi pravidelné a dale se zaobird i napt. problematikou rozvoje EPD,
ktera musi byt v souladu jak s Narodnim standardem pro elektronické systémy spisové
sluzby, tak 1 s dalS§im legislativnim ohrani¢enim a rozborem moZnosti implementace

uzivatelskych pozadavki. Podklady k realizaci pozadavku se sbiraji ze zapisu z porad
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skupiny a nejcastéjsi problematikou feSenou pravé na téchto zasedanich je nesoulad
systému s legislativnimi pozadavky.

Spatnou inovativnost systému, jak je jiz naznadeno vyse, zapfiGifiuje piedeviim
nepruzné zadavani a moznost thrady téchto zmén a inovaci v systému. Vzhledem
k absenci moznosti prubézného vyvoje systému, vramci servisni smlouvy, musi
ministerstvo shromazd’ovat pozadavky na zmény a upozornéni na chyby a tadné je
administrovat. Poté formou veiejné zakazky tyto pozadavky ptfeda zpracovatelské firme k
realizaci, a to ve chvili, kdy objem pozadavkl dosdhne vySe podlimitni vefejné zakazky.
Touto cestou se zadost o inovace podava ptiblizn¢ v rozmezi dvou let. Pfesto, ze tento
systém elektronické spisové sluzby existuje jiz néco malo pres deset let a byl jiz Ctyfikrat
vystaven upravam, stale neobsahuje vse, co je potfeba a o¢ekava se od n¢;.

Financovéni inovaci systému EPD je zajiStovano z rozpoctu na rozvoj informacnich

systémd.

Duplicita prace

Vzhledem ktomu, ze se do EPD zapracovavaji data a udaje o tom, co se
s dokumentem déje v jeho listinné podobé¢, stejny proces probiha dvakrat. Provadi se tedy
soub&zné stejna prace jak fyzicky, tak elektronicky. Tzn., Ze EPD by mélo v idealni
podobé nahradit jiz zmifiovany papirovy referatnik a vSechny papirové dokumenty v ném
vlozené tak, aby cely ob¢h probihal jen v rdmci systému elektronické spisové sluzby.

V ramci schvalovaciho procesu by tento idealni stav vedl k nemalé uspote spotieby
papiru, Gspofe prace zaméstnanct s vytvarenim papirovych referatnikl a v neposledni fadé
k Gspofe Casu, vzhledem ktomu, ze by se referatnik opravnénym osobam piedaval
v elektronické podobé a nemusel by se pak fyzicky piesunovat po budoveé/budovach. Déle
by v idedlnim piipadé odpovédna osoba vyjadiila svij souhlas pfidanim elektronického
podpisu do systému a nésledné, v ptipadé potieby, by se dokument mohl vypravit také
elektronicky pomoci datové schranky. Za téchto okolnosti by bylo teoreticky mozné, ze by
byl spis schopen ,,obéhnout* napi. pét ttvari/osob, které jsou zahrnuty v obéhu a ,,odejit*
ur¢itému vnéjSimu subjektu (pokud je dokument uréen k vypraveni) a tento subjekt by
mohl mit ve stejny den, ve ktery byl elektronicky referatnik zalozen, dany dokument

schvaleny na stole.
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Za nejveétsi priciny neschopnosti na tento idealni stav pfejit je povazovéna
pfedevSim odolnost Ufadu proti zméndm. Zameéstnanci jsou zvykli na listinnou formu
dokumentt, ve které si pohodIné mohou vse fyzicky prolistovat, podepsat a predat dal a
tohoto procesu se nechtéji vzdat. DalsSim problémem je nelplnost spisové sluzby: ackoliv
EPD funguje jiz pfes deset let, stale zde chybi urcité funkce, nebo jsou natolik slozité, ze
zam&stnanci nejsou ochotni snimi pracovat. Piikladem mize byt -elektronické
podepisovani, které bude az v nové verzi umoznéno provadét rovnou do dokumentu
Vv ramci systému, do ted’ se totiz dokument musel vyhledat, oteviit spis, oteviit datové
ulozisté, stahnout do vlastniho pocitace, podepsat, ulozit a nasledné znovu nahrat do
spisové sluzby (coz spolu s mnozstvim dokumentl, které denné podepisuji nékteti
zaméstnanci, bylo téméf nerealné vyuzit). V nové verzi bude také zavedena urcitd evidence
o obchu, ale vzhledem k nelplnosti zatim neni prakticky vyuzitelnd. Dokud tyto
funkcionality nebudou zcela dopracované a aplikovatelné, stale se bude tento proces
provadét duplicitng jak v listinné, tak v elektronické podobé. Samoziejmé elektronicka
podoba obéhu dokument pfindsi 1 spoustu pozitiv, které byly feceny jiz diive, ale bohuzel

