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Uvod

Predkladana prace si poklada za cil zmapovat problematiku spisové sluzby
u obci II. a III. typu v Kralovéhradeckém a Pardubickém kraji. Téma tohoto
vyzkumu bylo zvoleno na zékladé¢ neuspokojivého stavu spisovych sluzeb,
na ktery dlouhodobé& upozoriiuji archivy a Ministerstvo vnitra Ceské republiky,
které nechalo v roce 2018 provést analyzu spisovych sluzeb u ptivodct s celostatni
pusobnosti.  Bohuzel tato  analyza  ukdzala, Zze  stdvajici  stav,
ve kterém se spisova sluzba nachazi, je z dlouhodobého hlediska neudrzitelny a je
tteba provést zasadni kroky k naprave. Autor této prace si poklada za cil, analyzovat
stav spisovych sluzeb v obcich II. a I1I. typu a zjistit, na jaké urovni se jejich spisova
sluZzba nachazi. Zamyslend analyza bude provedena dotaznikovym Setfenim a méla
by predevs§im ukézat, s jakymi elektronickymi systémy spisovych sluzeb vybrani
puvodci pracuji, zda jsou pro né vyhovujici, a rovnéz v jakém stavu se na jejich
urade¢ organizace spisové sluzby nachazi.

Teoretickd Cast prace utvofena legislativnim ramcem spisové sluzby, bude
zaméfena vyhradné na elektronické systémy a aktualni problematiku s nimi
spojenou. Autor se zde tedy nebude zabyvat vyvojem spisové sluzby
a archivnictvim pted vydanim zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé, ani zde nebude detailné popisovat procesy spojené s vedenim spisové
sluzby v analogové podob&. RovnéZ institut archivu zde bude ptedstaven pouze
z pohledu dozor¢iho organu nad spisovou sluzbou vetejnopravnich plivodct
a vykonavatele skarta¢nich ftizeni, 1 kdyz je jeho role pro dlouhodobé uloZeni
dokumentl vyznamné;jsi.

Uvodni kapitola se bude zabyvat jak legislativnim ramcem, jehoZ soucasti jsou
pravni predpisy, na nichz je spisova sluzba piimo postavena, tak zdkony
navazujicimi, tvofici Cesky e-government. Celkem bude piedstaveno devét
stéZejnich pravnich ptedpisi, které jsou kli€¢ové pro soudobou elektronizaci vefejné
spravy a piimo se dotykaji spisové sluzby. Nastinén bude tedy nejen novodoby
vyvoj spisové sluzby, ale také zakladni pojmy sni spojené, objevujici se

v doprovodnych zédkonech.
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Druha kapitola jiz bude zamétena na vymezeni zakladnich pojma spojenych
piimo se spisovou sluzbou, tak aby byl vytvoten zaklad znalosti pro detailni popsani
procest v elektronickych systémech spisovych sluzeb, které budou predmétem tieti
kapitoly. Ta tyto procesy popise mozna trochu netradicné, nebot zakladnim
odrazovym mitistkem bude Narodni standard pro elektronické systémy spisovych
sluzeb podepieny zakonem ¢. 499/2004 0 archivnictvi
a spisové sluzbé a jeho provadéci vyhlaskou ¢. 259/2012 Sh., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby. Pfihlédnuto bude také ke stavajicim praktickym
zkuSenostem v oblasti spisové sluzby, které ve své publikaci Spisova sluzba,
popisuji Miroslav Kunt a Tomas Lechner. Ty ¢aste¢né doplni autor této prace, ktery
si po dobu jednoho roku vyzkouSel roli konzultanta u jedné ze spolecnosti
dodavajici elektronicky systém spisové sluzby, po které se rozhodl soukromopravni
sféru opustit a vénovat se problematice z pohledu vefejnopravniho ptivodce, a proto
nyni pusobi jako metodik spisové sluzby
u jednoho z ustiednich organt statni spravy.

Ctvrta kapitola této prace bude jiz zaméfena na seznameni ¢tenafe s vybranymi
puvodci, ktefi jsou pfedmétem vyzkumu, jenz probéhl v listopadu lofiského roku za
pomoci dotaznikového Setieni. V nasledujici paté kapitole pak budou predstaveny
specifické kategorie dokumentd, s nimiz tito piivodci pracuji.

Prakticka cast bude nasledné zpracovana za pomoci analytického nastroje
IBM SPSS a bude se snazit odpovédét na otazky zpuisobu vedeni spisové sluzby u
obci II. a III. typu v Kralovéhradeckém a Pardubickém kraji. Cilem vyzkumu bude
predevSim zjistit, S jakymi elektronickymi systémy spisovych sluZzeb vybrani
puvodci pracuji, jak jsou s nimi spokojeni a zda tyto systémy spliuji pozadavky pro
spravu dokument. Analyzovan bude také soucasny stav organiza¢niho
zabezpeceni spisové sluzby s pfihlédnutim na zajiSténi vzdelavani, stav spisovych
radi a konfiguraci elektronickych systému spisové sluzby.

Vychodiskem vyzkumné ¢asti prace bude definovani slabych mist v oblasti
spisové sluzby a doporuceni pro jejich ndpravu. Tato doporuceni mohou
byt uziteCna zejména respondentim dotaznikového Setteni, kterym bude prace po

obhajob¢ zaslana, projevi-li o ni vV ramci dotaznikového Setfeni zajem.
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1. Legislativa tykajici se tématu

Uvedeni zakladni legislativy tykajici se tématu je nezbytnou soucasti této prace,
nebot’ utvaii ramec pozadavk, které¢ musi urad pti vykonu spisové sluzby spliiovat.
Predstavena bude jak legislativa, na které je spisovd sluzba postavena,
tak legislativa s ni piimo souvisejici. Ctenafi se mozna bude zdat predstaveni t&chto
,,dopliujicich pravnich predpist zbytecné a zdlouhavé, ve skutecnosti se vSak
jednd o jakousi mozaiku, jejiz dilky tvofi funkéni celek, obecné znamy jako
e-government.

Pojem e-government, tedy de facto vSechny nize uvedené pravni akty
zastieSuje. V CR se poprvé zacal pouzivat zhruba po roce 1990, kdy byly vytvoreny
prvni vhodné&jsi podminky pro rozvoj moderni vypocetni techniky a prosazeni
elektronizace ~ vefejné  sprdvy  rovnéz  ptala  pozitivni  politicka
jej s ptihlédnutim k rozebirané problematice, vystihuje ta ¢eska, ktera jej definuje
jako ,,transformaci vnitrnich a vnéjsich vztahii verejné spravy pomoci informacnich
a komunikacnich technologii s cilem optimalizovat interni procesy.” ?
Praveé transformace vnitfnich a vnéjSich procesii je kliCova. Nelze totiz nésilné
»hasroubovat nové ICT technologie pfinasejici nové procesy na procesy staré
a zavedené. Celou transformaci vefejné spravy tak lze popsat jako velmi slozity
a dlouhodoby proces, pfi kterém je nutné zmeénit procesy stavajici. K tomu
je zapotiebi zajistit dostateny finan¢ni obnos pro nédkup a vyvoj kvalitnich ICT
feSeni a zaroven umoznit konkuren¢ni boj mezi dodavateli, ve kterém bude zajistén
prostor pro piichod novych hrac¢i. Nemén¢ diilezité pak je personalni zabezpeceni
ICT projekti vetejné spravy a odstranéni resortismu. Podstatné je také zasazeni

se o lepsi vztah obc¢antl k elektronizaci vefejné spravy, nebot’ bez téchto uzivateld

! Elektronizace vefejné spravy vSak nebyla z po¢atku snadna a naraZela na celou fadu komplikaci
zpusobenych neznalosti a nekoordinovanosti.1 Zvrat pfisel az téméf na prelomu milénia, kdy byl
vypracovan Akeni plan a v navaznosti na néj Koncepce budovani informacnich systému vefejné
spravy. K tomu Pavel MATES — Vladimir SMEJKAL, E-government v ceském prdvu, Praha
2006, s. 13.

2 Pavel MATES — Vladimir SMEJKAL, E-government v ceském pravu: Pravni a technologické
aspekty, 2. podstatné prepracované a rozsifené vydani, Praha 2012.
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ICT feseni, by veskeré snahy statu vesly vnive¢.® Elektronizace vefejné spravy

by vsak nikdy nebyla mozna bez fadné legislativni opory.

1.1. Zakon ¢. 499/2004 Sb., o Archivnictvi a spisové sluzbé

Zakon o archivnictvi a spisové sluzbé (dale ArSSZ) je z hlediska rozebiraného
tématu klicovym, pravné totiz zakotvuje nakladani s dokumenty po cely jejich
zivotni cyklus. Na poli ptedarchivni péce vymezuje zakladni principy spisové
sluzby. Na trovni archivnictvi upravuje mimo jiné vybér a evidenci archivalii,
jejich ochranu, soustavu archivi, piisobnost Ministerstva vnitra a dalSich spravnich
itadfi na useku archivnictvi a spisové sluzby a rovnéz prestupky.* V soudasnosti
jsou soucasti ArSSZ dva provadéci pravni ptedpisy,
a to vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji ncktera ustanoveni zdkona
o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonti a vyhlaska

¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ktera je pro ucely této

prace zasadni.

1.1.1. Vyvoj zakona o archivnictvi a spisové sluzbé

Hlavnim zdmérem piedstaveni historického vyvoje zdkona o archivnictvi
a spisové sluzbé je ukidzka ménicich se poZzadavkd na plvodce dokumentd,
ktefi se museli se zménami v legislativé rychle vyporadat. Hlavnim hnacim
motorem pro novelizace archivniho zakona pfitom byla piijeti souvisejicich
pravnich ptedpist, tvoficich ¢esky e-government.

Zékon o archivnictvi a spisové sluzbé nabyl ucinnost dne 1. ledna 2005 a do
dne$nich dnli zaznamenal jiZ 17 novelizaci. Pivodni znéni zdkona z roku 2004 jesté
neuvadelo povinnost vykonavat spisovou sluzbu v elektronické podobé, pouze
uznavalo, ze spisova sluzba se vykonava pisemnou nebo elektronickou formou
za pomoci vypocetni techniky, ale konkrétni pravidla pro praci v elektronickych
systtmech uvedeny nebyly. Pouze tehdejsi vyhlaska ¢&. 646/2004 Sb.,

o podrobnostech vykonu spisové sluzby stanovila, ze elektronické dokumenty

3 Tomas LECHNER, Ekonomické dopady implementace ICT ve veiejné spravé: Ditkazy z Ceské
republiky, Politickd ekonomie, ¢. 5, 2013, s. 677-678.
4 Blize §1 ArSSZ.
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se skartacnim znakem A a V, které neni mozné ulozit ve formatu, ktery zaruci jejich
neménnost a nasledné Cteni, maji byt nejpozdéji pied zarazenim do skartacniho
fizeni vytiStény a opatfeny nalezitostmi originalu platnymi v dobé vyfizeni
dokumentu. Analogové dokumenty se skartaénimi znaky A a V pak mély byt
vytistény na trvanlivém papiru,® ktery mél predejit degradaci zptisobenou kyselosti
béznych papiri.® Ve stejném roce byla také zvefejnéna vyhlaska &. 496/2004 Sb.,
o elektronickych podatelnach, ktera v sobé reflektovala zakon ¢. 227/2000 Sb.,
0 elektronickém podpisu. Vyhlaska tehdy zahrnovala, jak technické pozadavky
pro provoz elektronickych podatelen, tak piivodciim mimo jiné ukladala povinnost
ovetovat platnost uznavanych elektronickych podpist a elektronickych znacek
po piijeti datové zpravy a rovnéz obsahovala pozadavek na odeslani potvrzujici
zpravy po prijeti datové zpravy skrze e-mail.” Do roku 2009, kdy ¢ekaly oblast
archivnictvi a spisové sluzby zasadni zmény, bylo provedeno Sest novelizaci
ArSSZ, a to v souvislosti s novelizacemi ostatnich pravnich piedpisi. Spisova
sluzba vsak jimi nebyla nijak citelné zasazena.®

Pro prvni vyznamnou zménu v oblasti spisové sluzby se jiz dlouhou dobu
pripravovalo vhodné ,, podhoubi.” V prvni fadé vykon spisové sluzby ovlivnilo
vydani Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby (dale
NSESSS), jehoz prvni verze ve$la v G¢innost spolu s novelizaci ArSSZ, tedy
1. ¢ervence 2009. Zékon €. 190/2009 Sb., kterym se méni zakon ¢. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé ve svém § 63 odst. 3 stanovil povinnost vést
spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby,
a to pro organizacni slozky statu, ozbrojené sily, bezpecnostni sbory, statni
ptispévkové organizace, statni podniky, vysoké Skoly, zdravotni pojiStovny,
vetfejné vyzkumné instituce, pravnické osoby ziizené zakonem, kraje a hlavni mésto

Prahu. Dale pak byla stanovena tataz povinnost, pokud obce a organizacni slozky

5 Stanislav BARTA a kol., Digitalni archivnictvi, Brno 2019, s. 7.

8 MVCR [Ministerstvo vnitra Ceské republiky], Metodicky pokyn odboru archivni spravy Cj.:
AS-1686/2-2005, Praha 2005, dostupné online (https://www.MVCR.cz/clanek/normy-a-
metodiky-ktere-pozbyly-platnosti.aspx), [citovano k 21. 3. 2020].

" Vyhlagka ¢. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnéch.

8 Miroslav KUNT — Tomas§ LECHNER, Spisovd sluzba, 2. aktualizované vydani, Praha 2017, s.
27-29.
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uzemnich samospravnych celkll vytvarely dokumenty uvedené v piiloze ¢. 1 nebo
2 ArSSZ. Témto pivodciim byla ulozena povinnost do pil roku zahgjit evidenci
dokumenttl v eSSL® a do jednoho roku pak jejim prostiednictvim spisovou sluzbu
vykonavat. Déale pak zdkon definoval pfechodnou lhutu tfi let, do které mély byt
spisové fady a eSSL uvedeny do souladu s archivnim zidkonem. V roce 2009
zaroven nabyl uCinnosti zakon ¢. 300/2008 Sh., o elektronickych tkonech
a autorizované¢ konverzi dokument. Tim bylo od 1. ¢ervence 2009 zahajeno
dorudovani prostfednictvim informaéniho systému datovych schranek, 1° diky
cemuz

se rapidné navysil objem piijatych elektronickych dokumentt. Ty mély byt rovnéz
po ptechodnou dobu tii let pfevadény do analogové podoby, a to po uzavieni
spisu.'* Sedma novela ArSSZ prinesla také novy §69a, ktery se tykal zvlastniho
ustanoveni o dokumentech V digitalni podobé¢, zavedla pojem spisovna, zménu
definice dokument a vykon spisové sluzby.'? Provadéci vyhlaska ¢. 646/2004 Sb.,
o podrobnostech vykonu spisové sluzby pak byla nahrazena novou stejnojmennou
vyhlaskou ¢. 191/2009 Sb.

Nasledujici novelizace ArSSZ byly pfijimany zejména v souvislosti
se zadkonem €. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech, kterym se vSak bude vénovat
samostatna podkapitola této prace. Druha vyznamnéjsi novelizace ArSSZ probéhla
Vv roce 2012. Zmeénila celkem 67 paragrafii a 9 jich pfidala. Hlavni pfi¢inou zmény
archivniho zdkona bylo budovani Narodniho digitalniho archivu. Novelizovany
zékon tak v sob¢ jiz mél zakomponovany koncept digitalniho archivnictvi. Novela
také pfinesla zménu pivodcl, majicich povinnost vykonavat spisovou sluzbu
Vv elektronické podobé. Na vybér mezi elektronickym a analogovym zplsobem
vedeni spisové sluzby tedy nakonec mély statni podniky, Skoly, vefejné vyzkumné
instituce, obce, organizacni slozky uzemnich samospravnych celktli, vytvarejici
dokumenty uvedené v ptilohach €. 1 nebo 2 ArSSZ a pravnické osoby ziizené

nebo zaloZené uzemnimi samospravnymi celky, vytvarejici dokumenty uvedené

® Pokud ji neméli.

105 BARTA a kol., Digitdlni archivnictvi, s. 7.

1 Tamtéz, s. 8.

2 M. KUNT —T. LECHNER, Spisova sluzba, s. 29.
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v piilohach ¢&. 1 nebo 2 ArSSZ.2 Podstatné v ramci novely ArSSZ bylo také zruseni
vyhlasek ¢. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach a ¢. 191/2009 Sb.,
o podrobnostech vykonu spisové sluzby. Ob¢ nahradila nova vyhlaska
¢. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby, kterd prevzala néktera
ustanoveni z vyhlasky o elektronickych podatelnidch a odstranila tak dosavadni
legislativni roztisténost.

Diilezita pro sledované téma pak byla také novelizace zakona o archivnictvi
a spisové sluzbé vroce 2016, a to vnavaznosti na nové vydany zakon
&. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvaiejicich divéru pro elektronické transakce.®
Ten zavedl povinnost opatiovat elektronické dokumenty kvalifikovanymi
autentiza¢nimi prvky a diky nému byl také zruSen odstavec 4 v §69a ArSSZ,
na zékladé n¢hoz byla v oboru archivnictvi aplikovana tzv. domnénka pravosti
elektronickych dokumentti (podrobnéji bude tato problematika rozvedena nize).
Posledni  citelnou zménu zaznamenal archivni zdkon a vyhlaska
o podrobnostech vykonu spisové sluzby v roce 2019, kdy zdkon reagoval zejména
na nafizeni GDPR, na jehoz zaklad¢ byla zavedena povinnost tvorby jmennych

rejstiikd a upraven provoz badatelny.

1.2. Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby

(dile NSESSS)

Narodni standard definuje systémové pozadavky, které musi eSSL ptuvodci
spliiovat. Zakladem pro vytvofeni ¢eského standardu byly evropské specifikace
MoReq a MoReq2, které definovaly modelové pozadavky
pro spravu elektronickych dokumentt. Za tvorbou obou doporucujicich norem stalo
forum DLM?® soustfedici od roku 1994 odborniky z fad archivii, dodavateléi eSSL
a poradenskych spole¢nosti.!” Poprvé byl standard MoReq publikovan v roce 2001

a vyvolal, nejen na evropském kontinenté, velky ohlas. V reakci na technologicky

13 M. KUNT — T. LECHNER, Spisova sluzba, s. 43.

14 Toma§ LECHNER, Elektronicky dokument v pravni praxi, Praha 2013, s. 128-129.
155 BARTA a kol., Digitdlni archivnictvi, s. 8.

16 DLM je zkratkou slov Document Lifecycle Management.

M. KUNT — T. LECHNER, Spisova sluzba, s. 48.
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pokrok pak byla v roce 2008 vydana jeho druha verze doplnéna o kapitolu nula,
ktera jiz reagovala na narodni a lingvistické odchylky a davala jednotlivym statiim
moznost doplnit specifikaci svymi pozadavky. Ministerstvo vnitra Ceské republiky
nasledn¢é pieklad standardu MoReq2 a kapitoly nula zvetejnilo v listopadu roku
2010 na svych webovych strankach. Obsahem specifikace je mimo jiné zajisténi
obecnych podminek pro dlouhodobé ulozeni elektronickych dokumentt, urceni
povinnych metadat'® a integrace informacnich systémd.®

Soubézné s adaptaci standardu MoReq2 jiz vznikala prvni verze ceského
Narodniho standardu, ktera byla zvefejnéna ve Véstniku ministerstva vnitra roku
2009, na zakladé zmocnéni v §70 odst. 2 novelizovaného zakona
o archivnictvi a spisové sluzbé.?’ Jak bylo uvedeno vyse, tato verze archivniho
zakona rovnéZ pivodclim stanovila lhitu tfi let, do které¢ mély byt eSSL plivodct
vykonavajici spisovou sluzbu v elektronické podobé¢, uvedeny v soulad s NSESSS.

V dobé¢, kdy byl Narodni standard zvefejnén, vsak bylo jasné, ze bude tieba
pracovat na jeho dalSich Upravach, nebot naptiklad XML schémata pro ptenos
dokumentd a metadat vychédzejici ze standardu MoReq2, byla shleddna
jako nevyhovujici.?! Prvni verze NSESSS byla tedy jiz k 1. lednu 2011 nahrazena
druhym znénim, které ptivodnich 574 povinnych pozadavkl redukovalo
na 439.2? Zakladni text standardu obsahoval 12 &4sti zahrnujicich Zakladni pojmy;
Piehled poZadavkii na ERMS; Spisovy plan a organizace spist; Kontrolu
a bezpecnost; Ukladani a vyfazovani dokumentti; Pfijem a evidenci dokumentt;

Odkazovani mezi entitami; Vyhledavani, vybér a zndzornéni; Spravcovske funkce;

18 Metadaty jsou popisna data dokumentu, podrobné&ji viz niZe.

19 MVCR, Kapitola "0" - ndrodni specifika schvilend ridicim vyborem specifikace MoReq?2,
Praha 2010, dostupné online (https://www.MV CR.cz/clanek/normy-a-metodiky-ktere-pozbyly-
platnosti.aspx), [citovano k 26. 6. 2020].

2 MVCR, Ozndmeni Ministerstva vnitra, kterym se zverejituje ndrodni standard pro
elektronické  systéemy spisové sluzby, castka 76/2009, s. 1., dostupné online
(file:///C:/Users/Klemp%C3%AD%C5%990v%C3%Al/Downloads/76vmv%20(2).pdf),
[citovano k 26. 6. 2020].

2L MVCR, Kapitola ,,0“, s. 3.

22 Sdruzeni CNZ [Co po Nas Zbude], Pracovni skupina NSESSS, dostupné online
(http://www.cnz.cz/odborne-aktivity/pracovni-skupina-nsesss/aktualni-zneni-nsesss/druhe-
zneni-nsesss/), [citovano k 19. 6. 2020].
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Ugelové moduly; Dokumentaci Zivotniho cyklu ERMS a Metadata. 2

Spolu  sdruhym  znénim  byly  zvefejnény také dvé  pfrilohy,
které¢ zahrnovaly Metadatové modely a Schémata XML. Pravé ty se pozdéji staly
pfedmétem spord.