zatim nespliuje tcel, ke kterému byla piivodné€ vytvotena.

UZzivatelsky nepiatelsky

Jednim za zakladnich problémi systému je jeho komplikovanost, slozitost,
nedokonalé uZzivatelské rozhrani a poné¢kud archaicky vzhled, ktery pro dobrou orientaci
musi byt otevien v podstaté ptfes cely monitor, ¢imz omezuje mnozstvi informaci na
zékladni ploSe. Systém obsahuje spoustu ovladacich prvki, které jsou rizné rozmistény po
jednotlivych oknech a funguji nesystémove, coz zapfiCinuje zdlouhavost pracovniho
procesu a zvySuje nepohodlnost pfi praci se systémem. To napiiklad znamena, Ze po stisku
ur¢ité¢ho tlacitka v systému se zobrazi nové okno, ve kterém zaméstnanec zpracuje

potiebné, ulozi a nasledné¢ musi toto okno nejdiive zaviit, aby se mohl opét ocitnout

Vv piedchozim.

Ignorovani povinnosti vykonavat spisovou sluzbu elektronicky
Bohuzel bez zietele na chyby a kvalitu samotné aplikace spisové sluzby, je problém i
na stran¢ druhé, a to na strané neochoty a védomého ptehlizeni povinnosti vykonavat

elektronickou spisovou sluzbu. Jedna se jak o zaméstnance na nizsich, tak i podstatné
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vysSich pozicich. Zaméstnanci si toto piehlizeni mohou dovolit pfedev§im z divodu
neexistence, popt. nefunkcnosti diirazné kontroly a sankei jednotlivel, ovSem samotnému
ministerstvu za poruSovani této povinnosti hrozi pokuta az ve vysi 200 000 K¢.

V navaznosti na kontrolu systému by mélo byt dodano, ze utvar spravniho archivu,
pod ktery spadd odborna sprava systému, je ze zdkona povinen dohlizet na vykon spisové
sluzby a kontrola financovani informac¢nich systému pak spada pod utvar informacnich a

komunikac¢nich technologii (ICT).

Dalsi duleZité nedplnosti EPD ze strany zaméstnancii ministerstva

Vsechny nize uvedené nedostatky jsou V neustalém feSeni a nékolik znich je i
momentalné upravovadno v nové pfipravované verzi EPD, kterd by méla byt spusténa
Vv prub¢hu biezna roku 2016.

- Neschopnost EPD ptevadét elektronické dokumenty do formétu pro
dlouhodobé uchovavani PDF/A.

- Sprava e-mailll v propojeni s EPD také neni Uplna. Chybi zde mozZnost
jednoduchého ptesunu tfednich e-mailtl ze zaméstnaneckych ucth do EPD a
nasledné jeji fadna evidence.

- EPD nemuze provadét elektronické skartacni fizeni.

- Nejsou zde dikladné oddélené koncepty od redlnych dokumentl, coz je
problém pifedev§im z divodu, Ze je EPD povéfeno zajistovanim spravy
téchto konceptti k dokumentim.

- Chybéjici moZnost priorace spisl, tzn. nemozZnost sloucit vice spisil
(souvisejicich ke stejné véci) v jeden.

- Podstatné limitovand velikost souborti vkladanych do elektronického uloZisté
dokumenti. Tyto nedostacujici limity nestanovuje EPD, nybrz atvar ICT pro

datové toky.
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6 Zavér

Predmétem teoretické Casti prace bylo objasnéni zakladnich faktli o administrativnich
procesech ve statni spravé. Tudiz byly vysvétleny jak pojmy administrativnich procesi a
jejich c¢asti, jimiz je napiiklad proces sam, jeho tok, nebo administrativni workflow, tak i
soubor jevl vefejné spravy, ktera v sobé obsahuje statni spravu a jeji problematiku.
Nasledn¢ pak byli pfiblizeni vykonavatelé statni spravy, mezi které se fadi stat, jeho
organy a spravni ufady. Jakozto jeden z ustfednich organt, plnici nejvyznamnéjsi tkoly
statu v urCitém obdobi, uvadime ministerstvo.

Prakticka Cast se zaobirala popisem vybrané organizace a jejich Casti, presnéji
Ministerstvem Skolstvi, mladeze a té€lovychovy a jednim z jeho zékladnich procest, ktery
zacCina u pozadavkd vnéjSich subjektii pfedanych zaméstnanctim operac¢niho programu
Vyzkum, vyvoj a vzdélavani. Jednalo se o proces elektronického systému spisové sluzby a
jeho evidence pohybu dokumentl. Ministerstvo k tomuto procesu vyuziva aplikaci EPD,
ktera byla v praci fadn€ popsana vcetné uzivatelskych prav k jejimu pouzivani. V této casti
byly také stru¢né popsany datova schranka a elektronicky podpis vzhledem k jejich uzké
souvislosti s problematikou EPD.

Nésledoval vyzkum ve formé fizen¢ho rozhovoru s odbornym administratorem, ktery
byl smétovan piedevsim k nedostatkiim aplikace EPD a moznostem jejiho vylepSeni.

Na zékladé zjisténi fizeného rozhovoru a uskutecnénych komunikaci s jinymi zdroji,
kterymi byl napt. feditel pro odbor administrace IP VS a VaV a daldi zaméstnanci
ministerstva, bylo popsano zhodnoceni fungovani EPD, nové poznatky o této aplikaci a
predevsim jeho nedostatky, coZ bylo hlavnim cilem prace. Nejvétsi prekdzkou pro idedlni
fungovani EPD bylo zjisténo nespravné financovani statni spravy a zaroven tedy i inovaci
administrativniho procesu EPD. Nedostatecné inovace a jejich zdlouhavy proces
zpracovani, stejné jako u vétSiny administrativnich procest, vede K hor§imu a pomalej$imu
plnéni pozadavkil, coZ nadale vede k zhorSeni fungovani celé organizace. Dalsi zjisténou
nepiijemnosti byla napt. netiplnost EPD, 1épe feceno aplikace zatim nespliuje presny ucel,
ke kterému byla prvotné stvofena. Tim nasledné zapiiCiluje potiebu provadét vice
administrativnich tkond, které samoziejmé vedou k velkému zdrZeni. V neposledni fadé

vvvvv

spoluprace zamé&stnancil a ¢asté ndmitky k jejimu vyuzivani.
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Zlepseni a zefektivnéni procesu spisové sluzby ministerstva tedy v zavéru neni
mozné jednotlivcem, a to ani odbornym pracovnikem, ovlivnit. Pfi¢ina problémua tkvi
V pomalém a netplném inovovani tohoto systému, jehoz administrativni zpracovavani a
zadavani vetejnych zakazek neni v opravnéni téchto osob. Na nizky pocet inovaci pak
navazuje jiz zminénd neuplnost a neustald slozitost systému, a tim padem neochota

bezprostiedni spoluprace zaméstnancti s timto systémem.
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8 Prilohy

Pi'epis Fizeného rozhovoru s odbornym administratorem EPD

1. Jak byste stru¢né popsala EPD?
., EPD je elektronicky systém spisové sluzby ve smyslu zakona ¢. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé. Plni roli zdkladni evidencni pomiicky, tzn., Ze jsou
V ném dokumentiim pridélovana cisla jednaci a jsou v ném zaneseny zakladni
evidencni udaje o dokumentech. Elektronické dokumenty jsou v ném i uloZeny.
Pouzivanim EPD splnuje ministerstvo zakonnou povinnost vykondvat spisovou
sluzbu v elektronické podobe. “