Situaci okolo nevyhovujiciho standardu bylo tieba fesit, proto zacatkem roku
2012 vznikla na Ministerstvu vnitra pracovni skupina k NSESSS.
Jeji organizaci pak koncem dubna téhoZ roku pfevzalo sdruzeni CNZ.?*Jejimi ¢leny
byli pfislusnici Ministerstva vnitra, archivii a zastupci dodavateld eSSL. 2°
Ti se pfi svém prvnim jednani usnesli na tom, ze mnohé pozadavky aktudlniho
znéni NSESSS jsou z technického hlediska neproveditelné, ¢i s ohledem na cesky
legislativni rdmec SSL, zbyte¢né. Vzhledem k bliZicimu se konci lhity tii let
pro splnéni pozadavki NSESSS, byla rychle provedena oprava, a v ¢astce
¢. 64/2012 Ministerstvem vnitra zvetejnéna tfeti novelizovana podoba s Gi€innosti
od 11. Cervence 2012. Tato verze také stanovila znacné upravenou podobu
XML schémat pro ptenos elektronickych dokumentt a jejich metadat mezi eSSL
a dale pak pro export a import spisovych a skartacnich plant. Dulezité vSak bylo
zejména stanoveni komunika¢niho modelu pro elektronicka skarta¢ni fizeni
zahrnujici XML schéma pro tvorbu datovych balicki SIP, datovych balicki
SIP tvofenych zaznamy popisnych metadat a schéma pro komunikaci s archivem,
tedy zaslani rozhodnuti ve skartacnim fizeni a potvrzeni piejimky s identifikatory
narodniho digitalniho archivu.?® Na schiizi pracovni skupiny konané dva mésice
po zveiejnéni tieti verze NSESSS, byl jiz polozen zaklad pro tvorbu Best Practices
mezi dodavateli AIS. Zamérem tohoto ujednani je stanoveni pravidel pro napojeni

AIS na eSSL rozhranim. Jednani pracovni skupiny také doSlo k zavéru, Ze musi byt

2 MVCR, Ozndmeni Ministerstva vnitra, kterym se zveiejiiuje ndrodni standard pro
elektronické  systéemy  spisové  sluzby, castka ¢.  101/2010, dostupné online
(https://lwww.MV CR.cz/clanek/vestnik-ministerstva-vnitra-vestnik-ministerstva-vnitra.aspx),
[citovano k 19. 6. 2020].

24 Sdruzeni CNZ, bylo zaregistrovano Ministerstvem vnitra roku 2008, avSak pocatek jeho
¢innosti lze datovat od roku 2003.

25 Sdruzeni CNZ, Pracovni skupina NSESSS.

% MVCR, Ozndmeni Ministerstva vnitra, kterym se zveiejiiuje ndrodni standard pro
elektronické  systémy  spisové  sluzby, Castka €. 64/2012, dostupné  online
(https://ivww.MV CR.cz/clanek/vestnik-ministerstva-vnitra-vestnik-ministerstva-vnitra.aspx),
[citovano k 22. 6. 2020].
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stanoven seznam povinnych pozadavkii eSSL, na zaklad¢ kterého by bylo mozné
provést kontrolu eSSL ze strany archivii.?” Metodicky navod pro kontrolu vykonu
spisové sluzby vedené prostiednictvim elektronického systému spisové sluzby
u vefejnopravnich plivodcti byl nakonec zvetejnén 18. cervence 2014
na strankach ministerstva vnitra, 2 kde lze v soulasnosti také nalézt
jeho aktualizovanou verzi ze zafi roku 2018.%°

V dobé vzniku této prace byla platna jiz ctvrta verze NSESSS, kterou zvetejnilo
Ministerstvo vnitra ¢astkou ¢. 57/2017 s u¢innosti od 4. ¢ervence 2017. Posledni
verze Narodniho standardu je koncipovéana do 11 ¢asti, ty obsahuji Zakladni pojmy;
Ptijem a evidenci dokumentd; Spisovy plan a organizaci spisi; Odkazovani
mezi entitami; Vyhledavani, vyber, znazornéni a ztvarnéni; Ukladani a vyfazovani
dokumentii; Kontroly a bezpe¢nost; Spravcovské funkce; Rozhrani k propojeni
informacnich systémi spravujicich dokumenty, Dokumentaci Zzivotniho cyklu
eSSL a Metadata. Zasadné se v nové verzi NSESSS odrazilo evropské natizeni
eIDAS, diky némuz se elektronicky dokument pravné dostal na rovenn dokumentu
analogového a diky byl zdsadné upraven piivodni pozadavek na napojeni skenovaci
linky pro digitalizaci pfichozich analogovych dokumentt. K dal$i vyznamngjsi
zméné oproti pifedchozim verzim doSlo po strance terminologie, kdy plvodni
zkratku ERMS (z anglického ptekladu elektronicky systém pro spravu dokumentt)
vystiidala obecnéjsi zkratka eSSL (elektronicky systém spisové sluzby). Déle byl
zruSen pojem zdznam a zaveden pojem koncept, oznaujici rozpracovany
dokument. V nové verzi NSESSS byly také jiz odstranény doporucujici nepovinné

pozadavky. Pomémné dilezitym se stal narok na tpravu XML schémat, 3

21 Sdruzeni CNZ, Zdpis z jedndni pracovni skupiny k NSESSS z 18. 12. 2012, dostupné online
(http:/iwww.cnz.cz/wp-content/uploads/2016/10/NSESSS_20120918_zapis.pdf), [citovano
k 22. 6. 2020].

28 Kontrolni seznam pozadavkd na eSSL Ize nalézt na webovych strankdch CNZ, dostupné
online (http://www.cnz.cz/odborne-aktivity/kontrolni-seznam-pozadavku-na-erms/).

2 MVCR, Metodicky ndavod pro ovéfeni klicovych pozadaviii vykonu spisové sluzby vedené
prostrednictvim elektronického systému spisové sluzby, dostupné online
(https://www.MV CR.cz/clanek/spisova-sluzba-metodiky.aspx).

30 Nové& mezi schématy pfibylo také XML schéma pro tvorbu transakéniho protokolu, jehoz
tvorbé byla do té doby ponechdvana znacna mira benevolence.
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kterd méla byt dodavateli implementovana do jednoho roku od nabyti G¢innosti

¢tvrtého znéni NSESSS.3!

1.3. Zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech

a autorizované konverzi dokumentii

Zakon ¢. 300, ktery nabyl u¢innosti 1. Cervence 2009, patii v oblasti digitalizace
vefejné spravy mezi zlomové, piinesl totiz hned dvé dilezité pravni upravy.
Tou prvni bylo zavedeni informaéniho systému datovych schranek, ktery mél
zajistit elektronickou komunikaci mezi OVM a ulozil jim a dal§im subjektim
povinnost si datovou schranku zfidit. Tou druhou pak bylo pravni zakotveni
autorizované konverze dokumentt, diky niz lze dokumenty pievadét z podoby
analogové do elektronické a naopak, a to se stejnymi pravnimi ucinky,

jako jejich vstup.®2

1.3.1. Informa¢ni systém datovych schrianek

Sprdvcem informaéniho systému datovych schranek (déle ISDS)
je Ministerstvo vnitra a provozovatelem Ceska posta, S. p.. Sluzba je zpoplatnéna
na zakladé smlouvy mezi ministerstvem a drZitelem postovni licence ze statniho
rozpoc¢tu. Cena jedné datové zpravy zaslané skrze ISDS se v roce 2019 pohybovala
okolo 4,50 K¢&.3* V celkovém souhrnu od zahajeni provozu do roku 2019
Ministerstvo vnitra uSetfilo na nakladech za doruc¢ovani 14 miliard korun, pfitom
celkova investice od spusténi ISDS piedstavuje zhruba 3,5 miliardy korun.®*

V ISDS jsou zaznamenany informace o identifikatorech datovych schranek,
jejich  vlastnicich, opravnénych osobach, datech zfizeni, zpfistupnéni,

zneptistupnéni, ¢i zruSeni atd. Datovou schrankou je divéryhodné elektronické

31 Znéni narodniho standardu a prilohy jsou dostupné na:

https://www.MV CR.cz/clanek/narodni-standard-pro-elektronicke-systemy-spisove-sluzby.aspx
32 §1 zakona ¢&. 300/2008 Sh.

33 Castka je vymétena dle objemu odeslanych zprav. Pfitom cena jedné datové zpravy se na
zacatku provozu ISDS pohybovala okolo 15 K¢. K tomu Tiskova zprava Ministerstva vnitra z 1.
7. 2009, dostupné online (https://www.MVCR.cz/clanek/revoluce-v-komunikaci-datove-
schranky-jsou-od-1-7-2009-realitou.aspx), [citovano k 4. 7. 2020].

3 Tiskova zprava Ministerstva vnitra ze7. 11. 2019, dostupné online
(https://iwww.MVCR.cz/clanek/datove-schranky-po-10-letech-usetrene-miliardy-i-zasadni-
narust-uzivatelu.aspx), [citovano k 4. 7. 2020].
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ulozisté¢ dokumentl a jeji jedinecnost je zaruCena identifikatorem, slozenym
z alfanumerického koédu. Vlastnici datovych schranek jsou pak dale rozdéleni
Vv ISDS dle typu subjektd. Mezi typy subjektl ziizenych zdkonem se ftadi
OVM a fyzické osoby, podnikajici fyzické osoby a pravnické osoby
vroli OVM, pravnické osoby zapsané v obchodnim rejstiiku, advokati,
danovy poradci, insolvencni spravci a statutarni auditofi. Na vlastni zadost je datova
schranka zfizena subjektim typu fyzickd osoba, podnikajici fyzickd osoba,
pravnicka osoba na zadost (tj. spolky, nadace, cirkve...) a schranka OVM ziizena
na zadost.*® Z¥izeni datové schranky a zasildni datovych zprav je pro vSechny typy
subjektl zdarma, za ptedpokladu, ze komunikuji s OVM.

Komunikuje-li osoba, vic¢i OVM prostfednictvim své datové schranky,
ma dorucend datova zprava stejné pravni U¢inky, jako kdyby byla vlastnorucné
podepsana. Fikci podpisu vsak nelze aplikovat, je-li tviircem dokumentu OVM.%
Vykonava-li OVM spisovou sluzbu v elektronické podobé, mél by byt ISDS
napojen na eSSL rozhranim.®” Tim je zarudeno, Ze piijaté datové zpravy budou
automatizovang stazeny do eSSL a rovnéz z eSSL automatizované vypraveny.
Dorucovani je provadéno vnitinim Sifrovanym komunikaénim kandlem,
ktery zarucuje bezpe¢nost pienasenych informaci.®® Ma-li adresat ziizenu datovou
schranku, musi ji OVM pouzit pro doru¢ovani vzdy, umoziuje-li to povaha
dorucovaného dokumentu, a pokud jiny pravni pfedpis nestanovi zptisob doruceni
vefejnou vyhlaskou nebo na misté. Velikost zasilané datové zpravy je omezena
na 20 MB. U datovych schranek zfizenych po 1. listopadu 2018 je kapacita

jiz navysena na 50 MB.% Dokument je do datové schranky dodan okamZikem,

% Datové schranky, Typy datovych schranek, dostupné online

(https://www.datoveschranky.info/chci-datovku/typy-datovych-schranek), [citovano k5. 7.
2020].

3 Tereza DRABKOVA, Doruovani ve spravnim fizeni se zaméfenim na elektronické formy
komunikace, Praha 2017, s. 67.

8" Datové schranky, Provozni #dd datovych schranek, s. 6., dostupné online
(https://www.datoveschranky.info/documents/5905891/0/provozni_rad_isds.pdf), [citovano
k5.7.2020].

38 §2 zakona &. 300/2008 Sb.

39 Provozni rad datovych schranek, s. 16.
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kdy se do datové schranky pfihlasi opravnénd & povéfend osoba. 4

Nepftihlasi-li se tato osoba ve lhité 10 dni od dodani dokumentu do datové
schranky, je zprava dorucena fikci. Pfitom ma doruc¢eni datovou schrankou stejné
préavni ucinky jako doruceni 'do vlastnich rukou. Z diivodu bezpecnosti v§ak mohou
OVM pro dorudovani pouzit také jinou formu dorudovani.*!

Vzhledem k dob¢, kdy tato prace vznikala, si autor k datovym schrankam
dovoli piipojit jeste¢ jednu poznamku. Od spusténi ISDS v roce 2009 byl nariist
uzivateld datovych schranek spise pozvolny.*? Avsak za doby celosvétové §iFici
se epidemie viru SARS-CoV-2, kdy byla vlada CR nucena uzaviit fadu podnikd
a provozoven ekonomicky ¢innych subjekti, doslo k rekordnimu navyseni poctu
nové zifizenych datovych schranek. Od za¢atku roku 2020 do konce dubna téhoz
roku bylo podéno pies 46 000 zadosti, coz piedstavuje 80% vSech Zadosti podanych
zarok 2019.%

Typ datové schranky 2015 2018 2019

Celkem 65,4 79,8 93,7
zfizeny ze zakona 28,5 32,9 31,2
zfizeny na zZadost 36,8 46,9 62,5

podle typu subjektu

organ vefejné moci 0,1 0,1 0,1
pravnicka osoba 30,4 34,7 33,7
podnikajici fyzicka osoba (OSVC) 17,7 17,5 21,3
nepodnikajici fyzicka osoba 17,2 27,6 38,7

Tabulka 1 Nové ziizené datové schranky v CR (v tis.)*

40 Opravnéna osoba, tzn. Osoba, které je datova schranka ziizena, miize udélit p¥istup osobé
povétené do své datové schranky. Rozsah opravnéni povéfené osoby se logicky lisi od prav
opravneéné osoby, napf. je ji systémove zabranéno Cist datové zpravy ur¢ené do vlastnich rukou.
Podrobné na webovych strankach portalu datovych schranek, dostupné online
(https://www.datoveschranky.info/poverene-osoby-a-administratori), [citovano k 13. 6. 2020].
41 8§17 zakona ¢&. 300/2008 Sh.

42 Celkovy poéet DS za rok 2016 ¢&inil 90,5 tis, za rok 2017 79,9 tis, za rok 2018 79,8 tis. Z nichz
vzdy pievazovaly DS pravnickych osob. K tomu CSU [Cesky statisticky Giad], Informacni
spolecnost v ¢islech 2020, dostupné online (https://www.czso.cz/csu/czso/informacni-
spolecnost-v-cislech-2020), [citovano k 5. 7. 2020].

4 Webové stranky Czech Point, dostupné online (https://www.czechpoint.cz/public/novinky/),
[citovano k 5. 7. 2020].

4 Zdroj CSU, zpracovani viastni.
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1.3.2. Autorizovana konverze

Autorizovana konverze dokumentii slouzi k aplnému pievedeni dokumentu
z analogové formy do digitalni, nebo naopak. Vystup autorizované¢ konverze
ma stejné pravni ucinky, jako jeho vstup. Ke zkonvertovanému dokumentu
je vzdy neoddé¢litelné ptipojena konverzni dolozka s pofadovym ¢islem provedené
konverze, diky které lze provedeny ukon ovéfit. ¥ Technické naleZitosti
pro provedeni autorizované konverze z moci ufedni, jsou stanoveny provadéci
vyhlaskou ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované

konverze dokumentd. Konverzi mohou na zadost provést pracovnici Czech Pointu

nebo advokati, OVM jsou opravnény ji provadét pro svou potiebu.*®

ZpGsob konverze 2010 2015 2019

Konverze dokument( celkem 91 441 620
z elektronické do listinné podoby 83 302 239
z listinné do elektronické podoby 8 139 381

Tabulka 2 Poéet Konverzi dokumentii na Czech Pointu (v tis.)*

1.4. Czech Point

Czech Point neboli Cesky Podaci Ovéfovaci a Informaéni Narodni Terminal
je pravné zakotven v zdkoné €. 365/2000 Sb., o informacnich systémech vefejné
spravy. Czech Point vznikl za tUcelem piiblizeni vefejné spravy obcaniim
ve form¢ univerzalni podatelny, ovéfovaciho mista a informaéniho centra. Obcan
tak mad moZnost na jednom misté¢ ziskat udaje, které o ném stat v centralnich
evidencich vede®®, ovéfit zde podpisy a dokumenty, zazadat o autorizovanou

konverzi dokumentl a u¢init podani ke kterémukoli Gfadu vefejné spravy.

4 Dle §26 zakona ¢. 300/2008 Sb., jsou tdaje o provedeni konverze uchovany po dobu 10 let.
46 8§23 zakona ¢. 300/2008 Sh.

4 Zdroj CSU, zpracovani viastni.

“8 Jsou provadény napf. vypisy z Katastru nemovitosti, Vefejného, rejstifku, Zivnostenského
rejstiiku, Rejstiiku trestli, bodového hodnoceni fidiCe, Insolvencniho rejstiiku, Zakladnich
registru. ..
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Poprvé byl Czech Point zkusebné spustén v roce 2007 na radnici méstské Casti
Prahy 13, nasledné byl zah4jen jeho provoz k 1. lednu 2008 s 1 113 kontaktnimi
misty. ¥ Aktualné jsou jeho sluzby dostupné na vice nez 7212 mistech,

Z nichZ se 40 nachazi v zastupitelskych tfadech mimo CR.%°

Kontaktni mista 2010 2015 2019

Celkem 6911 7423 7934
na obecnich a méstskych uradech 5571 5926 6 398
na postovnich uradech 943 979 951
na notarskych uradech 308 387 439
na ostatnich mistech 89 131 146

Tabulka 3 Po&et Kontaktnich mist vefejné spravy v CR!

1.5. Zakon ¢. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech

Informaéni systém zakladnich registri (dale ISZR) je pravem oznafovan
za zékladni kamen e-governmentu. Pivodné vznikl za ucelem vést centralné
eviden¢ni tdaje o fyzickych osobach, pravnickych osobach a cizincich na izemi
CR, tak aby ob¢ané své udaje nemuseli duplicitné predavat kazdému OVM
pfi zahdjeni fizeni. ZkuSebni provoz byl spustén v roce 2010 a v témzZe roce byla
uvedena v zivot také Sprava zakladnich registri, jako novy spravni ufad podfizeny
Ministerstvu vnitra. Jejim tkolem je mimo jiné zajisténi bezproblémového provozu
ISZR a vazby mezi jednotlivymi registry, dale pak realizace vazeb mezi
agendovymi informacnimi systémy a ISZR.%? Dle zakona ¢&. 297/2016 Sb.,
o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce, ve znéni zakona
¢. 183/2017 Sb., smi také Sprava zakladnich registrti poskytovat sluzby vytvaiejici
divéru. Dale pak na zéklad¢ zakona €. 328/1999 Sb., o obcanskych priikazech,

ve znéni pozdéjSich piedpisti, vydava Sprava zikladnich registrii identifikacni

9 MVCR, Procesni modelovini  agend,  Czech  Point, dostupné  online
(https:/ivww.MV CR.cz/webpm/clanek/dokumenty-ouvs-czech-point.aspx), [citovano k 22. 6.
2020].

5 MVCR, Norské fondy, Czech Point, dostupné online
(https://vww.MV CR.cz/norskefondy/docDetail.aspx?docid=21932237&doctype=ART),
[citovano k 22. 6. 2020].

51 7droj CSU, zpracovani viastni.

52 §7 zékona ¢. 111/2009 Sb.
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certifikaty obCanskych prikazl a zajist'uje autentizaci jejich drzitel pii piihlaseni
k narodniho bodu pro identifikaci a autentizaci (dale NIA), jehoz spravcem

je Sprava zakladnich registri od roku 2020.%3

1.5.1. Cerpani udaji ze zakladnich registri

Z pohledu uvedeni zékladnich registri v zivot je velmi dilezité ustanoveni
v §5 odst. 1 zdkona ¢. 111/2009 Sb., ktery uklada povinnost OVM pfi své Cinnosti
vyuzivat referencni udaje ze zakladnich registrii. Aby tak mohly Cinit, musi své
agendy a cCinnostni role nejprve ohlasit v RPP a nasledné zazadat o pfistup
svych AIS k ISZR. Jednotlivé osoby vykonavajici Cinnostni role, pak musi
byt zavedeny v Jednotném identitnim prostoru (JIP). Referencni udaje lze také
Cerpat pomoci datovych schranek a Czech Pointu, nejednd se ovSem

o idealni zpisob &erpani tidaj.>*

1.5.2. Registr obyvatel (ROB)

Registru obyvatel bude vénovana vétsi mira pozornosti, nebot’ od roku 2018
je stéZejnim pro Narodni bod pro identifikaci a autorizaci (NIA). Registr eviduje
idaje o ob&anech CR a cizincich, ktefi jsou na uzemi CR registrovani, %
a to v rozsahu jméno (pfipadné jména); piijmeni; adresa mista pobytu a adresa
pro doruc¢ovani; datum, misto a okres narozeni; datum, misto a okres umrti; statni
obcanstvi; Cislo a druh elektronicky Ccitelnych identifikacnich dokladii; tdaje
o datové schrance.®® Dale pak je v ROB uveden idaj o agendovém identifikatoru

fyzické osoby (tzv. AIFO), ktery slouzi k identifikaci osoby v ramci ISZR a AIS.%’

53

I

Sprava  zékladnich  registrti CR, Sekce ,O nds“, dostupné  online
(https://www.szrcr.cz/cs/urad/o-nas), [citovano k 22. 6. 2020].

5 Spréava zakladnich registrt CR, Podminky pro pripojent agentovych informacnich systémii do
ISZR, S. 15-16., dostupné online
(https://szrcr.cz/images/dokumenty/dulezite/Podminky _pro_pripojeni_agendovych_informacni
ch_systemu_do_ISZR_verze 2.08 final_170206.pdf), [citovano k 22. 6. 2020].

% Na zakladg trvalého, dlouhodobého ¢&i pfechodného pobytu, viza nebo poskytnutého azylu.
Blize §17 zakona ¢. 111/2009 Sb.

% § 18 zékona ¢. 111/2009 Sh.

5789 odst. 1 zakona ¢&. 111/2009 Sh.
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V ROB jsou rovnéz obsazeny provozni udaje o tom, kdo a kdy udaje o fyzické

1‘58

osobé ¢erpal &i je editoval.® Spravcem tidajil je Ministerstvo vnitra.>®

1.5.3. Registr osob (ROS)
Registr osob eviduje udaje o pravnickych osobach, podnikajicich fyzickych
osobach, OVM a jejich organizacnich jednotkach, zahrani¢nich osobach

a svéfeneckych fondech.®® Spravcem tdaji je Cesky statisticky tiad.

1.5.4. Registr izemni identifikace a nemovitosti (RUIAN)
Registr uzemni identifikace a nemovitosti je vefejné pristupny a eviduje tidaje
o tizemich, krajich, obcich, parcelach ¢&i ulicich. Spravcem tdajti je Cesky tiad

zeméméficky a katastralni.

1.5.5. Registr prav a povinnosti (RPP)
Registr prav a povinnosti eviduje prava a povinnosti OVM, soukromopravnich
uzivatelich udajti, agendach, pravech a povinnostech fyzickych a pravnickych osob.

Spravcem udaji je Ministerstvo vnitra.

1.6. eIDAS

Natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) €. 910 o elektronické identifikaci
a sluzbach vytvatejicich daveéru pro elektronické transakce na vnitinim trhu,
znamé jako eIDAS,®! vzniklo za udelem zajisténi divéryhodnosti elektronickych
transakci v ramci Evropské unie. Aby se tak mohlo stat, nafizeni zakotvilo
sjednocenti pouzivani elektronickych autentiza¢nich prostiedki
a zavedlo tzv. kvalifikované elektronické autentizacni prvky, zajiStujici
divéryhodnost elektronickych dokumenti. Témito prvky je kvalifikovany
elektronicky podpis, kvalifikovand elektronickd pecet’ a kvalifikované casové
razitko.

Natizeni pak dale specifikuje pozadavky na elektronickou identifikaci, kdy by

jednotlivé ¢lenské staty mély implementovat prostfedky pro elektronickou

%8 §18 zakona ¢. 111/2009 Sb.
%9 § 20 zdkona ¢&. 111/2009 Sh.
60 §25 zakona ¢. 111/2009 Sb.
61 Z anglického Electronic Identification and Services
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identifikaci osob. 62 Natizeni také fesi pozadavky
na elektronické doporucené dorucovani, které musi byt provadéno pouze

63 a stanovuje

kvalifikovanym poskytovatelem sluzeb vytvarejicich divéru,
pozadavky na kvalifikované certifikaty pro autentizaci internetovych stranek.%
Natizeni eIDAS je komplexnim nafizenim zahrnujicim také technické
specifikace pro splnéni pozadavkl, diky tomu je v jednotlivych statech piimo
pouzitelné bez nutnosti dal§i implementace. Natizeni ¢. 910 nabylo uc¢innosti jiz na
podzim roku 2014, stim, ze nékteré zasadni pasaze vstoupily V platnost
az 1. gervence 2016. K tomuto datu byl v Ceské republice zvefejnén adaptaéni
zakon €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické transakce
s ptechodnou dvouletou lhttou, ktery zrusil do té doby platny zakon ¢. 227/2000
Sb., o elektronickém podpisu. AZ v zati roku 2016 veSel v platnost doprovodny
zménovy zéakon €. 298/2016 Sb., kterym se méni nékteré zdkony o sluzbach
vytvarejicich divéru pro elektronické transakce, znamy jako tzv. ,.tlustoch.”
K 1. ¢ervenci 2018 pak nabyl G¢innosti také zakon ¢. 250/2017 Sb., o elektronické

identifikaci.

1.6.1. Zakon ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro
elektronické transakce

Jak bylo uvedeno vySe, zakon o sluzbach vytvarejicich diveru pro elektronické
transakce do ceského pravniho prostiedi adaptoval evropské nafizeni eIDAS
a ucinnosti nabyl dne 19. zati 2016. Vefejnopravnim plivodcim ve svém znéni
uloZil povinnost dokumenty, kterymi pravné jednaji, opatfit kvalifikovanymi
autentizaCnimi prvky. Pro spravné pochopeni, kdy maji byt kvalifikované
autentizacni prvky k dokumentu pfipojeny, je nutné vysvétlit pojem pravni jednani.
To charakterizuje takové chovani osoby, které vyvolava pravni nésledky. Ty jsou
pak z takového pravniho jednani ziejmé a vyplyvaji bud’ ze zakona, dobrych mravu,

zvyklosti ¢i zavedené praxe stran. Pti tom je vZzdy zakladem pravniho jednani viile

62 eIDAS, Obecné divody pro prijeti nafizeni, Bod 13, dostupné online (https://eur-

lex.europa.eu/legal-content/CS/ALL/?uri=celex%3A32016R0679), [citovano k 28. 7. 2020].
63 e|DAS, Clanek 44.
64 eIDAS, Clanek 45.
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projevend navenek. K pravnimu jednani je tedy zapotiebi navenek projevena vile
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s pravnimi  nasledky. Pokud vefejnopravni plvodce pravné nejedna,

muZe za ucelem autentizace pouzit zaruceny ¢i uznavany elektronicky podpis nebo
pecet’.%
e Elektronicky podpis

Elektronické podpisy jsou zalozeny na kryptografickych algoritmech,
vyuzivajicich dva pary kli¢t — vefejny a soukromy. Nejprve je nad podepisovanymi
daty vytvofen otisk, tzv. hash, ten je nésledné zaSifrovan pomoci algoritmu
soukromym klicem. K deSifrovani pak dochazi za pomoci vefejného klice,
diky némuz muaze druha osoba ovéfit, Ze dokument podepsal skutecné¢ drzitel

soukromého klice, a Ze se text od podpisu nezménil.®’

Elektronicky podpis jako
takovy, nafizeni eIDAS déli do ctyf Urovni, kterymi jsou kvalifikovany
elektronicky podpis, uznavany elektronicky podpis, zaloZzeny na kvalifikovaném
certifikdtu, uznavany elektronicky podpis a prosty elektronicky podpis.
Uroven téchto podpist se lisi dle toho, pro jaky pravni ukon ma byt podpis pouzit.

NejvysSim stupném je kvalifikovany elektronicky podpis, ktery je vydan
kvalifikovanou certifikaéni autoritou. Pro podepsani je pouzit kvalifikovany
certifikat v kombinaci s kvalifikovanym prostiedkem. Kvalifikovany certifikat
osvédCuje to, ze podpis skute¢né patii podepisujicimu. Za pravdivost takového
udaje zodpovida kvalifikovany vydavatel. Kvalifikovany prostfedek pro vytvaieni
elektronickych podpisti®® je hardwarovym prostfedkem, nejéastéji jde o USB token,
¢ipovou kartu nebo novy obcansky priikaz s ¢ipem. Na tomto kvalifikovaném
prostiedku je uloZen soukromy kli¢ pro elektronicky podpis.®® Kvalifikovanym
elektronickym podpisem s pfipojenym kvalifikovanym casovym razitkem jsou

povinny podepisovat dokumenty OVM, a to pokud pravné jednaji.”

8 Vojtéch KMENT, Elektronické pravni jedndni: analyza s diirazem na vyuziti elektronického
podpisu a elektronické peceti podle prava EU, Ceské republiky a Némecka, Praha 2018, s. 14-
15.

% Blize v §7 a §10 zékona ¢&. 297/2016 Sh.

7 T. LECHNER, Elektronické dokumenty v pravni praxi, s. 67-70.

88 Oznacovan zkratkou QSCD z anglickych slov Qualified Signature Creation Device

8 Jiti PETERKA, eIDAS a el. podpisy (7): jak pozname, o jaky podpis jde?, e-archiv, dostupné
online (https://www.earchiv.cz/b16/b0808001.php3), [citovano k 27. 6. 2020].

085a §11 odst. 1 zdkona ¢&. 297/2016 Sb.
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Uznavany elektronicky podpis, zalozeny na kvalifikovaném certifikatu,
se od kvalifikovaného elektronického podpisu lisi tim, Ze podepisujici
neni drzitelem kvalifikovaného prostiedku pro tvorbu podpist. Podpisy jsou
tvoteny tedy pouze na zaklad¢ vydanych certifikéati kvalifikovanych certifikaénich
autorit. Jelikoz podepisujici nedrzi soukromy kli¢ pro podepsani na fyzickém
proto pouzit pro jednani fyzickych ¢i pravnickych osob vii¢ci OVM, nebo jej mohou
OVM vyuzit v ptipadech, kdy podepisovanym dokumentem pravné nejednaji.

V ptipadé uznavaného elektronického podpisu, nejsou kladeny zadné
pozadavky na vydavatele certifikati. Takovéto podpisy nachdzeji Casto vyuziti
v komer¢ni sféte.

Nejnizsi uroven zaruky poskytuji prosté elektronické podpisy. Neexistuje totiz
zaruka, ze dana osoba je skute¢n¢ osobou, za kterou se vydava a takovyto podpis
nijak nezaruci integritu podepisovanych dat.

o Kvalifikovana elektronicka pecet’

Zatimco kvalifikovany elektronicky podpis je urCen pro pravni jednéani
fyzickych osob ¢i pravnickych osob zastupujicich wurcitou organizaci, je
elektronicka pecet’ uréena vyhradné pravnickym osobam, a to jako ditkaz o ptiivodu
a integrit¢ dat. ' Proto lze pedeté pouzit nejen za udelem ovéfeni pivodu
dokumentu, ale také k autentizaci softwarovych koda ¢&i serverd.’? Dle ustanoveni
§8 a §11 odst. 2 zdkona ¢. 296/2016 Sb., jsou OVM povinny opatfit dokument
kvalifikovanou elektronickou peceti s kvalifikovanym casovym razitkem
Vv ptipadech, kdy préavni jednani nevyzaduje podpis.

e Kbvalifikované ¢asové razitko

Dle natizeni eIDAS je ucelem kvalifikovanych ¢asovych razitek, davéryhodné
spojeni dat v elektronické podob¢ s asovym okamzikem, pfi€emzZ je zaruceno,
ze uvedena data v elektronické podobé existovala pfed timto casovym

okamzikem. ® Casova razitka maji viak jesté jednu dalezitou ulohu, a to

1 Bod 59, Obecné diivody pro piijeti nafizeni eIDAS.
2 Bod 65, Obecné diivody pro ptijeti natizeni eIDAS.
3 Clanek 41, eIDAS.
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zakonzervovani dokumentl v Case. Jak bylo totiz uvedeno vyse, kvalifikované
certifikaty pro elektronické podpisy a peceté jsou vydavany s omezenou platnosti
jednoho roku, aby bylo zabranéno, ze nebude prolomen hashovaci algoritmus,
proto, je-li zaroven na dokument aplikovano kvalifikované Casové razitko,
dojde K prodlouzeni moznosti ovéfeni platnosti elektronického podpisu
¢i elektronické peceté na dobu, po kterou je platné kvalifikované ¢asové razitko,
zpravidla jde o lhitu 5 let.”* Aby byla zachovéna digitalni kontinuita elektronickych
dokumentti, vedli mezi sebou informatici a archivafi dlouhd léta spory. Zatim,
co informatici vid€li nutnost se o elektronické dokumenty dlouhodobé starat
a expirujici Casova razitka pterazitkovat, archivati se odrazeli od tzv. vyvratitelné
domnénky pravosti zakotvené v §69 odst. 5 ArSSZ. Ta v praxi znamenala,
ze dokumenty opatfené uzniavanym elektronickym podpisem ¢i uzndvanou
elektronickou znackou, stacilo v dob¢ platnosti certifikétti, na nichz byly zalozeny,
opatfit kvalifikovanym ¢asovym razitkem pouze jednou a takové dokumenty mély
poté byt pokladany za pravé po neomezené dlouhou dobu. Spor vytesilo az natizeni
eIDAS, jelikoZ na zaklad€ vySe zminéného doprovodného zakona ¢. 298/2016 Sb.,
byl odstavec 5 v §69a ArSSZ zrusen. Nelze-li tedy dnes u né&jakého starSiho
dokumentu ovéfit platnost elektronického podpisu, kterym byl kdysi opatien, pak
nemuZe byt prokdzana ani jeho autenticita, a tudiZ takovy dokument nelze piijmout
jako podklad pro soudoba ftizeni, je-li z povahy jeho véci elektronicky podpis

vyzadovan.”™

™ K elektronickym kvalifikovanym prvkiim blize V. KMENT, Elektronické pravni jednani, 417
s.

5 Jiti PETERKA, Po 16 letech existence prestava platit zdkon o elektronickém podpisu,
dostupné online (https://www.lupa.cz/clanky/po-16-letech-existence-prestava-platit-zakon-o-
elektronickem-podpisu/), [citovano k 4. 7. 2020].
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1.6.2. Zakon ¢. 250/2017 Sb., o elektronické identifikaci

Kvalifikované elektronické podpisy sice zajistuji integritu dat a autorizaci
drzitele kvalifikovaného certifikatu, neumoziuji viak jeho identifikaci.’® Pravné je
elektronicka identifikace osob zakotvena v zakoné ¢. 250/2017 Sb., o elektronické
identifikaci. Tento zdkon rovnéz do Ceského pravniho prostfedi adaptuje natizeni
elDAS.

Za ucelem elektronického identifikovani osob byl zfizen informacni systém
Narodniho bodu pro identifikaci a autentizaci, znamy pod zkratkou NIA.
Ten zéaroven slouzi jako komunikacni bod mezi ostatnimi narodnimi identitnimi
systémy Clenskych stati EU. Portal c¢eského narodniho bodu lze nalézt
na webovych strankach eidentita.cz.

Na NIA jsou skrze rozhrani napojeny kvalifikované systémy, které museji splnit
podminky akreditace, o jejiz udéleni rozhoduje Ministerstvo vnitra.”” Spravcem
NIA je Sprava zakladnich registrl, kterd pro ucely ztotoznéni identifikovanych
osob Cerpd udaje z ROB. V NIA jsou rovnéz vedeny identifikatory prostiedkl
pro elektronickou identifikaci s udaji o urovni jejich zaruky (LoA).”® Urovné
zaruky jsou dle natfizeni eIDAS rozdé€leny do tfi Grovni - nizké, zna¢né a vysoké.
V soucasné dob¢ jsou v NIA registrovani tfi poskytovatelé identit, a to obCansky
prikaz s cipem (vysokd turoven zaruky), NIA ID (znacnd troven zaruky)
a identifikaéni certifikat I. CA (vysoka trovei zaruky)."

NIA pak funguje jako prostiednik mezi uzivateli a kvalifikovanymi
poskytovateli sluzeb, kterymi jsou diveéryhodni poskytovatelé identit (Identity
Provider — IdP) a duvéryhodni poskytovatelé sluzeb (Service Provider — SeP).
Proces elektronické identifikace probihd tak, Ze poté, co uZivatel pozada
o urcitou sluzbu u diveéryhodného poskytovatele sluzeb (SeP), je pfipravena

SAML, zadost obsahujici pozadovanou troven zaruky LoA, pro poskytnuti sluzby

® Kwvalifikovany certifikat totiz miZe byt vydan i pro zvoleny pseudonym jeho drZitele.
Identifikaci pak provadi sama certifika¢ni autorita a OVM tak nemize podepisujici osobu na
zakladé uvedeného jména identifikovat.

1§85 zékona &. 250/2017 Sb.

8§21 zakona &. 250/2017 Sb.

9 Seznam poskytovateld identit, dostupné online (https://info.eidentita.cz/idp/), [citovano dne 6.
7.2020].
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a uzivatel je presmérovan k piihlaSeni do NIA, kde si zvoli pftislusného
poskytovatele identit (IdP), ktery odpovidd pozadované urovni zaruky LoA.
Nasledn¢ uzivatel provede ovétfeni své osoby u zvoleného poskytovatele identit,
pokud je u n¢& uspésné ovéten, preda tuto informaci NIA, kterd osobu
dale ztotozni v ISZR. Kompletni vysledek ovéfeni je pak piedan diveéryhodnému

poskytovateli sluzeb (SeP).8°

1.7. Zakon €. 500/2004 Sb., spravni rad

Spravni tad je zadkladnim legislativnim piedpisem upravujici nalezitosti
spravniho Fizeni.8! Zakon upravuje procesy spravnich organti a k dal§im zakontim
pfistupuje  subsididrné. Pro ucely této prace je dalezité uvést,
ze spravni fad rovnéz definuje zésady pro podani, tvorbu spisi a nahlizeni

do nich, dorucovani a stanovuje lhity pro vytizeni dokumenti.

1.8. GDPR

Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016
o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji
a o volném pohybu téchto udajii a o zruseni smérnice 95/46/ES (obecné natizeni
0 ochrané osobnich udaji), znamé pod zkratkou GDPR (General Data Protection
Regulation), nabylo uginnosti dne 25. kvétna 2018. Ucelem jeho vydani bylo
zajiSténi ochrany osobnich udajii osob, a to v souvislosti se zvySujici se mirou
technologického rozvoje a globalizace.®? Osobnimi tidaji jsou dle tohoto natizeni
veskeré informace o identifikované nebo identifikovatelné osobé&. Ptitom se tyto
udaje dale déli na obecné a citlivé. Obecnymi osobnimi udaji jsou napt. jméno,
pohlavi, veék, datum narozeni, telefonni Cislo, fotografie nebo identifikacni udaje
vydané statem. Mezi citlivé osobni idaje se pak fadi napt. idaje o rasovém plivodu,

naboZenském vyznani, politickych nazorech ¢i zdravotnim stavu, také genetické

8 Eidentita, Prirucka k vyuziti sluzeb narodni identitni autority pro poskytovatele sluzeb veiejné
spravy, S. 13, dostupné online
(https://www.eidentita.cz/Resources/SeP_p%C5%99%C3%ADru%C4%8Dka_1v5_20181127.
pdf), [citovano k 4. 7. 2020].

81 §1 zakona &. 500/2004 Sb.

82 GDPR, Obecné diivody pro piijeti, Bod 6, dostupné online (https://eur-lex.europa.eu/legal-
content/CS/ALL/?uri=celex%3A32016R0679), [citovano k 28. 7. 2020].

37


https://www.eidentita.cz/Resources/SeP_p%C5%99%C3%ADru%C4%8Dka_1v5_20181127.pdf
https://www.eidentita.cz/Resources/SeP_p%C5%99%C3%ADru%C4%8Dka_1v5_20181127.pdf
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/CS/ALL/?uri=celex%3A32016R0679
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/CS/ALL/?uri=celex%3A32016R0679

a biometrické tdaje.® Pro identifikované ¢&i identifikovatelné osoby zavedlo
nafizeni GDPR termin subjekty udaji. Aby mohl soukromy a vetejny sektor osobni
udaje subjektii udaji zpracovavat, musi splnit zasady zakonnosti, korektnosti
a transparentnosti, u¢elového omezeni, minimalizace Udaji, piesnosti, omezeni
ulozeni, integrity, divérnosti a odpoveédnosti spravce a zpracovatele. Pro OVM
je dilezité predevsim zpracovani osobnich udaji za ucelem zakonnosti, ke kterému
jsou opravnéni na zéklad¢ splnéni pravni povinnosti a splnéni tikolu provadéného
ve vefejném zajmu nebo pii vykonu vefejné moci. 8 To znamend, Ze na rozdil
od soukromopravnich ptivodci nemusi OVM zadat o svoleni subjektu udaji
ke zpracovani jeho osobnich udaji, jestlize existuje pravni ptredpis, na zakladé
kterého jsou osobni tidaje zpracovavany.®®

Oblasti spisové sluzby se nafizeni GDPR zasadné dotklo hned ve dvou
rovinach. Tou prvni je evidence osobnich udajt, ktera ma byt zajisténa jmennymi
rejstiiky. Ty musi byt samostatnou funkéni ¢asti eSSL, napojenou na ISZR.8®
Ptistup k osobnim udajim, vedenych v ISZR, je omezen na zdklad¢ ohlaSené
agendy a cinnostni role Spravé zakladnich registrii, ¢imZ je zaruceno, ze OVM
k osobnim tidajiim pfistupuje skuteéné ze zdkonem stanového divodu.®” Evidované
osobni udaje pak musi byt zniCeny tii roky po provedeni skartacniho fizeni tak,
jak definuje novelizovany ArSSZ.

Druhd rovina se tykd samotnych dokumentli, v nichZ jsou osobni Udaje
obsazeny. Ty musi vefejnopravni puvodce spravovat v souladu s ArSSZ.
To mimo jiné znamena, ze k jednotlivym dokumentim maji byt fadn€ pfipojovany

spisové znaky, a to nejen vramci eSSL, ale také v samostatnych evidencich

8  GDPR, Co povazuje =~ GDPR za  osobni udaje, dostupné  online
(https://www.gdpr.cz/gdpr/osobni-udaje/), [citovano k 6. 7. 2020].

8 pavel MATES — Toma§ LECHNER, GDPR a spravni idd, Spravni pravo, s. 96-98.

8 MVCR, Metodika GDPR - ochrana osobnich tidajii pi vykonu spisové sluzby, zejména v
informacnich systémech spravujicich dokumenty u verejnopravnich piivodcu, S. 5, dostupné
online  (https://www.MVCR.cz/gdpr/clanek/metodicka-podpora-a-konzultace-spisova-sluzba-
spisova-sluzba.aspx), [citovano k 8. 7. 2020].

8 Nevykonava-li vefejnopravni pivodce spisovou sluzbu v elektronické podobé, anebo vede-li
nékteré samostatné evidencni pomticky v analogové podob¢, musi byt také v analogové podobé
veden jmenny rejstiik.