2. Co byla stéZejni udalost pri vyvoji ED?
.,V roce 2009 prisel zasadni zlom v oblasti spisové sluzby, kdyz byla, v souladu
s politikou rozvoje eGovernmentu, do legislativy zapracovdna povinnost pro
vetsinu verejnoprdvnich piivodcu vykondvat spisovou sluzbu v elektronické podobé
a Narodnim standardem pro elektronické systéemy spisové sluzby byla stanovena
podrobnd pravidla pro informacni systémy, ve kterych se spisovad sluzba vykonava.
Bylo stanoveno trileté prechodné obdobi, po které méli urceni puvodci c¢as upravit
své systémy podle nastavenych pravidel tak, aby existujici systémy byly
standardizované a aby byla umoznéna vyména dat mezi nimi. *

3. EPD funguje od roku 2005, co bylo pred nim?
,, Pred zavedenim EPD ministerstvo vykonavalo spisovou sluzbu klasicky v listinné
podobé. Misto pridélovani cisla jednaciho v informacnim systému se ¢j. pridélovala
z,,knihy “ zvané podaci denik. Dorucend posta se zaznamenavala v knize doslé
posty apod. Timto zpiisobem mohou dnes pracovat pouze urceni piivodci, kterym to
zdkon umozZnuje. Veétsinou se jedna o malé puvodce, kteri maji ,, vyjimku “, nebot’
porizovani elektronickych systémiu spisové sluzby by pro né mohlo byt financne
likvidacni. Pro procesy na MSMT ma tento fakt vyznam hlavné pii styku s malymi
Skolami, které nemusi mit ani elektronickou spisovou sluzbu ani datovou schranku

[ STANT]

a je treba s nimi komunikovat ,, papirove “.

4. Jak EPD funguje?
,, Co se tyce technickych parametrii a pozadavkii odkdzu spise na napovedu k EPD
nebo primo na technického administratora EPD. Z mého pohledu, coby odborného
administratora, jsou nejpodstatnéjsi funkcionality implementujici zakonné
pozadavky. V redlu se jedna o to, co uzivatelé musi, prip. mohou pouzivat.
Zakladem je mozZnost pridélit kazdému dorucenému/vytvorenému dokumentu
Jjednoznacny identifikator (tzv. PID — prvotni identifikator) a nasledné mu pridelit
cislo jednaci. MSMT se v roce 2013 rozhodlo tvoFit spis formou sbérného archu,
coz je progresivnejsi metoda nez drive pouzivana priorace, tudiz jsou v EPD
vytvorena cisla jednaci spisit a dokumenty do nich vioZené odvozuji cislo jednaci ze
Spisu s pridanim poradového cisla dokumentu ve spisu. EPD je schopno prijimat a
odesilat datové zpravy prostiednictvim Informacniho systéemu datovych schranek,
je schopno prijimat elektronicka podani zasland na elektronickou adresu

48



podatelny. Elektronické dokumenty uchovava. Po upgrade chystaném v breznu
2016 bude moci EPD elektronické dokumenty prevadet do formatu PDF/A, coz je
format pro dlouhodobé uchovavani. V EPD piijdou elektronické dokumenty
podepisovat. U analogovych i elektronickych dokumentit EPD umoznuje
zaznamenavat povinna metadata jako je napr. odesilatel, datum doruceni, pocet
listit (u analogovych), pocet priloh apod.

Kdo je vyrobcem EPD, s kfym MSMT spolupracuje?

., Dodavatelem EPD je firma 5P s.r.0., ale nékteré navazné procesy je treba resit i
s jinymi dodavateli. Napr. napojeni frankovaciho stroje tak aby se udaje o
vypravenych zasilkach nacitaly do EPD, je zavislé na dodavateli stroje, datové
uloziste zajistuje zase jina firma, také prevody do formatu PDF/A, které bude
mozné z EPD provadeét, jsou zajistovany jinym dodavatelem. Samozrejmé ze
bezneho uzivatele zminéné dodavatelske prostiedi nijak neovliviiuje — vnima EPD
Jjako kompaktni informacni systéem. *

Kdo financoval EPD (stat/EU) a v jakych ¢astkach se pohybujeme?