87 Toma§ LECHNER, GDPR ovlivnilo i zakladni registry, Systém Online &. 3, 2019, dostupné
online (https://lwww.systemonline.cz/it-pravo/gdpr-ovlivnilo-i-zakladni-registry.htm), [citovano
k 8. 7.2020].
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dokumentii. Na zaklad¢ pfipojenych spisovych znakli a k nim navazanych
skartacnich rezimt je pak zajisténo, ze dokumenty budou uchovany pouze
po nezbytné dlouhou dobu, tak jak vyzaduje nafizeni GDPR.% Proto ve vefejném
sektoru nelze pln¢ aplikovat pravo subjektu udajt na to, byt zapomenut, jak vyplyva
z Clanku 17 odst. 3 GDPR. Znifeni dokumentu mimo fadné skartac¢ni fizeni
by bylo totiz hodnoceno, jako pfestupek na poli archivnictvi a spisové sluzby.
Stejn¢ tak by bylo pfestupkem anonymizovani origindla dokumentd,

nebot’ by doslo k jejich nevratnému zni¢eni.®

1.9. Zakon ¢. 12/2020 Sb., o pravu na digitalni sluzby

Zakon o pravu na digitalni sluzby v soucasnosti patii k nejnovejSimu zdkonu,
ktery se spisové sluzby pfimo dotyka. Na jeho zdklad€ vznikl Katalog sluzeb,
ve kterém musi OVM do konce roku 2020 uvést jednotlivé ikony v ramci svych
agend s informacemi, zda lze tyto ukony cinit elektronicky. Na zaklad¢ takto
definovanych ukont, pak mohou uzivatelé, kterymi jsou fyzické a pravnické osoby,
narokovat své pravo na poskytnuti sluzeb v elektronické podobé. Stejné tak,
jim zakon dava pravo na vydani osvédéeni digitalniho ukonu za strany OVM.%

Ve vztahu k zakonu ¢. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech je nutné zminit,
ze zékon o pravu na digitdlni sluzby zakazuje, aby OVM vyzadovaly
po osobach ty udaje, které jsou jiz v ISZR uvedeny. % Uzivatelé sluzeb pak maji
préavo pfistupovat k udajiim o nich vedenych v ISZR a AIS prosttednictvim portalu
veiejné spravy.?

Z hlediska spisové sluzby je zasadni ustanoveni v §4 odst. 3 zakona
¢. 12/2020 Sb., které tika, Ze pokud OVM nezvetejni elektronicky formulaf
prostfednictvim Ministerstva vnitra a neumoZni-li tak za pomoci elektronické
identifikace automatické doplnéni osobnich udaji, mize uzivatel svou zadost zaslat

na jakémkoliv formuldfi a Vvjakémkoliv vystupnim datovém formatu.

8 Avsak pokud je ve skartatnim fizeni dokument vybran za archivalii, je archiv opravnén trvale
ulozit dokument obsahujici osobni udaje.

8 MVCR, Metodika GDPR, s. 6-11.

% §5 zékona ¢. 12/2020 Sb.

%1 §7 zékona ¢. 12/2020 Sb.

92§11 zakona &. 12/2020 Sb.
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Vefejnopravnim ptvodciim tak hrozi, ze pokud bude podani uc¢inéno naptiklad
ve formatu XML, ktery je vystupnim datovym formatem, nebudou mit vhodny

SW pro jeho znazornéni.

1.10. Dopad vyvoje legislativy na spisovou sluzbu

Z uvedeného piehledu vyvoje legislativniho ramce spisové sluzby je patrné,
ze cely obor si prosel od roku 2004, kdy byl poprvé vydan zakon o archivnictvi
a spisove sluzbé¢, prekotnym vyvojem. Archivni legislativa musela reagovat na tlak
digitalizace spolecnosti a s ni spojené pfijimani novych zakonl. Podstatné bylo
zejména piijeti zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované
konverzi dokumenttli, diky kterému se navysil objem piijatych elektronickych
dokumentil ve vefejné spravé a donutil OVM komunikovat prosttednictvim ISDS.
Nemén¢ dulezity byl vzapéti vydany zdkon ¢. 111/2009 Sb., o zakladnich
registrech, na zaklad¢ kterého mély OVM napojit své AIS véetné eSSL na ISZR.

Pokud ptvodci nereagovaly pruzné v implementaci novych procesti, mohlo
je zaskocit vydani natizeni eIDAS, G¢inné od roku 2018. To stanovilo poZzadavek
na davéryhodnost elektronickych transakci, nésledkem c¢ehoz se v archivni
legislativé objevil novy zplsob konverzi dokumentii, a to dle § 69 ArSSZ.
Nové natizeni eIDAS nasledn¢ musel zapracovat také NSESSS, ktery do té doby
uvadél pozadavek na digitalizaci analogovych dokumentli pomoci skenovacich
linek, bez durazu na autorizovany ptevod. V aktualnim znéni NSESSS je tak patrny
také obrat v metodice vedeni spisové sluzby.

Celkove se zptisob spravy elektronickych dokumentt od vydani ArSSZ v roce
2004 zménil pomérné razantné. Na vyvoj legislativy museli pruzné reagovat
predevsim dodavatelé eSSL, aby byli schopni plivodcim nabidnout sofistikovany
systém spliujici aktudlni pozadavky. Zaroven vSak také méli provadét Skoleni
u ptivodct dokumentii v dobé&, kdy nebylo zcela jasné, jakym smérem se bude dalsi
vyvoj legislativy ubirat. To zda, a do jaké miry ovlivnilo toto obdobi chod

spisovych sluzeb plivodct, bude pfedmétem vyzkumné ¢asti této prace.
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2. Zakladni pojmy spojené se spisovou sluzbou

Nasledujici kapitola tvoii dilezity meznik pfedlozené prace, nebot’ ma za kol
uvést vyse nastinény legislativni zdklad do souvislosti se spisovou sluzbou
a predstavit tak jeji zakladni pojmy, jejichz pochopeni bude nezbytné

pro piedstaveni nasledujici kapitoly zabyvajici se procesy ve spisové sluzbg.

2.1. Spisova sluzba

Spisova sluzba je souborem ¢innosti zajist'ujici odbornou spravu dokumentti
vzniklych z ¢innosti ptivodce nebo jeho pravniho predchiidce. Mezi tyto ¢innosti
patii ptijem dokumentt, jejich evidence, rozdélovani, ob¢h a vyfizovani. Rovnéz
vSak také vyhotovovani, podepisovani a odesilani dokumentu, jejich ukladani
a vyfazovani ve skartaénim fizeni.®® Za pomémé obecnou definici vykonu spisové
sluzby vsak stoji cela fada legislativné podpofenych procest. Jejich hlubsi nastin

je vSak pfedmétem tieti kapitoly této prace.

2.2. Puvodce

Piivodcem je kazdy, z jehoz ¢innosti dokument vznikl anebo mu byl dorugen.®*
Zakon o archivnictvi a spisové sluzbé pivodce rozdéluje na soukromopravni
a vefejnopravni, které pak dale déli na pivodce urcené. Urceni puvodci museji
spisovou sluzbu vykonavat v plném rozsahu. Mezi tyto plivodce
se dle §63 odst. 1 ArSSZ tadi také obce Il. a I1l. typu, které jsou pfedmétem tohoto
vyzkumu. ArSSZ také uvadi pavodce, ktefi musi vést spisovou sluzbu
Vv elektronické podobé v eSSL, jde o organizacni slozky statu, ozbrojené sily,
bezpe¢nostni sbory, statni ptispévkové organizace, vysoké Skoly, zdravotni
pojistovny, pravnické osoby ziizené zakonem, kraje a hlavni mésto Prahu. Ostatni

vefejnopravni puvodci, mezi které se fadi téz obce Il. a I1l. typu, si mohou vybrat

mezi zptisobem vedeni spisové sluzby v elektronické ¢i analogové podobé.%

93 §2 pism. 1, ArSSZ.
% M. KUNT — T. LECHNER, Spisova sluzba, s. 86.
% 863 odst. 3, ArSSZ.
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2.3. Elektronicky systém spisové sluzby (eSSL)

Elektronicky systém spisové sluzby je systém urceny ke spravé dokumentt,
ktery dokumenty eviduje, zaznamenava veskeré zmény s nimi provedené, zajistuje
jejich duvéryhodné a dlouhodobé ulozeni. Mimoto komunikuje s dal§imi systémy
na zéklad¢ rozhrani, které umoziuje dokumenty mezi systémy odesilat, pfijimat

a spravovat. Jak bylo uvedeno vyse, musi takovyto systém spliiovat pozadavky
kladené NSESSS.

2.3.1. Entita
V ramci eSSL je entitou jim spravovany objekt. Jedna se tedy o vécné skupiny,

spisy, typové spisy, souéasti, dily, koncepty a dokumenty.%

2.3.2. Transakéni protokol

Transakéni protokol je divéryhodny zapis vSech operaci, které byly v eSSL
provedeny. Tyto informace pak umoziiuji dohledani a kontrolu téchto operaci, stavu
entit a ¢innosti uzivateli.®” Transakéni protokol by mél byt automaticky ukladan
a ztvarnén v datovém formatu PDF/A nebo XML v ramci stanoveného ¢asového
useku, kterym je vSak nejdéle jeden den. Zarovenn by mél byt opatien
kvalifikovanym elektronickym podpisem nebo elektronickou peceti a Casovym
razitkem. V rdmci automatizace tohoto procesu je vSak vhodné uzit kvalifikovanou

elektronickou pedet’.%®

2.3.3. Metadata

Metadaty jsou data, kterd popisuji dokument. Jejich funkci je zaznamenani

souvislosti, obsahu a struktury dokumentti v priib&hu ¢asu.%®

% NSESSS, s. 4.

9 NSESSS, s. 9.

% MVCR, Metodicky pokyn k elektronickym podpistim a peéetim pro vefejnopravni piivodce,
S. 13. dostupné online
(file://IC:/Users/Martin/Downloads/Metodicky_pokyn_k_elektronickym_podpisum_a_pecetim
_pro_VP_v2i.pdf), [citovano k 16. 5. 2020].

% NSESSS,; s. 6.
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2.3.4. Identifikator dokumentu

Je zpravidla alfanumericky znak pevné spojeny s entitou v eSSL za tGcelem
zaruc¢eni jeho nemeénnosti a jedinecnosti. V piipadé jednoznacné identifikace
dokumentd, plni tento identifikator funkci uvedenou v §64 odst. 2 ArSSZ, takto
ptidéleny identifikator tedy jednoznac¢né identifikuje dokument v rdmci systému.
Je tvofen zkratkou ptvodce spolu s alfanumerickym kédem. % P#i piijmu
dokumentt se jednozna¢nym identifikdtorem oznacuji pouze dokumenty, které jsou

prijaty k zaevidovéani.'%!

2.3.5. Cislo jednaci

Cislo jednaci (dile ¢&.) je ozna¢eni dokumentu zaevidovaného v eSSL.
Cj., je slozeno z oznadeni ptvodce nebo jeho zkratky, pofadového &isla zapisu
v zékladni evidencni pomiicce za uréené Casové obdobi, kterym je zpravidla
kalendaini rok, pfipadné oznaceni organizacni soucasti puvodce. Jsou-li spisy

tvofeny sbérnym archem, je pod &j. zaevidovan pouze iniciaéni dokument.1%?

2.4. Samostatna evidence dokumentii

V samostatné evidenci dokumentll jsou evidovany dokumenty, nepattici
do zékladni eviden¢ni pomicky. Vycet samostatnych evidenci musi byt vzdy
uveden ve spisovém fadu puvodce, spolu suvedenim, jakym zptusobem
jsou tyto dokumenty oznaCeny a zda je samostatnd evidence v elektronické
nebo analogové podobé.'% Pro samostatné evidence dokumentii v elektronické
podobé se dle NSESSS pouziva pojem Informacni systémy spravujici dokumenty
(ISSD). Toto oznaceni se vSak vyznamové kryje se zkratkou AIS, oznacujici
Agendové informacni systémy. Protoze NSESSS zavedl oznaceni ISSD az ve svém
poslednim znéni z roku 2017, bude v ramci této prace pouzito zazité oznaceni

AIS, které zavedl jiz zdkon &. 111/2009 Sb., o zékladnich registrech.'%

100 NSESSS, s. 5.

101 §64 odst. 4, ArSSZ.

102 §11 odst. 1, ArSSV.

103 §8 odst. 2, ArSSV.

104 §2 zdkona &. 111/2009 Sb.
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2.4.1. Rozhrani

Vsechny AIS musi spliiovat pozadavky kladené NSESSS, pokud je nespliuji,
musi byt systémy propojeny rozhranim.!%® Rozhrani je tvofeno dvéma &astmi,
synchronni a asynchronni. Synchronni rozhrani je zalozeno na okamzitém pienosu
dat z jednoho IS do druhého, proto je zavislé na online dostupnosti sluzeb. Naopak
asynchronni rozhrani pracuje s ddvkami dat, ktera jsou pfenaseny v ramci predem
definovanych ¢asovych okamziki. Pfi tom musi byt splnéna podminka, Ze s daty

smi pracovat pouze IS, majici je v aktualnim drzeni.*®

2.5. Dokument

Dokument je zakladni jednotkou spisové sluzby. Zakon o archivnictvi a spisové
sluzbé jej definuje jako kazdou pisemnou, obrazovou, zvukovou nebo jinou
zaznamenanou informaci. Dokumentem tedy muze byt pisemnost, fotografie,
zvukovy zaznam, video, nebo i databazovy soubor. Dle zpisobu zapisu informace
na jeji nosic¢ se dokumenty déli na analogové a elektronické. Analogové dokumenty
jsou se svym nosi¢em informace pevné spojeny a znehodnocenim nosic¢e dochazi
téz ke ztrat¢ informace. Ptikladem takového nosice miize byt papir, kamenna
desticka, nebo i reliéf na priceli budovy. Naproti tomu elektronicky dokument
s nosi¢em informace pevné spojen neni, tvofi jej totiz proud bitd, kterym jsou
»1¢ a ,,0% interpretovany pomoci vypocetni techniky. Informaci tak lze ptenést
na jiny nosi¢ bez jeji ztraty. Diky tomu muize mit elektronicky dokument nespocet
replik a kazda z nich ma vlastnosti prvopisu dokumentu. Pro dokumenty vznikajici

primarné v elektronické podobg, se vzil termin digital born dokumenty. 1%’

2.5.1. Komponenta

V ramci eSSL je dokument tvofen jednou nebo vice komponent. Ty se pak déli
na hlavni komponentu, kterou vétSinou byva privodni dopis, zZadost ¢i stiznost
a prilohy, které jsou soucasti dokumentu a vztahuji se k hlavni komponentg.

Vzdy je tfteba mit na paméti, Ze priloha a hlavni dokument jsou spolu neoddé¢litelné

105 Mimo to je centralni sprava dokumentd s pfipojenymi AIS efektivngjsi, jelikoz jsou
dokumenty vedeny centralné na jednom miste.

106 NSESSS, s. 58-59.

107 Radim POLCAK a Kol., Prdvo informacnich technologii, s. 228.
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spojeny, navzdory tomu, ze komponenta mize byt spravovana samostatné. V praxi

108

si lze komponentu predstavit jako datovy soubor,™* obsazeny v doru¢ené datové

zpravé, napi. v e-mailu, nebo téz jako fyzickou ptilohu analogového dokumentu.

2.5.2. Koncept

Konceptem je rozpracovany dokument, ktery tvoii jedna nebo vice komponent.
V ramci eSSL slouzi koncept k zaznamenani prvotni informace a mé piidéleny
jednoznacény identifikator. Koncept miize mit neomezeny pocet verzi, z nichz musi
eSSL umoznit vybér té, kterd se ma stat dokumentem. Uzivatel by mél mit moznost
zvolit, zda se jim stane jedna z verzi, kazda z jeho verzi, anebo mohou byt vSechny
jeho verze jednim dokumentem.!%® Aby se z konceptu mohl stat dokument,
musi dojit k jeho fixaci. T¢é je dosazeno tim, Ze je koncept opatfen elektronickymi

autentizanimi prvky, typicky v ramci schvalovaciho procesu.!°

2.5.3. Zaznam

Zaznamem je zaznamenani prvotni informace. Z pohledu SSL jde o informaci,
kter4 jesté nebyla zabezpecena proti zméndm, zatiidéna ani zaevidovana.'!* Oblast
ucetnictvi pak pracuje s pojmem uletni zaznam, ktery definuje jako
,, data, ktera jsou zdznamem veSkerych skutecnosti tykajicich se vedeni
ticetnictvi. “? Ve zkratce lze uvést, ze tak jako jsou dokumenty zakladni jednotkou

spisové sluzby, jsou tcetni zaznamy zakladni jednotkou ucetnictvi.

108 Spisovenska terminologie se viak zAmérné takovému oznadeni vyhyba, nebot’ by mohlo dojit
k zaméné za pojem spis. Komponenta je tedy definovana jako odlisny bit stream, ktery sam o
sob& nebo v kombinaci s jinymi bit streamy tvoti dokument. K tomu Kapitola ,,0, s. 5.

109 NSESSS, pozadavek ¢&. 2. 1. 29.

110 Radim POLCAK a kol., Prdvo informacnich technologii, s. 228.

11 M. KUNT - T. LECHNER, Spisova sluzba, s. 70.

112 84 odst. 10 zakona ¢&. 563/1991 Sb., o idetnictvi.
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2.5.4. Prvopis, stejnopis, druhopis

Dle poctu vyhotoveni dokumentu a zplsobu opatfeni autentizaCnimi prvky
se vzniklé dokumenty d¢li na:
e Prvopis

Prvopisem je originalni dokument zaznamenavajici projev vile osoby, ktery je
osvédcen jejim vlastnorucnim podpisem nebo elektronickym kvalifikovanym
podpisem.
e Stejnopis

Stejnopisem je jeden ze shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu nesouci
s timto dokumentem shodné autentizacni prvky; za shodné nasobné vyhotoveni
analogového dokumentu se povazuje rovnéz doslovné shodné vyhotoveni
elektronického dokumentu a naopak, pokud autentizacni prostfedky pftipojila
k dokumentu tataz osoba.
e Druhopis

Druhopisem je dokument odvozeny od prvopisu, rovnéz je s prvopisem

obsahov¢ shodny, ale projev vile neni osvédcen podpisem téze osoby.

2.5.5. Archivilie

Archivalii je dokument vybrany v ramci skartaéniho nebo mimo skarta¢niho
fizeni, K trvalému uloZeni do archivu. Archivalii se mize stat dokument, ktery je
vyznamny vzhledem k dobé vzniku, obsahu, ptivodu, vnéj§im znakiim a trvalé
hodnoté¢ dané hospodarskym, politickym, pravnim, historickym, kulturnim
a informacnim vyznamem. Stejné jako archivalie jsou posuzovany i pecetidla
a razitka. Archivalie pak tvoii archivni fondy ¢i archivni sbirky a jsou zaevidovany

v evidenci archivalii.l®

113 82 pism. f) ArSSZ
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2.5.6. Konverze dokumentii

Konverzi dokumenti se rozumi pfevedeni dokumentu z analogové podoby
do elektronické a naopak. Konverzi 1ze provést dvojim zpusobem:

e Autorizovana konverze z moci Gredni

Jak bylo uvedeno vyse, soucasti konvertovaného dokumentu je konverzni
dolozka vytvofena pies Czech Point office. Dolozka je centrdlné¢ evidovana
a vystup konverze ma stejnou platnost jako jeji vstup. Vstup dokumentu
pak lze po uplynuti tfi let skartovat bez zafazeni do skartacniho fizeni,
pokud je skartaéni lhlita niz§i neZ tfi roky, lze dokument skartovat diive. !4
e Konverze dle §69a zikona o archivnictvi a spisové sluzbé

Konverzni dolozka je vytvoiena ufadem a ptipojena k dokumentu. Jejim ucelem
je zabezpecit vérohodnost dokumentu, Citelnost jeho obsahu a rovnéz zabezpedit
jeho neporusitelnost a bezpecnost procesu jeho pievodu ¢i zmény datového
formétu.'® Pouzita je tedy, jak pro prevedeni dokumentu z analogové podoby
do digitalni a naopak, tak pro zménu datového formatu.

V ptipadé¢ zmény formy dokumentu, ma vystup takovéto konverze platnost
ovéiené kopie dokumentu a vstup konverze musi byt uchovan po celou dobu zivota
dokumentu.

e Prosta konverze

Prostou konverzi dokumentu je rozuméno jeho naskenovani ¢i vytisténi
bez ptipojeni dolozky, ktera by ukon ovéfila. Do vydani ¢tvrté verze NSESSS vsak
metodika spisové sluzby s takovymi pievody dokumentl poé&itala.!'® Vystupem

prosté konverze je vSak kopie, nemajici Zadné pravni Gcinky.

14 NACR [Narodni archiv Ceské republiky], Ozndmeni &. 4/2019 Digitalizace (zdravotnické)
dokumentace a moznost ptipadného niceni vstupu, in: Informacni list Narodniho archivu,
dostupné online (https://www.NACR.cz/wp-content/uploads/2020/01/InfoList_201904-
opr.pdf), [citovano k 18. 7. 2020].

115 § 69a odst. 1 ArSSZ.

116 MVCR, Oznameni Ministerstva vnitra, kterym se zvefejiiuje narodni standard pro
elektronické systémy spisové sluzby, ¢astka 64/2012, ¢ast 5. 6 Skenovani a zobrazovani.
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2.6. Spis

Spis slu¢uje dokumenty tykajici se stejné véci. Jeho identifikatorem je spisova
znacka. Stejn¢ jako dokumentlim, musi byt také spisim pfifazen spisovy znak,
ten musi byt shodny také se vS§emi dokumenty vlozenymi do spisu. Dokumenty jsou
do spisu fazeny chronologicky, pokud spisovy fad puvodce neuréi jinak.
Spisy mohou byt tvofeny nasledujicimi zplisoby:
e Sbérnym archem

Je-li spis ve spisové sluzbé tvofen sbérnym archem, zaeviduje se pod

.....

dokumenty jsou do spisu vkladany pod tymz ¢j. s poradovym cCislem vlozeni
za pomlckou.’
e Prioraci (spojovanim)

Je-li spis tvofen prioraci, jsou vSechny dokumenty zaevidovany pod ¢&;.,

a vzajemné jsou spojeny pomoci odkazi.!®

2.6.1. Typovy spis
z praktického hlediska si je lze predstavit jako spis ve spisu. Struktura je tedy
tvofena soucastmi, které se dale d€li na dily. Soucésti jsou tvofeny dle typt
dokumentii, mize jit napt. o Vznik sluzebniho poméru, Smlouvy, Vzdélavani,
Ptijmy, Lékaiské prohlidky, Ukonceni sluzebniho poméru. Dily pak definuji
rozsah, kterym zpravidla byva Casové obdobi. Typové spisy se vyuzivaji
u agend, kde se tytéZ procesy stale opakuji a Ize predem predvidat,
jaké dokumenty budou do spisu vkladany. Casto tyto spisy obsahuji velké mnozstvi
dokumenti a vedeny jsou 1 nckolik let. Typicky jsou zakladany
pro stavebni dokumentaci budov, personalni agendu, ¢i auditni spisy. Na rozdil

od béZnych spisi, je jednozna¢nym identifikadtorem typovych spist jejich nazev.

178 11 odst. 1 ArSSV.
118 § 12 odst. 2 ArSSV.
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2.7. Vystupni datovy format

Vystupni datové formaty slouzi k dlouhodobému a diveéryhodnému uloZeni
elektronickych dokumentt. Jejich davéryhodnost spociva ve vefejné dostupné
specifikaci, ktera zajistuje porozuméni formatu i po mnoha letech, dale v jejich
rozsifenosti a nezavislosti na konkrétnim HW a SW.11® Vy¢&et vystupnich datovych
formati je uveden v §23 ArSSV a jedna se o PDF/A, PNG, TIF/TIFF, JPEG/JFIF,
MPEG-2, MPEG-1, GIF, MPEG-1 Audio Layer Il, MPEG-2 Audio Layer,
MPEG-1 Audio Layer I1l, MPEG-2 Audio Layer II, WAV, PCM, XML, ISDOC.1?

2.8. Spisovy rad
Spisovym fadem je vnitini pfedpis pivodce upravujici procesy ve spisové
sluzbé. Urceni puvodci jej musi vzdy vydavat. Jeho soucasti je pak spisovy

a skartacni plan.

2.8.1. Spisovy a skarta¢ni plan

Je hierarchické uspotddani vécnych skupin doplnénych o spisové znaky

vvvvvv

a skartaénich pland.*?*

e Spisovy znak
Spisovym znakem je numerické oznaceni vécné skupiny, které urcuje jeji
jednoznaéné misto v hierarchii spisového planu.
e Skartacni rezim
Skartaéni rezim urCuje, co se ma s dokumentem stdt po jeho vyfizeni.
Sklada se ze skarta¢niho znaku a skarta¢ni lhity. Napft.:
S/1 — urcen ke skartaci po 1 roce
V/2 — ur¢en k posouzeni archivem po 2 letech

A/3 - urcen k archivaci po 3 letech

119 Natalie OSTRAKOVA, JPEG 2000 jako archivni formdt obrazovych dat, in: Knihovna:
knihovnicka revue, Narodni knihovna Ceské republiky, Praha, ¢. 1, 2018, r. 29., s. 5-6.

120 823 ArSSV

121 NSESSS, pozadavek ¢. 3. 1. 13
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e Spoustéci udalost
Spoustéci udalosti je zpravidla okamzik vyfizeni dokumentu nebo uzavieni
Spisu a znamend, ze se skarta¢ni lhita zacne pocitat od 1. ledna nasledujiciho

roku.1??

2.9. Skartacni Fizeni

Skarta¢nim fizenim je proces, béhem néhoz jsou vyfazovany dokumenty,
kterym uplynula skartacni lhata. Skartacni fizeni provadi vzdy fyzickd osoba,
ktera vytvoti z téchto dokumentl skartaéni ndvrh a ptedlozi jej mistné ptisluSnému

archivu, ktery rozhodne, zda bude dokument vybran k trvalému uloZeni.

2.9.1. SIP balicek

SIP bali¢ek (Submission Information Package) je datovy vystup ze spisové
sluzby ve formatu XML, obsahujici metadata a dokumenty. SIP balicky
se predavaji archivu vramci elektronického skartaéniho fizeni a jsou tvoieny

dle Sablon definovanych v pfilohach 1 - 4 NSESSS.

2.10. Spisovna

Spisovna slouzi kukladani uzavienych spisi a vyfizenych dokumentt
do provedeni skartatniho fizeni. B&hem plynuti skartacnich lhit pak slouzi
také k vyhledavani a zaplij¢ovani ulozenych objekt.
e Spisovna pro uloZeni analogovych dokumentii

Spisovna nesmi byt ohroZena povodnémi a jeji prostory musi spliiovat stavebné
technické podminky, mezi které patii zabezpeCeni proti pruniku vody,
pary, splaskové kanalizace a nebezpecnych chemickych latek. Pro spisovnu musi
byt dale zpracovana pozarni dokumentace a v jejich prostorach musi byt praSkové
hasici pfistroje. Objekty ulozené ve spisovné musi byt umistény

v regalech a prostor musi byt zabezpeéen proti p¥istupu neopravnénych osob.?3

122815 odst. 4 ArSSV.
123 §68 ArSSZ.
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e Elektronicka spisovna

Elektronicka spisovna je funkéni soucésti eSSL. Jejim zakladnim referencnim
modelem  je model OAIS, ktery definuje  ptedavani dat
od producenta (tj. pivodce) do archivu, ve formé SIP balicka. Dale pak kontrolu
SIP balickti archivem a tvorbu AIP balickli, jejich dlouhodobou spravu
a piipadny vydej ve formé& DIP balicka.'?*

2.11. Archiv

Archiv slouzi k ukladani archivalii a pééi o né.1?® Archivalie vefejnopravnich
puvodct jsou ukladény ve vetfejnych archivech. Archivalie v elektronické podobé
jsou ulozeny v Narodnim digitalnim archivu, péée o né vSak nadale pfislusi

vefejnému archivu.!?®

2.12. Shrnuti
Uvedeny vycet pojmt tykajicich se spisové sluzby rozhodné neni kompletni,
to vSak jeho cilem ani nebylo. Podstatné souvislosti a rozvedeni uvedenych pojmi

totiz bude pfedmétem nasledujici kapitoly.

124 Model OAIS je mnohem slozit&jsi, pro udely této prace je viak uvedeny popis dostadujici.
K tomu M. KUNT — T. LECHNER, Spisova sluzba, s. 272-274.

125 §2 pism. c) ArSSZ.

126 815 odst. 2 a 3 ArSSZ.
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3. Procesy ve spisové sluzbé

Procesem lze rozumét postupny tok ¢innosti nebo aktivit, které pretvaii vstupy
na vystupy. ¥ P¥i zavadéni procesniho fizeni musi byt zajisténa trvala
a jednoznac¢na podpora vrcholového managementu OVM, pokud se tak nestane,
hrozi, Ze bude procesni fizeni ohroZeno.?® V oboru spisové sluzby je stéZejni
spravné definovani procesu pii spravé dokumenti a disledna implementace eSSL.
U jednotlivych ptivodcii se mohou procesy ve spisové sluzbé do jisté miry lisit
Vv zavislosti na potfebach dané organizace, vzdy by ale mély odpovidat pozadavkiim
legislativy a mély by byt zaznamenany ve spisovém fadu, ktery ptvodci vydavaji
jako svou zavaznou interni smérnici. V zasadé¢ se procesy ve spravé dokumentt daji
rozdélit do péti zakladnich moduld, a to na zakladé procesu, které uzivatel
¢i skupina uzivatelli v ramci své role vykonava. Mezi tyto zékladni moduly patii
podatelna, zpracovatel/referent, schvalovatel, spisovna a spravce.'?® Kazda tato role
se li§i na zéklad€ ptidé€lenych opravnéni a piistupll uzivateld v ramci eSSL.
Konkrétnimu uzivateli vSsak mohou byt pfidélena i dal$i opravnéni nad ramec
pritazené role. Nasledujici text si tedy poklada za cil priblizit obecné procesy

pro jednotlivé moduly.

127 Definice procesi, dostupné online (https://managementmania.com/cs/proces), [citovano k 7.
12. 2019].

128 \Monika GRASSEOVA a kol., Procesni Fizeni ve verejném sektoru, S. 48.

129 Toto rozdéleni na jednotlivé moduly ma historicky zaklad ve spisovych manipulacich, které
se skladaly z dil¢ich organii- podatelny, pisarny, vypravny a spisovny — registratury. K tomu
Tomas Kalina, Uvahy (nejen) do archivnictvi: sbornik studii a dalsich textii Tomdse Kaliny
pripraveny pii prileZitosti jeho Zivotniho jubilea, Praha 2013, s. 232.
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3.1. Podatelna

Podatelnou je misto uréené k piijmu dokument, a to jak analogovych,
tak elektronickych, proto kazda podatelna musi byt vybavena technickym
zafizenim, umoziujicim piijem dokumentd v elektronické podobé. U nékterych
puvodcu, kteii disponuji vice budovami, se lze setkat také s vétSim poctem
podatelen ¢i sekretariatd, které jsou opravnény dokumenty piijimat. Spisovy fad by
vSak v takovych pfipadech mél definovat kompetence centralni podatelny
a pobockovych podatelen ¢i sekretariatli. Nemél by také opomenout popsat zptisob
pfedavani dokumentli mezi témito celky, jelikoz se v praxi neziidka stava,
ze dokumenty mezi podatelnami putuji chaoticky a opomiji se jiz forma

dokumentu, se kterym je manipulovano.

3.1.1. Ufedni deska
Informace o provozu podatelny a podminky pro ptijem dokumenti musi byt
zvetejnény na ufedni desce ¢i na webovych strankach piivodce. V principu dobré
spravy je vSak optimalni zvefejnovat tyto informace jak na fyzické ufedni desce,
tak prostiedky umoznujici dalkovy pfistup. Pfi tom samoziejmé musi byt dbano
na to, aby byly informace v analogové i elektronické formé shodné. Vyhlaska
0 podrobnostech vykonu spisové sluzby vyzaduje, aby vefejnopravni pivodce
zvefejnil minimalné tyto informace:
= Adresu pro dorucovani dokumentl v analogové  podobg,
ktera je soucasn¢ adresou pro dorucovani dokumentii ulozenych
na technickych nosicich dat.
= Utedni hodiny podatelny.
= Elektronickou adresu podatelny.
= Identifikdtor datové schranky, kterou méa plvodce zfizenu
a zpfistupnénu a identifikatory dalSich datovych schranek, pokud
je ma plvodce zfizeny pro své vnitini organizacni jednotky

¢i agendy.

Dalsi moznosti elektronické komunikace, pokud je Gifad pfipousti.
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= Vycet datovych formati dokumentli obsazenych v datové zprave,
ve kterych vefejnopravni piivodce elektronické dokumenty piijima.

= Piehled typa pienosnych technickych nosi¢ii dat, na kterych
vefejnopravni pluvodce pfijimd dokumenty v elektronické podobé
a jejich technickou specifikaci.

=  Zpusob nakladani s datovymi zpravami, u kterych byla zjiSténa
pritomnost Skodlivého kodu, nebo u kterych byl zjistén vyskyt chybného
datového formatu.

=  Zpisob, jakym budou fedeny zjisténé vady dokumenti.

3.1.2. Pfijem dokumentii

Zpusobt, jakym muze podani ptivodce ptijmout, je vicero. V zasad¢ Ize piijem
podani rozd¢lit na tfi zakladni typy dle formy pfijimaného dokumentu:
¢ Fyzicky prijem dokumentu

Fyzicky lze ptijmout bud’ analogové dokumenty ¢i pfenosné technické nosice
dat. K ptedani pak miize dojit prostfednictvim dorucovatele postovnich sluzeb nebo
osobné. Pied samotnym pievzetim dokumentu od dorucovatele postovnich sluzeb
by mél pracovnik podatelny zkontrolovat, zda je zasilka skutecn& adresovéna
uvedenému Ufadu a zda neni jeji obal poSkozen. Pokud by jiZ na tomto misté zjistil,
nékterou zuvedenych skutecnosti, mél by prevzeti zasilky zamitnout.
Rovnéz by mél pracovnik podatelny zamitnout prevzeti dokumentu doruc¢eného na
technickém nosi¢i dat, na kterém neni mozné dokument piijmout.*3!
¢ Piijem dokumentii prostiedky elektronické komunikace

V piipadé¢ elektronické komunikace je obdobou zasilky datova zprava tvofici
jakysi kontejner, slozeny z jednotlivych komponent. V ptipadé doruceni datovou
schrankou tvofii ,, Obdlku podadni* kontejnerovy format zfo, v ptipadé doruceni
e-mailem se jedna o formaty eml &i msg.1% V eSSL je piijem datovych zprav

zpravidla jeho soucasti nebo na n& ma automatizovanou vazbu. 33

130 §2 odst. 3 ArSSV.

181 M. KUNT - T. LECHNER, Spisovd sluzba, s. 89-90

132 Webovy portal datovych schranek, dostupny online (http://www.datoschranky.cz/datova-
zprava.htm), [citovano k 14. 12. 2020].

133 82 odst. 2 ArSSV.
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Po pfijeti datové zpravy, by mél eSSL automaticky identifikovat datovy format
prijatého dokumentu a jeho komponent,®** a nasledné provést jejich prevedeni
do vystupniho datového formatu. '

V posledni dobé se =zafind rozSifovat také piijem dokumentd skrze
specializované webové portaly, a to V souvislosti se zahajenim provozu NIA,
o které bylo pojednano v tivodni kapitole. Diky nim mohou byt veskeré nalezitosti
podani jiz kontrolovany automatizované. Elektronické dokumenty jsou pak do
eSSL preneseny skrze rozhrani a cely proces jejich zpracovani mize byt navic
podpoien implementaci workflow. Prozatim se jednd o nejmoderngj$i zplisob
zajisténi spravy dokumentd, ktery na své uzivatele zatim spiSe ¢eka.

e Podani ucinéna ustné ¢i telefonicky

Pii podani, které bylo uc¢inéno ustné ¢i telefonicky dokument, teprve vznika,
jelikoz takto u€inéné podani musi byt zaznamenano do protokolu a nasledné
zaevidovano v eSSL. ¥ Vyzaduje-li to véc, ve které bylo podani u¢inéno,
mélo by byt nasledné do péti dni podatelem podepsano.r*’

e Dokumenty prijaté mimo podatelnu

Jak jiz bylo uvedeno vyse, mistem primarné slouzicim pro piijem dokumentii
je podatelna. MiiZze se vSak také stat, Ze podani bude uc¢inéno mimo podatelnu.
Casto se tak d&e diky zvefejnénym  kontaktim  zaméstnancii
na webovych strankdch pivodce, kde byva uvedeno funkéni zafazeni v ramci
instituce, telefonicky kontakt a e-mailova adresa. Pro fadu podatelt je pak tedy
snadnéjsi vyuzit pfimého kontaktu na zaméstnance, nez zasilat podani oficidlni
cestou. Rovné€z miize byt podani u€inéno béhem osobni schizky, bud’ pfedanim
dokumentu, anebo ustné. Ve vSech uvedenych piipadech vSak musi byt piedano
podatelné k zaevidovani, anebo musi byt zaevidovano pifimo zaméstnancem

v eSSL, je-li k tomu v rAmci systému opravnén. 3

134 NSESSS, pozadavek 2. 1. 15.

135 NSESSS, pozadavek 5. 3. 1 pism. a).

136 M. KUNT — T. LECHNER, Spisovd sluzba, s. 100-101.
187 § 37 odst. 4 zdkona &. 500/2004 Sb., spravni fad.

1% M. KUNT - T. LECHNER, Spisova sluzba, s. 87.
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3.1.3. Kontrola dokumenti po prijeti

Kontrola dokumenti je dilezitym bodem, navazujicim na piijem dokument.
Podatelna pfi ni musi zjistit, zda dokument spliiuje vesSkeré nalezitosti
pro piijem a v ptipadé, Ze nikoliv, musi stanovit dalsi postup. Kontrola dokumenti
se pak bude samoziejmé lisit dle toho, v jaké formé je dokument pfijat.
¢ Kontrola analogovych dokumenti

Jak bylo uvedeno vyse, prvni kontrola probiha jesté pied pfijetim samotného
dokumentu. Je-li zasilka piijata k dalSimu zpracovani, musi pracovnik podatelny
rozhodnout, zda je opravnén ji otevfit. Prvnim ptipadem, kdy se zésilka neotevira,
je jeji pfimé adresovani pracovnikovi ufadu. Pokud je jeho jméno uvedeno
nad adresou ufadu, podatelna zasilku predd adresatovi. Jestlize ten zjisti,
ze jde o dokument ufedniho charakteru, zajisti jeho bezodkladné zaevidovéni.
V piipad¢, ze je jméno (nebo jména) fyzické osoby uvedeno vedle nazvu tfadu
nebo pod nim, podatelna zasilku otevie a pokracuje v dalsi kontrole podani.*®
Druhym ptipadem, kdy podatelna zasilku neotevird, je pfitomnost utajovanych
informaci nebo informaci s nimiZ neni vhodné, aby se seznamila nekompetentni
osoba. Naptiklad jde o vybérova fizeni na sluzebni mista nebo vybérova fizeni
u vefejnych zakazek, Vv takovych piipadech byva obdlka oznafena slovy
,,Neotvirat.«*°

Pracovnik podatelny dale zkontroluje kompletnost a citelnost doruceného
dokumentu. Pokud zjisti, Ze dokument je nelplny ¢i necitelny, informuje o této
skutec¢nosti odesilatele a vyzve jej k napravé za predpokladu, Ze 1ze urcit odesilatele
doru¢en¢ho dokumentu. Pokud odesilatele nelze wurcit, pak dokument
déle nezpracovava.l4

Pokud je dokument pfijat osobnim piedanim na technickém nosi¢i dat,
ktery vefejnopravni pavodce piijima, mél by nejprve manudlné ovéfit,
zda neobsahuje Skodlivy kod a dale pak ulozit obsazeny dokument do eSSL. Poté

je stimto dokumentem nakladano, jako s dokumentem elektronickym. Pokud je

139 85 odst. 1 ArSSV.
140 M. KUNT —T. LECHNER, Spisovd sluzba, s. 89-90.
141 84 odst. 1 ArSSV.
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soucasti takového podani privodni dopis v analogové podobé, mél by byt vhodnym
zpusobem pieveden do podoby elektronické. ¥ Po uloZeni dokumentu
z technického nosice dat byva vzapéti nosi¢ navracen podateli.'*?

U dokumentd v analogové ¢i elektronické podobé je nutné také zkontrolovat
jejich Ccitelnost. Déle pak jejich kompletnost, a to zda podani néalezi mistné
prislusnému ufadu. Pokud urad zjisti, ze dokument neni kompletni nebo mu mistné
¢1 véené nepfrislusi, zpravidla jej zaeviduje a urc¢i dalsi postup.

¢ Kontrola elektronickych dokumentii
a) Pritomnost Skodlivého kodu

Prvnim dtlezitym bodem kontroly elektronickych dokumenti je ovéfeni,
zda neobsahuji skodlivy kod, tedy program, ktery by mohl ptivodit poskozeni
vnitini sité. Pokud kontrola ukdze ptitomnost Skodlivého kodu, musi byt nakazené
soubory zniceny. Pokud je infikovana pouze ¢ast komponent dokumentu, ptivodce
ji odstrani a zbytek dokumentu ponecha. O detekované ptitomnosti $kodlivého
kédu informuje ufad podatele a vyzve jej k napravé.!** Vykonava-li uiad spisovou
sluzbu v elektronické podob&, mél by eSSL bud piimo obsahovat program
pro detekci Skodlivého kodu, nebo by mél byt nakonfigurovan tak, aby s takovym
programem funkéné komunikoval !4

b) Datovy format

U elektronickych dokumentl je tfeba dale kontrolovat, zda jsou doruceny
ve formatu, ve kterém podatelna umoziuje pifjem. Vycet datovych formatd,
ve kterych plivodce dokumenty v elektronické podobé piijima, musi zvefejnit
na ufedni desce. Zakon o archivnictvi a spisové sluzbé pak vyzaduje, aby ptivodce
zajistil ptijem alespon takovych formati, které jsou stanoveny jako vystupni datové
formaty, nebo které jsou vystupem autorizované konverze dokumentti obsazenych

v datové zprave. 140

142 pokud to povaha dokumentu umoZziiuje, mél by byt zkonvertovan.
143 M. KUNT —T. LECHNER, Spisovd sluzba, s. 90-91.

144 MVCR, Metodicky navod pro kontrolu vykonu spisové sluzby, s. 13
145 NSESSS, pozadavek 7.4.1.

146 864 odst. 1 ArSSZ.
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Piivodcei by méli byt obezietni, a to zejména pokud komponentu dokumentu
tvofi néjaky spustitelny soubor, nejcastéji s ptiponou exe nebo URL odkaz
pro stazeni souboru, jelikoz jejich otevieni by mohlo zplsobit vazné kybernetické
ohrozeni bezpec€nosti ufadu.

c) Pritomnost a platnost kvalifikovanych autentiza¢nich prvku

Pivodce dale musi zkontrolovat, zda je doruceny elektronicky dokument
opatten kvalifikovanymi autentiza¢nimi prvky, tedy kvalifikovanym elektronickym
podpisem ¢i zaruCenym elektronickym podpisem, zalozenym na kvalifikovaném
certifikditu pro elektronicky podpis, kvalifikovanou elektronickou peceti
a kvalifikovanym casovym razitkem. Vysledek kontroly by mél obsahovat
minimaln¢ informace o:

= Ndazvu poskytovatele certifikacnich sluzeb.