,, Financovani EPD je zajistovano z rozpoc¢tu ministerstva. Nikdy nebyla vyuzita
moznost financovani z dotaci. Presnou castku za bezmdla jedendct let provozovani
na ministerstvu nezndam, ale rFadové se pohybuje v jednotkdach milionii.

Probihaji néjaké inovace (kdo o né zada, jak ¢asto probihaji a co vyZaduje
nejvétsi zmény)?

., Inovace systemu samoziejmé probihaji. K analyze pozadavku funguje pracovni
skupina k EPD, jejimiz ¢leny jsou jak zastupci MSMT tak 5P, s.r.o. Skupina se
schazi pravidelné a zameéruje se na reseni chyb EPD, které jsou identifikovany pri
Jjeho pouzivani (reklamace), konzultuje se rozvoj EPD tak, aby bylo v souladu

S Narodnim standardem pro elektronické systéemy spisové sluzby a ostatnimi
legislativnimi poZadavky a zvazuji se mozZnosti implementace uzivatelskych
pozadavkii. V pripadé potieby jsou na jednani zvani zastupci jinych dodavatelil,
nebo zaméstnanci se specifickymi pozadavky. Z jednani skupiny jsou porizovany
zdpisy a na jejich zaklade se vytvari podklady k realizaci poZadavku.

Nejvice zmen je vazdano na uvedeni do souladu s legislativnimi pozadavky. Je
verejnym tajemstvim, ze prechodné trileté obdobi, které bylo zakonem o
archivnictvi uréeno piivodcum k uvedeni jejich elektronickych systémii do souladu
se zakonnymi pozadavky, naprostad vétsina piivodcii zcela nevyuzila a systéemy uplné
v souladu nejsou. Z rediné zkusenosti MSMT a ze sdélené zkusenosti od jinych
piivodcii je z velké casti na viné zpiisob financovani statni spravy, resp. zdlouhavy
proces vybérovych rizeni na upravy informacnich systémii. Odbornici, kteri maji
prehled o potiebnych upravach, nemohou ovlivnit administrativni proces zadavani
verejné zakdzky a inovace jsou tak realizovany s velkym zpozdenim. Typickym
prikladem je i projekt Narodniho digitalniho archivu, s jehoZ existenci tviirce
legislativy pocital, ale ktery se nepodarilo radné dokoncit v ramci financovani

Z prostredkit EU. Absence Narodniho portadlu pro prijem elektronickych dokumentu
do digitalniho archivu pak ovliviiuje i provadeni skartacniho vizeni u jednotlivych
privodcii.

Po upgrade EPD, ktery by mél probéhnout v breznu letosniho roku, chybi
ministerstvu zejména zapracovat spravu e-mailii tak aby mohly byt uredni e-maily
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jednoduse presunuty ze zaméstnaneckych e-mailovych uctit do EPD a v ném
zaevidovany. Velkym nedostatkem je také neschopnost EPD provést elektronicke
skartacni Fizeni, coz ale castecné souvisi se zminénym problémem Narodniho
digitalniho archivu. Protoze EPD zajistuje i spravu konceptii k dokumentim (z
pohledu Narodniho standardu pro elektronickeé systémy spisové sluzby se jedna o
nastavbu DMS pro spravu zaznamii), je v EPD nutné lépe oddélit koncepty od
realnych dokumentii.*

Jak dlouho trva zpracovani pozadavku na inovace a kdo to financuje?