= Dob¢, na kterou byl certifikat vydan, pfipadn¢ datum a cCas jeho
zneplatnéni.

= Jméné nebo jménech a pfijmeni drzitele certifikatu.

= Vysledek, datum a ¢as ovéfeni jednotlivych autentizacnich prvki.
Byl-li k ovéfeni uzit také seznam zneplatnénych certifikati, mélo by
byt uvedeno jeho ¢&islo.!4

V eSSL by méla byt kontrola ptitomnosti kvalifikovanych autentiza¢nich
prvkil soucasti systému. 18 Spravné vyhodnoceni vysledku kontroly se viak
neobejde bez fadné vyskolenych pracovnikti podatelny. V souvislosti s kontrolou
podpist, musi mit také pivodce na paméti, ze pokud je dokument dorucen skrze
ISDS, plati zde tzv. fikce podpisu, avak vzdy zalezi na tom, kdo je vlastnikem
datové schranky. Neziidka se totiZ stava, Ze jeji vlastnik zaSle prostfednictvim
ISDS podani jiné osoby. Pokud je dokument doruen skrze e-podatelnu,

m¢él by byt podepsany alespon zaruc¢enym elektronickym podpisem, jde-li o podani

147 84 ArSSV.
148 NSESSS, pozadavek 2.5.2
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ucinéné viuci OVM. Pokud se ovSem jednd o podnét ¢i zadost o informace

dle zakona &. 106, elektronicky podpis vyzadovat nelze. 4

3.1.4. Potvrzeni prijeti dokumentu

Byl-li dokument puvodci doru¢en na elektronickou adresu podatelny,
potvrdi podatelna na zéaklad¢ kontroly dokumentu, ze byl dorucen a spliuje
podminky pro jeho dal$i zpracovani. V potvrzujici zpravé musi byt uveden datum
a cas doruCeni dokumentu s uvedenim hodiny a minuty, popiipadé¢ sekundy
a charakteristika datové zpravy, v niz byl dokument obsazen, umoznujici
jeji identifikaci.’® Tato zprava byva zpravidla automatizované generovana eSSL,
a proto by méla byt opatiena kvalifikovanou elektronickou peceti s kvalifikovanym

¢asovym razitkem.15!

3.1.5. Vstupni konverze dokumenti

Jak bylo uvedeno vyse, zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech
a autorizované konverzi dokumentt je jednim ze zékladnich piliii e-governmentu,
proto by vstupni konverze dle tohoto zdkona méla probéhnout vzdy, pokud
to povaha dokumentu umoziiuje.®? Zakon o archivnictvi a spisové sluzbé pivodci
ponechdvd na vyber, zda zvoli autorizovanou konverzi z moci ufedni,
nebo konverzi dle 69a zakona o archivnictvi a spisové sluzb&.?> Je-li konverze
provadéna automatizované, mél by byt opét jeji vystup opatien kvalifikovanou

elektronickou peceti s kvalifikovanym ¢asovym razitkem.!

3.1.6. Tridéni dokumentii
Béhem tfidéni dokument musi podatelna rozhodnout, které dokumenty budou

zaevidovany a které nikoliv. Typy dokumentii, které nepodléhaji evidenci,

¥ MVCR, Vyrizovani elektronickych poddani, podnétii a jinych pisemnosti podle spravniho iadu
s ditrazem na vyrizovani ukonit bez uznavaného elektronického podpisu, s. 5 -8., dostupné online
(http://Amww.MVCR.cz/MVCRen/ViewFile.aspx?docid=21919722), [citovano k 7. 12. 2019].
15084 odst. 8 ArSSV.

151 MVCR, Metodicky pokyn k elektronickym podpisium a pecetim, s. 13.

152 Ptipady, ve kterych nelze analogovy dokument do digitalni podoby pievést vymezuje zikon
¢. 300/2008 Sh.

153 86 odst. 2 ArSSV.

15 MVCR, Metodicky pokyn k elektronickym podpisiim a pecetim, s. 13.
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musi ptvodce uvést ve svém spisovém tadu. Typicky se jednd o dorucené sbirky
zakonti a vyhlasek, reklamni letaky, noviny, &asopisy ¢&i pozvanky. °°
U pozvanek je vsak tieba dbat na to, aby nebyly Gfedniho charakteru. Pomérné
komplikované je tfidéni e-mailové korespondence, dorucené na adresu uverejnénou
pro piijem elektronické posty, na kterou byva zasilano velké mnozstvi nevyzadané
korespondence.’®® Po vyfazeni dokumenti, nepodléhajici evidenci, musi podatelna
roztiidit dokumenty dle toho, do jaké evidence dany typ dokumentu piislusi.
Kromé¢ centralni evidence dokumentt, kterou je eSSL, mize totiz ptivodce vést
nékteré typy dokumentd oddélen€, Vtzv. samostatné evidenci dokumentd.
Vycet téchto samostatnych evidenci dokumenti musi byt uveden ve spisovém fadu,
spolu s informaci, v jaké formé& je samostatna evidence dokumentli vedena.®®’

Pokud ptivodce vede samostatnou evidenci dokumentl v elektronické podobg,

je touto evidenci tzv. agendovy informaéni systém (dale AIS).1%

3.1.7. Oznaceni dokumentii

Kazdy dokument musi byt bezodkladné oznacen jednoznaénym
identifikdtorem, ktery s nim je neoddélitelné spojen pomoci dat.'®® Jednoznaény
identifikator je dokumentu pfidélen pouze jednou, proto pokud
je ptivodci dorucen analogovy dokument, ktery prevede do digitalni podoby pomoci
konverze zmoci ufedni nebo konverzi dle §69a zakona o archivnictvi
a spisové sluzbé, jej jednoznaénym identifikatorem oznaéi, az v elektronickém

systému spisové sluzby tzn., Ze jej pfed konverzi nijak neoznacuje.

3.1.8. Evidence dokumentii
Po té, co podatelna rozttidi piijaté a zkontrolované dokumenty, provede jejich
zaevidovani v evidenéni pomicce, kterou je u ptivodcii vedoucich spisovou sluzbu

Vv elektronické podobé eSSL. V metadatech evidovaného dokumentu musi byt

15 MVCR, Metodicky ndvod odboru archivni spravy kvyhlasce ¢ 646/2004 Sb., O
podrobnostech vwkonu spisové sluzby, S. 5, dostupné online
(https:/lwww.MVCR.cz/clanek/metodicky-navod-odboru-archivni-spravy-k-vyhlasce-c-646-
2004-sh-o-podrobnostech-vykonu-spisove-sluzby.aspx), [citovano k 14. 12. 2019].

1% M. KUNT - T. LECHNER, Spisova sluzba, s. 110.

157 §8 odst. 4 ArSSV.

158 §8 odst. 2 ArSSV.

159 87 odst. 3 ArSSV.
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uvedeny nize uvedené udaje. Ty vSak byvaji dopliiovany az v pribéhu zivota

dokumentu.

jiz podatelna.

Zalezi na  organizaci puvodce, které udaje  uvede

Jednoznac¢ny identifikator dokumentu.

Udaje o formé, ve které ptivodce dokument uklada, tj. v digitalni &i
analogové.

Potadové Cislo, pod kterym je dokument zaevidovan, nepatii-li
dokument do spisu tvofeného sbérnym archem. !

Datum doruceni dokumentu.

Udaje o odesilateli dokumentu vrozsahu udaji vedenych
ve jmenném rejstiiku. Jde-1i o vlastni dokument, musi byt uvedeno
slovo ,,Vlastni.*

Identifikace dokumentu z evidence dokumenti odesilatele,
je-1i jim doru¢eny dokument oznacen.

Struény obsah dokumentu.

Udaje o kvantité dokumentu, jde-li o dokument v analogové podobé.
Oznaceni organizacni soucasti puvodce, kterému byl dokument
ptidélen Kk vyfizeni, pokud byla k vyfizeni urCena konkrétni osoba,
uvede plivodce jeji jméno, piipadné jména a piijmeni. V pripade
eSSL.

Spisovy znak a skartacni rezim — zalezi na konkrétnich procesech
plivodce, obecné vsak plati, Ze spisovy znak a skartacni rezim musi

byt dokumentu ptidéleny nejpozdéji pfi jejich vyiizeni.!o!

Pokud ptivodce tvofi spisy pomoci sbérného archu, je sbérny arch samostatnou

evidenci dokumenti. 192 Jeho identifikitorem je pak ¢islo jednaci iniciaéniho

dokumentu,

dalsi  dokumenty se do  sbémého archu  vkladaji

pod stejnym identifikdtorem a potfadovym Ccislem, pod kterym byl dokument

160 N'SESSS, pozadavek &. 2.7.7.
161 §14 odst. 4 ArSSV.
162 88 odst. 3 ArSSV.
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do sbérného archu vlozen za pomlékou. Casto jiz pracovnik podatelny tedy musi
nebo zda se jedna o dokument, ktery nalezi do jiz zalozeného sbérného archu a pod
¢islem jednacim jiz tento dokument evidovat nebude. Pokud se v rdmci eSSL stane,
ze je dokument zaevidovan pod potadovym ¢islem, ale mél byt zalozen do sbérného
archu, pak ptivodni poradové Cislo v metadatech ztlistane a v ramci sbérné¢ho archu
bude opatfen novym potfadovym &islem ze sbérného archu.'®® Pokud jsou spisy
tvofeny prioraci, je zaevidovan pod potfadovym cislem kazdy dokument.

Dokumenty jsou pak propojeny pevnymi kiizovymi odkazy.'%*

3.1.9. Rozdéleni dokumentii

Rozd¢leni dokumentd v ramci ufadu je dulezitym krokem, nebot’ po piijeti
dokumentu na ufad mohou byt poéitany lhity pro jejich vyfizeni'®® a chybné
pfidéleni utvaru ¢i piimo zpracovateli, mize vést ke zbyteCnym casovym
prodlevam. Role podatelny je pifi rozdélovani dokumenti nenahraditelnd,
jelikoz na zakladé obsahu dokumentu musi uréit spravné oddéleni,
n¢kdy také pfimo zpracovatele, kterému bude dokument ptitazen. Bez dokonalé

znalosti chodu ufadu, by tedy bylo rozdélovani dokumentt velmi obtizné. 16

3.1.10. Obéh dokumentii

V ramci spisové sluzby je nutné sledovat obéh dokumentt a spist, tzn. sledovat
veSkeré ukony, které byly s dokumentem ¢i spisem provedeny, identifikovat
fyzické osoby, které tyto ukony provedly a zaznamenat datum, kdy k témto ukontim
doslo.’O ob&hu dokumentli a spisii se mohou dozvédét sami uZivatelé diky

historii, kterd je k dané entité vzdy generovana.®® Dale jsou veskeré provedené

163 NSESSS, pozadavek ¢. 2.7.3.

184 NSESSS, pozadavek ¢. 5.2.7.

185 Ve vefejné spravé upravuje lhity pro jednotlivé tikony piedev§im zékon &. 500/2004 Sb.,
Spravni ad, mezi dalsi zakony, které lhity pro vytizeni ukladaji, patii napf. zakon ¢. 255/2012
Sb., o kontrole (kontrolni fad), zakon ¢. 183/2006 Sb., o izemnim planovani a stavebnim tifadu,
zékon ¢. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a ptijmeni, zdkon ¢. 254/2001 Sb., o vodach a o
zméng nékterych zdkonl (vodni zakon) a dalsi.

166 M. KUNT — T. LECHNER, Spisova sluzba, s. 139.

167 §13 odst. 2 ArSSV.

168 NSESSS, pozadavky &. 5.2.5a 5.2.6.
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operace s dokumentem zachyceny v transakénim protokolu, ktery je puvodce

povinen ukladat.'®

3.2. Vypravna

U fady vefejnopravnich plivodcli je vypravna piimou soucdsti podatelny.
Jak jeji ndzev napovida, slouzi k odesilani - vypraveni dokumentt. Pro odesilani
dokumenti by méla byt vypravna, stejn¢ jako podatelna, vybavena zatizenim
umoziujicim dalkovy pfistup. Nékdy jsou vypravny také vybaveny dalSim
zafizenim, kterym je napf. frankovaci stroj. Ten slouzi k razitkovani
a tzv. frankovéni, které nahrazuje klasické nalepeni posStovni znamky s tim,
ze zasilku zaroven oznaci spravnou hodnotou postovného, dale také muze
umoziovat automatizovany tisk adresy odesilatele.’’® Rozsah tikoni, které provadi
pred vypravenim sam zpracovatel, a které vypravna se, Viad¢ piipadd lisi
a mél by je stanovit spisovy fad pavodce.l’t
e Analogové vypraveni zasilek

Nalezitosti, které musi vypraveni obsahovat, se odviji od zvoleného zplisobu
doruceni. Pokud jsou zésilky jiz pfipraveny zpracovatelem, vypravna provadi
jen jejich vizuéalni kontrolu, pfipadné je doplni o zbylé naleZitosti a pfipravi
postovni podaci arch.}’2 V ptipadé, Ze ptivodce vykonava spisovou sluzbu v eSSL,
mél by byt také proces vypraveni co nejvice automatizovan, tzn., ze pokud jsou
vypravovany analogové dokumenty, mély by byt obalky natistény z dat
evidovanych v eSSL.
e Elektronické vypraveni zasilek

Vypraveni dokumentl v elektronické podobé v eSSL je velmi snadné, jelikoz

by vzdy mélo byt odesilani e-mailt a datovych zprav ptimou sou¢asti eSSL.1"

189 NSESSS, s. 52.

10 Webové stranky spolecnosti Albacon, dodéavajici postovni techniku, dostupné online
(http://www.albacon.eu/frankovaci-stroje/), [citovano k 1. 12. 2019].

111 Blize o piipravé zésilek k vypraveni v podkapitole 3.4.1 Sprava dokumentt.

12 M. KUNT - T. LECHNER, Spisova sluzba, s. 176.

173 NSESSS, kapitoly 2.2 a 2.4.
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3.3. Schvalovatel/ Vedouci v eSSL

Vedoucim, lze dle zdkona o statni sluzbé rozumét, ptredstavené¢ho v ramci
ufadu. Kazdy vedouci ma na starosti procesy, které byvaji zasadni pro spravné
fungovani aradu. Je totiz zodpoveédny za kvalitni praci svého oddéleni. Musi hlidat
lhity pro vytizeni dokumenti, kontrolovat, schvalovat a podepisovat dokumenty,
rozdélovat praci a fesSit zastoupeni nepfitomnych zaméstnancii. Vycet vSech ukont,
které maji vedouci odd€leni na starosti, by byl zajisté jest€ mnohem delsi.
Vyjmenovény byly viak ty nejéastéjsi, které se dotykaji chodu spisové sluzby.'’*
Aby mohli vedouci své pravomoci delegovat, musi jim byt také v eSSL piidéleno

odpovidajici opravnéni.

3.3.1. Rozdéleni dokumentii na oddéleni

Po ptevzeti dokumenttl z podatelny by mélo dojit k jejich okamzitému rozdéleni
mezi zpracovatele. Toto rozdé€leni provadéji sami vedouci nebo jimi opravnéné
osoby, sekretariaty ¢i spravei posty daného oddéleni. Na menSich uradech
vSak rozdé¢leni Casto ¢ini jedina osoba pro cely ufad. Pokud by bylo zjisténo,
ze dokument oddé€leni nendlezi, musi byt bezodkladné piedan piislusnému
oddé¢leni. Pivodce ve svém spisovém fadu urci, zda ma byt pfedani provedeno

pies podatelnu, anebo dokument mtize byt predan p¥islusnému oddéleni piimo.1"

3.3.2. Schvalovani a podepisovani dokumenti

Vedouci oddéleni ¢asto vystupuje také jako schvalovatel, tzn., Ze v rdmci jemu
udélenych opravnéni je odpovédny za obsah dokumentii.!’® Nejdtive by tedy,
mél jemu predané koncepty ke schvaleni ¢i k podpisu, zkontrolovat a poté
rozhodnout, zda je schvali a podepise. To, které dokumenty maji byt predany ke

schvaleni a které k podpisu Ve vétsing ptipadii stanovuje podpisovy ad piivodee.’”

17489 odst. 1 zakona ¢. 234/ 2014 Sb., o statni sluzbé& uvadi, Ze piedstaveny ,, ...je oprdvnén
vést podrizené statni zaméstnance, ukladat jim sluzebni ukoly, organizovat, Fidit a kontrolovat
vykon jejich sluzby a davat jim k tomu prikazy.

1% M. KUNT - T. LECHNER, Spisova sluzba, s. 139.

176 NSESSS, s. 7.

7M. KUNT - T. LECHNER, Spisova sluzba, s. 169.
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3.3.3. Rizeni p¥istupi

V tadé¢ ptipadui jednotliva odd€leni pracuji s dokumenty, ke kterym je nastaveno
omezeni piistupu. Jednd se zejména o dokumenty obsahujici osobni udaje,
obchodni ¢i jind tajemstvi, nebo dokumenty na jejichz ochrané ma zajem sam
ptvodce. 1"® Vedouci oddéleni pak musi fesit, kteii uzivatelé maji mit k témto
dokumentim pfistup.*’® Pokud by se naptiklad stalo, Ze né&ktery z pracovniki
oddéleni je dlouhodobé nepfitomny, musi vedouci odd¢leni zajistit pristup
k jim spravovanym dokumentim. Pokud by tak neud¢lal, mohlo by dojit k prodleni
lhiity pro vyiizeni danych dokumenti.!® Rovnéz pak musi byt zajistén pristup
k dokumentim s omezenym piistupem opravnénou osobou, tedy vedoucim,
v piipadé, Ze pracovnik ukonéi pracovni pomér trvale. Z hlediska organizace
by vSak takova situace méla byt feSena jeste diive, nez by k ni mohlo dojit. Vedouci
oddéleni by mél pted odchodem zaméstnance dohlédnout, aby jeho spisy
a dokumenty byly do co nejvétsi miry vypotfadany a zivé spisy pak piedany novym

zpracovateltim.

178 NSESSS, s. 49.

179 NSESSS, pozadavek ¢&. 7. 1. 16.

180 Pokud pracovnik jiz predem vi, Ze nebude na pracovisti del§i dobu piitomen, mél by zvolit
sviij zastup. Funkci Zastup nabizeji také néktefi dodavatelé spisovych sluzeb, kdy lze nastavit
zastupujici osobu a docCasné ji tak ptide€lit vSechna opravnéni neptitomné osoby.
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3.4. Zpracovatel

Procesy zpracovatelli a vedoucich pracovnikl se prolinaji. Jak bylo uvedeno
vySe k béznym procesim pii zpracovani dokumenti ma vedouci pracovnik
jesté na starosti procesy dal$i. Mezi zakladni spole¢ny proces je tvorba spist

a dokumentt, jejich vyfizovani a predavani spisovne.

3.4.1. Sprava dokumentii
Zpracovatelé mohou pracovat bud’ s dokumenty pfijatymi, které jim byly
pridéleny ke zpracovani nebo s dokumenty vlastnimi, které jsou bud’ odpovéd'mi
na piijaté dokumenty, nebo vznikly z jejich iniciativy.
e Piijaté dokumenty
Poté, co je dokument piidélen zpracovateli, mél by posoudit, zda mu skutecné
nalezi ke zpracovdni. Dale musi zkontrolovat, zda jsou stivajici metadata
0 dokumentu zaevidovand spravné. Vramci kontroly metadat musi
dale zkontrolovat, zda je jiz dokument do spisu vlozen:
= Pokud ano, zkontroluje, zda je dokument zafazen do spravného spisu.
Pokud dokument neni zaloZzen ve spravném spisu, provede jeho
pretiidéni.’® A to tak, Ze dokument ze spisu vyjme a bud’ jej dale
zpracovava jako samostatny dokument, nebo jej zalozi do spravného
spisu, a nebo nad timto dokumentem zalozi novy spis.
= Pokud ne, rozhodne, zda ma byt dokument vlozen do spisu:
= Pokud ano, rozhodne, zda ma byt dokument vlozen do jiz existujiciho
spisu nebo bude vytvaret spis novy.
= Pokud ne a zpracovatel neoc¢ekava zadny dalsi dokument, ktery by se
tykal téze véci, pfidéli k dokumentu odpovidajici vécnou skupinu
(pokud jesté ptifazena neni), zaeviduje dokument pod ¢j. (pokud jesté
pod ¢j. zaevidovan neni) a miZze dokument ihned vyfidit, naptiklad

vzetim na védomi. 182

181 NSESSS, pozadavek &. 2.7.2.
182 7Zplisobl vytizeni miize byt vice, kromé t&ch, které stanovuje zakon, si ptivodce mize zvolit
ijiné zptisoby vyfizeni.
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= Jestlize rozhodne, ze ma byt nad dokumentem vytvofen sbérny arch,

provede sam jeho zaevidovani, ¢imz dokument ziska ¢j., stane se
..... 1,183

e Vlastni dokumenty
Vlastni dokumenty vznikaji bud’ jako odpovédi na podani nebo jako
dokumenty, které zpracovatel vytvoril z vlastni iniciativy. Pokud zpracovatel
vytvaii dokument jako odpovéd’ na podani, bude dokument vzdy vlozen do spisu.
Pokud vytvafi vlastni dokument, musi se rozhodnout, zda jej vlozi do spisu nebo
jestli mu pouze prifadi spisovy znak. Rozhodnuti obvykle zavisi na tom,
jestli se nad dokumentem ocekava odpoved.
a) Evidence dokumentu
Pii evidenci vlastniho dokumentu v eSSL vétSinu metadat, které lze do
dokumentu doplnit, doplni systém automatizované.'® Na zpracovateli viak vzdy je
urcit:
= V&, které se dokument tyka.
= Spisovy znak, pokud je dokument evidovan jen pod vécnou
skupinou.
= Spis, je-li tvofen prioraci,'8®
= Lokaci, jde-li o dokument v analogové podob¢ evidovany v eSSL.
= Adresata.

183 Obdobné bude zpracovatel postupovat v ptipadé, Ze podatelna dokumenty do sb&rného archu
nezarazuje a ponechava evidenci dokumentu na zpracovateli. Viz pozadavek NSESSS, ¢. 2.7.3
b).

184 NSESSS, pozadavek ¢. 11.1.2.

185 Dokument pak je v ramci eSSL propojen pevnym kifZovym odkazem, NSESSS, pozadavek
¢.4.2.2.
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b) Vybér adresata a zpusob doruceni

Diilezitou fazi evidence, je praveé vybér adresata a zptisob doruc¢eni dokumentu.
Piivodce u sebe vzdy uklada prvopis!® dokumentu a o jeho formé k uloZeni
zpravidla rozhoduje sam (v ptipade, ze vede spisovou sluzbu v analogové podobé,
bude prvopisem vzdy analogovy dokument, pokud vede spisovou sluzbu
v elektronické podobé, je prvopisem zpravidla elektronicky dokument).'8’

Jak bylo uvedeno vyse, prvopis si pivodce ponechava a adresatovi ¢i adresatim
pak zasild stejnopis dokumentu. ¥ Formu, vjaké bude stejnopis dokumentu
adresatovi odeslan, zjisti zpracovatel ovéfenim ve jmenném rejstiiku. Ten, jak bylo
uvedeno vyse, by mél byt napojen na ISZR. Diky ovéfeni udajti, pak zpracovatel
zjisti, v jaké formée a jakym zplisobem bude stejnopis odesilat.

Nékdy se muze stat, Ze je tfeba stejny dokument zaslat vice adresatiim.
V tom pfipad¢ je tfeba ovéfit adresni Udaje kazdého adresata zvIast. Muze také
nastat situace, ze ¢asti adresatii bude stejnopis zasilan v elektronické forme a Casti
ve formé analogové.®® Ponékud problematické je pak vypraveni objemnéjsich
souborll datovou schrankou, jelikoz ta je kapacitné omezena na 20MB (od roku
2018 50MB). Problematiku lze fesit bud’ postupnym vypravenim celé datové
zpravy, nebo vytvofenim analogového stejnopisu a zaslanim ve fyzické podobé.%°
Stejn¢ tak muize byt u né&kterych eSSL problematické doruCovani dokumentt
vV ramci jednoho OVM. Zpravidla se jednd o interni smérnice ¢i pokyny ufadu,
které je nutné dorucit jinému ¢1 jinym oddélenim. V praxi proto byva evidence
internich dokumentt a jejich doruovani prostiednictvim eSSL obchazeno. Piivodci
by vSak méli mit na paméti, Ze z pohledu spisové sluzby je neevidovani dokumentii
pfestupkem. Proto je tfeba také interni dorucovani metodicky fesit,
a pokud neexistuje vychodisko v eSSL méli by se puvodci obratit na své
dodavatele.

186 § 16 odst. 3 ArSSV.

187 Autor této prace v tomto piipadé analogicky vychazi z §6 odst. 1 a 2 ArSSV.
188 § 16 odst. 3 ArSSV.

189 M. KUNT - T. LECHNER, Spisova sluzba, s. 175.

190 Tamtéz, s. 175.
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¢) Tvorba dokumentu

Dokument vefejnopravniho plivodce musi obsahovat zahlavi, v némz
je uvedeno oznaceni puvodce, které tvoii jeho nazev a adresu sidla. Na dokumentu
musi byt dale uvedeno ¢j., nebo ¢j. ze samostatné evidence dokumentt,
pokud se jedné o odpovéd’ na ptijaty dokument, uvede také ¢j. ptijatého dokumentu
nebo ¢j. ze samostatné evidence dokumenti pfijatého dokumentu, datum podpisu
dokumentu nebo datum, kdy byl dokument vyfizen automatizované, pocet listi
hlavniho dokumentu, pocet ptiloh a pocet listi pfiloh, je-li dokument v analogové
podobg, jméno, ptipadné¢ jména a piijmeni osoby opravnéné podpisem dokumentu,
dovoluje-li to jiny pravni predpis, 1ze tyto udaje nahradit sluzebnim &islem. !

V eSSL jsou zpravidla tvofeny digital born dokumenty, jejichz prvopis
je veSSL uloZzen. Pro automatizaci procesu tvorby dokumentti fada dodavatelt
eSSL poskytuje preddefinované vzory dokumentt. Princip funguje na propojeni
textového editoru seSSL, kde jsou popisna metadata zevidencni karty
dokumentu v eSSL automaticky pienesena do vytvafeného dokumentu. 192
Zpracovatel poté jiz doplni vyrokovou ¢ast, koncept dokumentu ulozi a nasledné
rozhodne, zda je dokument opravnén podepsat, nebo je nutné jej predat ke schvaleni
a podpisu schvalovateli. Pravidla pro podepisovani by méla byt uvedena
v podpisovém fadu ptivodce.!® Pro zjednoduseni celého schvalovaciho procesu
je vSak optimdlni, pokud eSSL pilvodce podporuje nastaveni workflow,
které ur¢i nasledny obéh dokumentu.

Pfed odeslanim by mél byt elektronicky dokument vzdy pieveden
do vystupniho datového formatu.'®* Pro statické textové elektronické dokumenty,
byva uzit format PDF/A ve verzi PDF/A - 2 a vys§i, aby bylo mozné hlavni

dokument podepsat. 1% K podepsani je nutné uzit kvalifikovany elektronicky

191 816 odst. 1 a 2 ArSSV.

192 NSESSS, pozadavek ¢&. 11.1.3.

198 M. KUNT - T. LECHNER, Spisova sluzba, s. 169.
194 823 odst. 1 pism. a) ArSSV.

195 NSESSS, pozadavek ¢&. 5. 3. 10.
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197

podpis, 1% vyzaduje-li to pravni jednani, °" a zaroven dokument opatfit

198 . 19 Kyalifikované

kvalifikovanym elektronickym cCasovym razitkem.
elektronické Casové razitko pak nahrazuje kulaté ufedni razitko, ma-li jim byt
vytvareny dokument oznacen.

Ptilohy dokumentu jiz podepsany byt nemusi, jelikoz jsou jako komponenty
soucasti hlavniho dokumentu. Rovnéz nemusi byt vSechny pftilohy striktné
pirevedeny do vystupniho datového formatu, a to z diavodu dalSiho zpracovani
adresatem, typicky jde o tabulky v MS Excel. Aby vsSak byla zachovana
davéryhodnost celého dokumentu, méla by byt editovatelna piiloha pievedena
rovnéz do vystupniho datového formatu a odeslana v pfiloze hlavniho
dokumentu.?®

d) Piiprava dokumentu k odeslani

Ptiprava dokumentu k odeslani v sobé zahrnuje vybér zpiisobu doruceni
a zvoleni doplikovych sluzeb. S tim pak izce souvisi vybér typu obalky, fyzické
vlozeni dokumentu do obalky a jeji natiSténi. U fady pivodcl se rozsah téchto
¢innosti 1181, a to zpravidla v zavislosti na velikosti piivodce. Na n¢kterych ufadech,
tak vétSinu téchto Cinnosti provadi sama vypravna, jinde zase veskeré tyto ¢innosti

provadi zpracovatel sam a vypravna provede az faktické vypraveni zasilky.

Rozdéleni jednotlivych kompetenci by mél byt popsan ve spisovém fadu ptivodce.

196 §5 zakona ¢&. 297/2016 Sh.

197 Pokud to pravni jednéni nevyzaduje, musi byt elektronicky dokument opatfen kvalifikovanou
elektronickou peceti a rovnéz kvalifikovanym Casovym razitkem. Ustanoveni §8 a §11 odst. 2
zakona €. 297/2016 Sb.

198 odst.1§11 zakona ¢&. 297/2016 Sh.

199 Piestoze pii zasilani skrze ISDS plati tzv. fikce podpisu, Ize ji chapat pouze ve sméru od
odesilatele k vefejnopravnimu ptvodci. Tzn., Ze i kdyz je elektronicky dokument zasilan skrze
ISDS, musi byt opatfen kvalifikovanymi autentiza¢nimi prvky.

20 M. KUNT —T. LECHNER, Spisova sluzba, s. 175.
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e) Vybér zpisobu vypraveni

Zpusob vypraveni se odviji od formy dokumentu a jeho charakteru. Dle formy

1ze dokumenty vypravovat nasledujicimi zptisoby:

Datovou schrankou, pokud ma subjekt ziizenu datovou schranku,
ma vzdy prednost pied ostatnimi zplisoby vypraveni.

E-mailem, pokud zna zpracovatel e-mailovou adresu adresata, musi
se vzdy rozhodnout, zda charakter dokumentu umoznuje odeslani
e-mailem ¢i nikoliv. Naptiklad e-mailem lze zaslat odpovéd
na podani, ale nelze jim zaslat rozhodnuti ve spravnim fizeni.
Adresat by navic mél ve lhité, kterou mu stanovi pivodce doruceni
datové zpravy potvrdit. Pokud tak adresat ve stanovené lhuté
neudini, zpracovatel zasle dokument znovu v analogové podobg.?%!
Fyzicky na kontaktni adresu, dorucovaci adresu, na adresu trvalého
pobytu, osobné, veiejnou vyhlaskou.

VyvéSenim na Gfedni desku — forma se odviji dle toho, zda ptivodce
ma fyzickou fedni desku ¢i nikoliv.

Hybridni postou — zpracovatel vytvoii pouze elektronicky stejnopis,
ktery vypravi pomoci hybridni poSty. Provozovatel poStovnich
sluzeb pak sam pievede elektronicky stejnopis do analogové formy
pro adresaty, ktefi nemaji zfizenu datovou schranku. Vystup ov§em
nemd 7adné pravni UCinky. Tento nedostatek se snazi provozovatel

postovnich sluzeb vyfesit novym druhem sluzby.2%?

f) Volba obalky

Dle charakteru dokumentu se také musi zpracovatel rozhodnout, zda ma byt

dorucen do vlastnich rukou. Do vlastnich rukou adresata se dorucuji, dle spravniho

fadu, vzdy piedvolani k soudu snejméné pétidennim piedstihem, rozhodnuti

ve spravnim fizeni (nevzdal-li se ucastnik fizeni naroku na pisemné vyhotoveni

201

Lhuty pro potvrzeni doruceni datové zpravy se lisi dle provadéciho pravniho predpisu, napi.

§19 odst. 9 zdkona ¢. 500/2004 Sb. Spravni fad, vyzaduje potvrzeni doruceni do druhého dne,
S tim ze ma byt adresatem elektronicky podepsano. Ustanoveni §47 odst. 2 zakona ¢. 99/1963
Sh., Ob¢ansky soudni ad ponechava lhitu pro potvrzeni doruceni datové zpravy delsi, a to 3
dny od odeslani dokumentu a rovnéz pak vyzaduje podepsani potvrzujici datové zpravy.

202 CNZ, ,,Konec elektronického dokumentu v roce 2020¢, konference konana dne 8. fijna 2019.
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rozhodnuti), dale pak pisemnosti, o nichz tak stanovi zvlastni zakon a pisemnosti,
u nichZ to natidila opravnéna ufedni osoba.?®® Do vlastnich rukou se doruéuje také
pisemnost, u které hrozi, ze by se jinak dostala do rukou jinému tc¢astnikovi fizeni,
ktery md na véci protichiidny zijem.?%* Ma-li byt takovy dokument vypraven
pomoci ISDS, musi zpracovatel zadat sluzbu doruceni do vlastnich rukou vlastnika
datové schranky.

Ma-li byt dokument vypraven v analogové podob¢ do vlastnich rukou,
musi zpracovatel zvolit sluzbu Doporucena zasilka s dopliikovou sluzbou Dodani
do vlastnich rukou adresata. Pfitom by pro vypraveni méla byt uzita obalka
smodrym pruhem. 2® Obalka s c&ervenym pruhem bude uzita v piipads,
ze jde o dokument takové povahy, u niZ neptichazi v uvahu ptedani jiné osobé

neZ osobé adresata.20®

3.4.2. Sprava spisi
Spis shromazd’uje dokumenty, tykajici se téze véci. Ma-li zpracovatel spis
ve svém drzeni, je z hlediska eSSL jeho vlastnikem,?%’ to znamena, Ze ma za spis
a pristup k nému zodpovédnost. Spravné by méla byt v metadatech spisu uvedena
véc, které se spis tyka. Je-li spis veden v analogové formé, musi vlastnik spisu dbat
na uvedeni spravné lokace. 2°® Vétsina dalSich informaci byva o spisu
zaznamenavana v metadatech automatizované. 2 Zpracovatel musi manudlngé
kontrolovat ptfedev§im nasledujici idaje:
= Stru¢ny obsah spisu (pfedmét, véc, nazev).
= Spisovy znak a skarta¢ni rezim spisu.

» Odkazy na dokumenty do ného vloZené.

203 § 19 odst. 5 zakona &. 500/2004 Sb., Spravni fad.

204 § 19 odst. 6 zakona €. 500/2004 Sb., Spravni fad.

205 MVCR, Metodika dorucovini spravnich pisemnosti prostiednictvim postovnich zdsilek,
dostupné online (http://www.MVCR.cz/soubor/metodika-dorucovani-spravnich-pisemnosti-
prostrednictvim-postovnich-zasilek.aspx), [citovano k 7. 12. 2019].

206 MVCR, Zaveéry poradniho sboru ministerstva vnitra ke spravnimu radu z let 2005 az 2016,
dostupné online (https://www.MVCR.cz/clanek/zavery-poradniho-shoru-ministra-vnitra-ke-
spravnimu-radu.aspx), [citovano k 7. 12. 2019].

207 NSESSS, s. 11.

208 NSESSS, pozadavek ¢&. 2.7.9.

209 NSESSS, pozadavek ¢. 11.1.2.
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= Zpravidla pocet dokumentt obsazenych ve spisu.
= Udaje o existenci dokumentti v analogové podobé ve spisu a jejich
fyzické umisténi.
= Oznaceni organizacni soucasti puvodce, ktery spis vyfizuje,
identifikace vlastnika, schvalovatele a zpracovatele spisu.
e Postoupeni spisii
Postoupeni probiha tak, ze pivodce provede vV eSSL ztvarnéni postupovaného
spisu, které ma podobu systémové vygenerovaného dokumentu, ktery je bud’
automaticky opatifen kvalifikovanou elektronickou peceti, nebo jej ptivodce
podepise kvalifikovanym elektronickym podpisem. Pfilohou tohoto dokumentu

by pak mél byt privodni dopis zaslany adresatovi.?'?

3.4.3. Rizeni pFistupii na tirovni zpracovatele

Na rozdil od vedeni spisové sluzby v analogové podobé€, kdy je pristup
k dokumentim ¢i spisim omezen jejich fyzickym drzenim, musi byt v ramci eSSL
vhodné nastaveny piistupy k jednotlivym dokumentim ¢i spisim. Po nastaveni
pristupti pak nejsou zobrazeny ani metadata ani obsah dokumentii osobam,
které k nim nemaji pfistup.?!! Jak bylo uvedeno vyse zvlastni postaveni v ramci
pfistupi mé vzdy vedouci daného oddéleni. Ptistupy by v8ak k dokumentiim mély
fesit jiz sami vlastnici, tedy osoby, které je maji fakticky v drzeni. Typickym
piikladem, kdy by mél byt pfistup neopravnénym osobam ke spisu zamezen,
je spravni fizeni, které definuje tzv. opravnéné ufedni osoby, tedy osoby,

které jsou povinny o fizeni zachovavat mléenlivost.?'?

3.4.4. Vyporadani dokumentii a spisi
Proces vypotadani dokumentl a spist jejich vlastnikem by mél byt béZnou
soucasti spisové sluzby. Vytizeni dokumentu a uzavieni spisil je totiZ tzv. spoustéci

udalosti, a pokud by nedochazelo k pravidelnému vypotadavani dokumenti a spisti,

210 NSESSS, s. 40.
211 NSESSS, pozadavek ¢. 5.1.1.
212 815 zakona ¢&. 500/2004 Sh., Spravni fad.
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byly by neimérné dlouhou dobu drzeny osobni udaje osob, coz by znamenalo
poruseni nafizeni GDPR.
¢ Dolozka nabyti pravni moci

Je-li dokument dorucen a navrati-li se dorucenka, zacinaji od data, kdy byl
dokument priikkazné dorucen adresatovy plynout, lhiita pro odvoléni, kterou stanovi
ptislusny zakon dle typu fizeni. Pokud k odvolani nedojde, je dovrSeni lhiity
oznaceno terminem nabyti pravni moci.?!® Spravni organ poté musi vyznadit
na  dokumentu  prdvni moc, nebo  vykonavatelnost  rozhodnuti.
Dale, pokud o to ucastnik fizeni pozadd, vyzna¢i pravni moc ¢i vykonatelnost
na stejnopisu rozhodnuti.?** Pokud jde o dokument v analogové podobg, je situace
snadno fesitelnd. Obtizngjsi situace nastava, pokud jde o dokument v elektronické
podobé, kde by vyznacenim pravni moci ¢i vykonatelnosti doSlo k poruSeni
integrity dat. Z toho diivodu je téeba, adresatovi znovu zaslat elektronicky stejnopis
rozhodnuti, jehoz pfilohou bude dolozka pravni moci. Ta mize byt obsahovée
shodné se stejnopisem rozhodnuti, s tim, Ze na néj zpracovatel uvede informaci
0 nabyti pravni moci ¢i vykonatelnosti. Nebo dolozka pravni moci mize mit podobu
vytahu zrozhodnuti opét suvedenim informace o nabyti pravni moci
¢1 vykonatelnosti. Nasledn¢ vytvofenou doloZzku zpracovatel ¢i schvalovatel
podepise kvalifikovanym elektronickym podpisem.?t®
e Vyfizovani dokumenti

Dokumenty by mély byt ve spisové sluzbé vyfizovany pribeézné,
jelikoz jde o zavrSeni procesu vypraveni dokumentu a nikoliv pfirozena soucést
procesu uzavirani spisu.?!® Obecné lze Fici, Ze se dokumenty vyfidi ve chvili,
kdy neplynou Z4dné odvolaci lhity, nebo neni ocekdvan navrat dorucenek.
Pozor si musi zpracovatel dat ve chvili, kdy byl dokument odeslan vice adresatim,
jelikoz jej je mozné vytidit az po navratu dorucenek od vSech adresatil, u kterych

byla doruc¢enka vyzadovana. Nejpozd¢ji v okamziku vyfizeni by pak mél byt

213 Dle zakona ¢&. 500/2004 Sb., spravni Fad.

214 875 odst. 1 a 2 zdkona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad.

215 M. KUNT - T. LECHNER, Spisovd sluzba, s. 186-187.
28 Tamtéz, s. 159.
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dokumentu pfifazen spisovy znak.?!’ U dokumentd, které jsou evidovany pouze
pod spisovym znakem, je okamzik vyfizeni spoustéci udalosti. Zpracovatel by mél
pii vyfizeni dokumentu pouzit vzdy adekvatni zptisob vyiizeni.?'8
e Uzavirani spisi
Spis lze uzavtit ve chvili, kdy byl vyfizen jednim vyfizujicim dokumentem.
Tento dokument by mél mit stejné &., jako dokument inicia¢ni. 2°
Dle §65 odst. 5 ArSSZ se uzavienim spisu rozumi ,,kompletace vSech dokumentii
patricich do spisu, kontrola a doplnéni udajit podle § 66 odst. 3 pred ulozenim do
spisovny a prevedeni dokumentu v digitilni podobé do vystupniho datového
formatu a jejich opatieni metadaty podle narodniho standardu.*
Pted vytizenim dokumentii a uzavienim spistt by mél vetejnopravni ptivodce
zkontrolovat:
= Oznaceni dokumentu jednoznacnym identifikatorem v eSSL.
= Oznaceni fyzickych dokumentli podacim razitkem a uplnost jeho
vyplnéni.
= Evidovana metadata, zejména idaje o kvantité, ty musi byt vyplnény
vzdy u dokumentli v analogové formé k ulozeni 1 u dokumentii
Vv elektronické formé k uloZeni. U analogovych musi byt udaj
o kvantit¢ presny, u elektronickych miize byt naplnén defaultni
hodnotou, napt. 1-1-1.220
= Vystupni datové formaty dokumenti.
» Fyzicky stav analogovych dokumentli - dokumenty zbavit vSech
plastovych obali a velkych kovovych spon. Jedna-li se o technické

nosi¢e dat, je nutné zkontrolovat, zda jsou dokumenty na nich

uloZené, ulozené také v eSSL.

217 § 14 odst. 4 ArSSV.

218 § 14 odst. 2 definuje zplsoby vyfizeni: dokumentem, postoupenim, vzetim na védomi,
zédznamem na dokument a dalsi zpisoby uvedené ve spisovém fadu.

219 M. KUNT - T. LECHNER, Spisova sluzba, s. 151.

20 NACR, Informacni list Ndrodniho —archivu, & 37, 2018, dostupné online
(https://imww.NACR.cz/wp-content/uploads/2020/01/InfoList_201803-opr.pdf), [citovano k 7.
12. 2019].
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= Obsah spisil, zda jsou kompletni po strance obsahové, z fyzickych
spisti vytiidit vSechny poznamky a obdobny balastni material.

= Spisovy znak a skartacni rezim.

= Vytisknout soupis dokumentt, pokud jde o spis v analogové podobg.

» Vytisknout obalku spisu, pokud jde o spis v analogové podobég.??!

Po provedeni kontroly by mél zpracovatel dokumenty vyftidit a spisy uzavtit

a nasledné je predat do spisovny.