., Procesy a pravomoci na ministerstvu jsou nastaveny tak, ze vécna (odborna)
sprava systému spada pod utvar ,,spravniho archivu“ (aktualné Kancelar statniho
tajemnika, v némz jsou pracovnici spravniho archivu zarazeni), ktery je ze zakona
povinen dohlizet na vykon spisové sluzby, ale financovani informacnich systémii,
véetne administrativnich ukonii s tim spojenych, je v gesci utvaru ICT. Ministerstvo
nemd v ramci servisni smlouvy nastaveny moznosti pro pribézny vyvoj systému, je
tedy nutné, vzhledem k slozitému administrativnimu procesu zadavani verejnych
zakazek, shromazdovat vice pozadavkit a administrovat je jako balicek pozadavkii.
Timto zpiisobem se inovace systému provadi zhruba jednou za dva roky. V podstaté
se da rici, ze jakmile objem pozadavkit dosahne vyse podlimitni verejné zakazky,
vyplati se ministerstvu zapocit administrativni proces realizace. Financovani je
zajisténo z rozpoctu na rozvoj informacnich systémit. *

Co radite mezi nejvétsi pozitiva EPD?

.V loriském roce provedl Narodni archiv statni kontrolu na MSMT na vykon
spisové sluzby, jejiz soucasti byla z velké cdsti prave kontrola EPD a kontrola
prace referentit v EPD. Vyjma jiz zminénych nedostatkii jsou funkcionality EPD na
dostatecné urovni. Kontrolni skupina zejména ocenila rychlost systému, coz ma
velky prakticky vyznam, nebot zaméstnanci nejsou nuceni dlouho cekat na odezvy
systéemu. [ zminénd moznost spravy zdznamii je nadstandard, ktery zaméstnancum
usnadnuje orientaci ve spisech, nebot k analogovym dokumentiim, které nejsou
digitalizovany, maji k dispozici alespon elektronické koncepty, ze kterych byly
dokumenty vytvoreny.

Co radite do negativ EPD (co v systému chybi a co déla nejvétsi problém
zaméstnancum?

., Vyjma jiz zminénych zakladnich problému EPD vnimam jako nejveétsi negativum
ponékud archaicky vzhled EPD, ktery vyuziva cca polovinu plochy standardniho
monitoru. Tim je limitovano mnozZstvi informaci, které lze na zdkladni plose
poskytnout a ostatni informace je nutné zobrazovat v novych oknech. ,,User
Friendly “ kvalita systémii se odviji i od poctu ikonii, které je nutné provést v ramci
urcitého procesu a prostorova omezeni EPD tak zvysuji diskomfort pri praci se
systémem, nebot je nutné se proklikavat vice okny.

Z podnétii zaméstnancii, které jeste nebyly do EPD zapracovany mohu zminit napr.
chybéjici moznost vkladani spisu do spisu (tzv. priorace spisi), ktera sice neni
zasadnim problémem, ale pokud nahodou dojde k zalozeni vice spisii k jedné véci,
je nemozné je sloucit v jeden spis a musi se procesovat samostatné, coz samoziejmé
zvySuje administrativni zatéz. V ramci spravy elektronickych priloh analogovych
dokumentu (nejcastéji CD) je velkym limitem EPD omezeni velikosti souborii
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vkladanych do ulozisté dokumentu, protoze na jedné strane maji byt dle Narodniho
standardu zachovany vazby mezi komponentami (soubory) dokumentu a adresdarova
struktura na dorucenych CD takovou vazbou je, protoze napr. prijemci dotaci EU
Jsou jednotné instruovani, jak maji strukturovat CD k monitorovacim zpravam, na
druhé strané CD o objemu vétsim nez 100 MB nelze pri zachovani adresadrové
struktury do EPD vlozit. V redlu se ovsem zminéné omezeni netyka limitii EPD, ale
limitu stanovenych utvarem ICT pro datove toky do EPD.

Jak probiha dodrZovani spravného pouZivani EPD a jaké jsou sankce?
,,Bez ohledu na kvalitu EPD je ovsem nejvétsi problém ignorovani povinnosti
vykonavat spisovou sluzbu elektronicky (pracovat v EPD) ze strany nékterych
zaméstnancii (vedouci zaméstnance nevyjimaje). Za porusovani této povinnosti
hrozi ministerstvu az 200 000 K¢ pokuta a ,, donucovaci* mechanizmy nejsou
zavedeny, pripadné nefunguji.,,
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