3.5. Spisovna

Spisovna je mistem slouzicim k ulozeni dokumentti a spist, které jiz byly
vyfizeny a uzavieny. V ramci Ufadu miize byt také vice spisoven, jejich vzajemné
postaveni vSak musi byt uvedeno ve spisovém fadu piivodce. Prostory spisovny
pak musi spliiovat pozadavky zakona. Spisovna napf. nesmi byt ohrozena
povodnémi, musi mit zpracovanou pozarni dokumentaci a byt vybavena
praskovymi hasicimi pfistroji. Dale by méla byt zabezpecena pied skodlivymi vlivy
vyvolanymi ¢innosti ¢lovéka. Prostory by mély byt vybaveny regaly pro uloZeni

dokumentii a mélo by byt zabranéno vstupu nepovolanych osob.???

3.5.1. Predani objektii na spisovnu

Poté, co zpracovatelé vypotadaji dokumenty a spisy, mély by néasledné provést
jejich predani spisovné. Pracovnik spisovny, piebirajici tyto objekty k uloZeni,
by je mél nejprve zkontrolovat, zda jsou v odpovidajicim stavu. Pokud jsou objekty
v poradku, provede jejich prevzeti. Pfedani a kontrola musi vzdy prob&hnout
prostiednictvim eSSL. Jestlize jsou na spisovnu piedavany také analogové
dokumenty, musi jejich pfedani prob&hnout soudasné s predanim v eSSL. %%
Pracovnik  spisovny  analogové  dokumenty a  spisy  zpravidla

ulozi do uloznych krabic nebo vytvoii baliky dokumentd, 2%

221 Spisovou obdlku je vhodné vytisknout jiz béhem Zivota spisu, jelikoz miize slouzit také
k riznym operativnim poznamkam zpracovatele.

222 § 68 odst. 4 ArSSZ.

22 M. KUNT - T. LECHNER, Spisovda sluzba, s. 189-190.

224 Ulozeni do krabic &i balikii mliZze provést jiz zpracovatel, avSak pro snadn&j$i manipulaci a
piipadné pietfidéni je vhodnéjsi ponechat tvorbu krabic a balikd az na pracovnikovi spisovny.
Konkrétni postup by mél ptivodce uvést ve svém spisovém fadu.
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které svaze provazkem z pifirodniho materidlu a ulozi do regalii podle vécnych
skupin a spisovych znakil zpiisobem stanovenym ve spisovém planu.??® Lokace

ulozenych dokumentl musi byt zaznamenana v eSSL.2%

3.5.2. Sprava objektii na spisovné

Prevzetim objektl na spisovnu prace pracovnika spisovny nekonci.
Casto je po prevzeti dokumentl na spisovnu od riznych utvardi zjisténo,
ze jsou evidovany prosté kopie dokument. Ty muze pracovnik spisovny znicit,
pokud ma k dispozici original. Dale se mize ve vice Gtvarech vyskytovat uziti t¢hoz
spisového znaku, pracovnik spisovny pak mulze provést slouceni dokumentil
S totoznym spisovym znakem, nebo zjisti-li ze byl spisovy znak chybné pfifazen,
muze provést pretiidéni. Jak bylo uvedeno vyse, do spisovny maji zakazan ptistup
nepovolané osoby. Aby se zpracovatelé¢ ke svym dokumentim dostali i po jejich
uloZeni na spisovnu, vede pracovnik spisovny evidenci o nahlizeni a zaptjckach
dokumentii a spisti. Podminky pro nahlizeni a zaptijc¢ovani objektd musi ptivodce
uvést ve svém spisovém fadu. Evidence zaptjcéek a nahlizeni by pak méla byt

soucasti eSSL.2%7

3.5.3. Priprava skartacniho Fizeni

Skartaéni fizeni se provadi nad vSemi evidovanymi dokumenty,
kterym v pfedeslém kalenddinim roce uplynuly skartaéni lhity. 228
Tzn., Ze do skartacniho fizeni jsou zatazeny dokumenty ze zdkladni evidence
dokument®i, samostatnych evidenci dokumentii a neevidované dokumenty. 22°
Naopak do skarta¢niho ftizeni se nevkladaji dokumenty, které tvofily vstup
autorizované konverze nebo konverze dle §69a, v ptipadé€, ze je spisova sluzba
vedena Vv analogové podobé, analogové dokumenty, které tvofily vstup

autorizované konverze v eSSL, dokumenty s trvalym skartaénim souhlasem.?°

225 819 odst. 1 ArSSV.

226 M. KUNT — T. LECHNER, Spisova sluzba, s. 190.
227819 odst. 4 ArSSV.

228 M. KUNT — T. LECHNER, Spisova sluzba, s. 202 - 203.
229 Napf. podaci deniky, stavebni projektova dokumentace.
230 M. KUNT —T. LECHNER, Spisova sluzba, s. 203.
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Z dokumentt, které jsou urCeny k zatfazeni do skartacniho fizeni, se vytvofi
soupis. Ten je nasledn¢ odeslan mistné piislusnému archivu spolu s privodnim
dopisem, ktery obsahuje Zadost o zahdjeni skarta¢niho fizeni. Nasledn¢ ptavodce
v eSSL vytvofi prvni SIP bali¢ek, ktery je zpravidla tvofen pouze metadaty
dokumentt. Ten pak pfeda archivu. Po posouzeni archivem, je pak tvofen druhy
SIP balic¢ek, ktery jiz obsahuje metadata a digitalni komponenty. Po posouzeni
téchto dokumentu, archiv v ramci skartaéniho protokolu urc¢i, které dokumenty
budou vybrany k trvalému uloZeni a které¢ je mozné skartovat. Po nabyti pravni

moci, jsou pak dokumenty piedany archivu nebo skartovany.?%!

3.6. Spravce
Spravcem eSSL je osoba majici specialni opravnéni. Jejim tkolem je predevsim
konfigurace eSSL, tak aby vyhovoval metodickym potiebam ptvodce.

Spravce by tedy mél zajistit soulad mezi znénim Spisového fadu a eSSL.

3.6.1. Spisovy a skarta¢ni plan

Spravce eSSL zajistuje aktualnost Spisového a skartacniho tadu pavodce.
Ten vzdy musi byt shodny s jeho podobou uvedenou ve Spisovém fadu. Drobnéjsi
upravy vécnych skupin mohou byt provadény pribézné pomoci editaci,
avsak u razantngjSich zmén je vhodné Spisovy a skarta¢ni plan v eSSL aktualizovat
1dealné importovanim nového Spisového a skarta¢niho planu.

V ramci spravy spisového a skartacniho planu v eSSL je rovnéz nezbytna uloha

3

spravce pro vytvofeni vécnych skupin typovych spisti 22 a jejich naslednou

konfiguraci.

3.6.2. Organizaéni struktura a reorganizace
Spravcovska role by také méla udrzovat organiza¢ni strukturu Ufadu v rdmci
eSSL. Ta by méla kopirovat redlny stav jeho organizacniho slozenti, tzn., ze spravce

by m¢l zajistit zavedeni novych uzivatelti do eSSL s ptifazenim jejich uzivatelskych

B Tamtéz, s. 207.
232 NSESSS, pozadavek ¢&. 3. 1. 14.
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roli, dale pak konfigurovat opravnéni stavajicich uzivatel a zajistit ukonceni
platnosti uZivatelskych profila odchazejicich zaméstnanct.?

Nezbytné je rovnéz zavedeni a udrzovani aktudlnosti organizacnich soucasti
puvodce. Nalezitou pozornost z hlediska spravy dokumentt by pak ptivodci méli
vénovat béhem reorganizaci Gfadl, kdy dochazi k presuniim pracovnikti a jejich

agendy. Kazda reorganizace proto musi byt pfedem dobie piipravena.

3.6.3. Mazani entit

Dalsim z ukoli spravce je mazani entit z eSSL. Tato ¢innost vyZaduje patfi¢nou
miru zodpovédnosti, jelikoZ po jejim provedeni, jiz nejsou entity uZzivatelim
dostupné 2% a kjejich obnové byva zapotiebi spoluprace sIT odbornikem

dodavatele.

3.6.4. Zilohovani a obnova dat
Role spravce v ramci eSSL také konfiguruje ¢asové intervaly, ve kterych maji
byt data zilohovana a misto, kam maji byt ulozena. 2° V piipadé potieby

je pak spravce opravnén data obnovit.?3®

3.6.5. Kontrola stavu eSSL
Na zéklad¢ stavovych hlaSeni eSSL, by totiz mél byt schopny vyhodnotit zdvaznost
situace a tu nasledné fesit.2” Spravce eSSL by mél mit na starosti také aktualizaci
eSSL a s ni souvisejici komunikaci s dodavatelem. Pomérné Casto se totiz po vydani
nove verze eSSL stava, Ze se objevi komplikace spojené s neuplnym dotestovanim
na stran¢ dodavatele, nebo dojde ke zméné na rozhrani mezi eSSL a AIS.

Tyto chyby je vzdy tfeba co nejrychleji fesit.

233 NSESSS, s. 10.

234 NSESSS, s. 8.

235 NSESSS, pozadavek ¢&. 7.3.2.
236 NSESSS, pozadavek ¢&. 7.3.5.
237 NSESSS, s. 54.
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3.7. Modelace procesii

Pro nazornost jednotlivych procesii vytvofil autor prace schémata za pomoci
BPMN, ktera mapuji jednotlivé faze zivotniho cyklu dokumentu.

Prvni schéma popisuje zékladni zivotni cyklus dokumentu, kdy je na prvnim
misté piedstaven obecny proces piijmu dokumentd. Na néj navazuji procesy obéhu

dokumentti na odboru a nasledn¢ na spisovné.

<
5
E Kontrola Tridéni Evidence Rozdé&leni
g dokumentl dokumentu dokumentu dokumentu
8 Pfijem dokumentu -~
Y
_________________________ I
I
Pridéleni Zpracovani Vyfizeni
zpracovateli dokumentu dokumentu
o
2
o hd
|
|
- o e e e e e e e e o e = = = = — — — —
t
|
%
< Kontrola UlozZeni
§ dokumentu dokumentu
8 Skartacni fizeni
o
®»

Obriazek 1 Proces Zivotniho cyklu dokumentu?®®

28 Zdroj, Zpracovani viastni.
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Druhé schéma popisuje ptijem dokumentti v analogové podobé na podatelné.
Zde je kontrola dokumentli rozdélena na dvé faze. V prvni je popsan proces
kontroly pied samotnym pfijetim podani na Ufad. Druhd faze se pak soustiedi
na kontrolu podani po jeho pfijeti. Na proces kontroly dokumentii navazuji procesy

spjaté s evidenci analogovych dokumentti, zahrnujici vazbu na rozhrani s ISZR.
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Obriazek 2 Proces piijmu analogovych podani?*®

239 Zpracovani viastni.
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Treti schéma rovnéz zahrnuje proces piijmu podéani, ovSem v elektronické
podob¢. Kontrola dokumenti je rovnéz rozdélena do dvou fazi. Prvni kontrola
podani probihéd na pozadi systému a detekuje jeho zakladni prvky. Nékteré eSSL
mohou byt nastaveny, tak Ze jiz v rdmeci této kontroly automaticky podéni zamitnou.
V ramci druhé faze kontroly podani jsou jiz uvedeny procesy provadéné obsluhou
podatelny. Na zdarnou kontrolu podéni pak navazuji procesy spjaté s evidenci
dokumentti. Tak, jako v pfedchozim pfipad¢, je uvedena téz vazba na rozhrani
s ISZR. Neni vSak jiz zahrnut proces zmény datového formatu provadény
konverznim pracovistém. Autor této prace zamérné tento proces neuvedl,
jelikoz je dle jeho ndzoru ucelné&jsi provadet konverzi dokument do vystupnich
datovych formati az pifi vyfizeni dokumentd za pomoci k tomu urcenych
systémovych néstrojl, které umoznuji provést tyto operace hromadné s vyuzitim

kvalifikovanych elektronickych peceti a kvalifikovanych asovych razitek.?4

240 N4azory na vstupni konverzi datovych formati se vSak riizni, a také dodavatelé v rdmci svych
systému pouzivaji rizna feseni.
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Autematicka kontrola
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Obrazek 3 Proces piijmu e
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Ctvrté schéma jiz popisuje obéh dokumentt na odboru. V prvni fazi je zahrnut
proces piijmu dokumentii odborem a jejich posouzeni. V uvedeném schématu
vystupuji dvé role posuzovateli dokumentl pii pfijmu, a to Spravce poSty
a Vedouciho odboru. Toto rozdéleni se mlize lisit v zavislosti na velikosti ufadu
a ukonech daného odboru. Na fazi piijmu dokumentl a jejich rozdé€leni navazuje
faze zpracovani dokumentu zpracovateli. V ramci procesti vykonavanych
zpracovatelem je pak uvedena také varianta provedeni jednoduchého schvalovaciho
fizeni na urovni zpracovatel — vedouci. Schvalovaci procesy vSak mohou
byt vpraxi vicelroviiové a mnohem slozitéjsi. Uvedené procesy spjaté

s vyrizovanim dokumentti vrcholi jejich odeslanim, respektive predanim vypravng.

Obrazek 4 Proces obéhu dokumenti na odboru?*!

241 Zpracovani viastni.
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P4té schéma navazuje na ptedchozi a popisuje zakladni procesy provadéné

vypravnou. Jak bylo uvedeno vyse, v podkapitole 3.2, mize vypravna také provadét

natisknuti obalek. Autor vSak tuto ¢innost v zndzornéném procesu vynechal. Jedna

se totiz o individudlni zalezitost, kterd se na jednotlivych uradech muze list.

VYPRAVNA

Forma
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postavnich sluzeb

Obrizek 5 Procesy na vypravné?*

242 7pracovani viastni.
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Sesté schéma se zaméfuje na priabéznou kontrolu spravovanych dokumentt

a mozné zpusoby jejich vypotradavani. Na tuto pribéznou kontrolu pak navazuji

procesy spojené s vyiizovanim a uzavirdnim dokumentt.
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Obriazek 6 Proces vyporadani dokumenti?*?

243 Zpracovani viastni.
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Zavérecné sedmé schéma popisuje procesy na spisovné. V prvni fazi je uveden

proces kontroly piebiranych dokumentti, na ktery navazuje proces ulozeni a spravy

objektii na spisovné. Zaverecna faze je pak zamétena na provedeni elektronického

skartaéniho fizeni.

Forma dokumentd

244 Zpracovani viastni.
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3.8. Shrnuti

Spravné nastaveni procesit ve spisové sluzbé neni lehkou zélezitosti.
Vzdy zélezi na velikosti ptivodce a jeho organizaénim c¢lenéni. Miru efektivity
ve spravé dokumentti pak ovliviuji vztahy s dodavateli eSSL a snaha pivodce sviyj
systém co nejvice automatizovat. Nezbytnou soucasti funk¢éniho chodu spisové
sluzby je vSak také dostatecné proskoleni uzivateld.

Uvedené procesy se Ctendii snazily poskytnout prakticky a mozna trochu
netypicky pohled na spisovou sluzbu. Cilem autora bylo pfedevsim transformovat
legislativni pozadavky dotykajici se spisové sluzby do srozumitelnych procesii
Vv ramci spravy dokumentt. Pfihlédnuto ptfitom bylo téz k praktickym zkuSenostem

V oblasti spisové sluzby a dostupnym moznostem automatizace.
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4. Obce Il. a Ill. typu v Kralovéhradeckém a Pardubickém
kraji

Cilem kapitoly je pfiblizeni respondentt vyzkumného Setfeni, kterymi jsou

obce IlI. a Ill. typu. Ty, na rozdil od kraji a hlavniho mésta Prahy maji moznost

volby mezi vedenim spisové sluzby v elektronické nebo v analogové podobé.

4.1. Uzemni samospravné celky

Uzemni samospravné celky jsou vefejnopravnimi korporacemi odli§nymi
od statu, které mohou mit vlastni majetek a hospodaii na zaklad¢é vlastniho
rozpoctu. Patfi mezi pravnické osoby, vzniklé na zaklad¢é vefejnopravnich norem
a disponuji vefejnou moci v mezich zékona.?*® Souhrn priv a povinnosti také
uzemnim samospravnim celkiim ukldda rozsah jejich puasobnosti na roviné
teritoridlni, tj. mistni pfisluSnost a obsahové, tj. vécna pfislusnost.
Mimo né pak miiZze na izemni samospravné celky stat delegovat své pravomoci
vV ramci pienesené pusobnosti. V roviné tizemni samospravy jsou tedy feSeny
predevsim zaleZitosti, tykajici se Zivota obyvatel v ramci samospravného uzemniho
celku. V roving ptenesené pusobnosti jsou feSeny zalezitosti agend, ptesahujicich
svym vyznamem rimec Uzemni samospravné jednotky, ?*® pro jejichz vykon
samospravny celek ziskava statni piispévek.?*’

Uzemni samospravné celky jsou déleny na zakladni, kterymi jsou obce a vyssi,
kterymi jsou kraje.?*® Obce, jako zakladni izemni samospravné celky, se nadale
déli dle miry pfenesené pusobnosti na obce s rozsitenou piisobnosti — tzv. obce I11.
typu; obce s povéfenym obecnim Gfadem — tzv. obce Il. typu a obce s ,, bezZnymi “

obecnimi utady — tzv. obce I. typu.

245 Martin KOPECKY, Pravni postaveni obci a krajii — zaklady komunalniho prava, s. 61.
248 Tamtéz, s. 163-165.

247 Tamtéz, s. 191.

248 (Jstava Ceské republiky, Clanek 99.
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4.1.1. Obce s rozsifenou pusobnosti

Obce s rozsifenou pusobnosti vykonavaji pfenesenou pisobnost v zakladnim
rozsahu, pienesenou pusobnost povéfenych obecnich ufadi a dal§i pfenesenou
pusobnost ve sveéfeném rozsahu vramci spravniho obvodu, vymezeném
provadécim pravnim piedpisem, tzn., ze vzdy jde o vice obci. K vykonu vécné
prislusnosti patii agenda cestovnich a osobnich dokladt, vozidel a fidict, Zivnosti
atd.?*® V Kralovéhradeckém kraji se nachazi celkem 15 obci III. typu, patii mezi
né Hradec Kralové, Novy Bydzov, Ji¢in, Nova Paka, Hofice, Dvar Kralové nad
Labem, Trutnov, Broumov, Nachod, Jaromét, Nové Mésto nad Metuji, Kostelec
nad Orlici, Rychnov nad KnéZznou, Dobruska a Vrchlabi. V Pardubickém kraji
je téchto obci rovnéz 15 a fadi se k nim Pardubice, Chrudim, Ceska Tiebova,
Hlinsko, Holice, Kraliky, Lanskroun, Litomysl, Moravskd Ttebova, Policka,
Pieloug, Svitavy, Usti nad Orlici, Vysoké Myto, Zamberk.

4.1.2. Obce s povéfenym obecnim difadem

Povéfeny obecni ufad vykonava, jak prenesenou pusobnost v zakladnim
rozsahu, tak pfenesenou plisobnost ve spravnim obvodu, vymezenou provadécim
pravnim pfedpisem. Jednd se napi. o vykon plisobnosti matricniho ¢i stavebniho
titadu.?>® Povéieny obecni ufad maji mensi obce, které spadaji do spravniho obvodu
n&jaké obce s rozsifenou piisobnosti. ! V Kralovéhradeckém kraji se nachazi
19 obci II. typu. Jedna se o Chlumec nad Cidlinou, Cerveny Kostelec, Ceskou
Skalici, Hostinné, Hronov, Kopidlno, Nechanice, Opoc¢no, Polici nad Metuji,
Rokytnici v Orlickych horach, Smitice, Sobotku, Svobodu nad Upou, Teplice nad
Metuji, Tiebechovice pod Orebem, Tynisté nad Orlici, Upici, Vamberk a Zaclét.
V Pardubickém kraji je 11 obci II. typu a jednd se o Chocen, Chrast, Chvaletice,

Hefmantiv Méstec, Jablonné nad Orlici, Jevicko, Lazn¢ Bohdane¢, Letohrad,

Nasavrky, Skute¢ a Tiemosnice.

29 MVCR, Metodické doporuceni k innosti tizemnich samospravnych celki, s. 10, dostupné
online (https://www.MVCR.cz/soubor/metodicke-doporuceni-k-cinnosti-uzemne-
samospravnych-celku-obecni-urad.aspx), [citovano k 10. 7. 2020].

250 MVCR, Metodické doporuéeni k &innosti uzemnich samospravnych celkd, s. 10.

251 E-portal tzemnich Samosprav, dostupné online
(https://www.epusa.cz/index.php?platnost_k=0&sessID=0&jazyk=cz&kraj=94), [citovano
k 10. 7. 2020].
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4.2. Spisova sluzba v Kralovéhradeckém a Pardubickém kraji

Pro rozsiteni eSSL v obou krajich bylo vyznamné zejména zveiejnéni vyzev
Ministerstvem vnitra z IOP ¢. 06 na Technologicka centra obci s rozsifenou
pusobnosti a ¢. 08 na rozvoj e-govermentu v krajich. Prvni z vyzev byla zvetejnéna
v souvislosti s ucinnosti zakona ¢. 300/2008 Sb., v fijnu roku 2009.
Na jejim zdkladé mohly obce srozSifenou plsobnosti zazadat o dotaci
pro vybudovani technologického centra (dile TC ORP) a pofizeni eSSL
pro né a pro obce v jejich spravnim obvodu formou hostovanych eSSL.%°?

Druhd vyzva navdzala na ptedchozi a byla zvefejnéna vroce 2010.
Diky ni mohly kraje zazadat o dotace na vybudovani technologického centra kraje
(TC K), vybudovani komunika¢ni infrastruktury uzemni vefejné spravy,
vybudovani pfistupovych mist pro komunikaci s ISVS a elektronizaci procesnich
postupti jednotlivych agend vykondvanych OVM.?*® V rdmci konceptu vybudovani
TC Kbylo povinné vybudovani elektronickych spisoven, jako garantovanych
ulozist’ elektronickych dokumentli pro kraje, obce a jejich pfispévkové
organizace. %* Projekt IROP 08 podporoval téz upgrade stavajicich
a nakup novych eSSL pro obce I. a I typu, které nespadaji
pod TC ORP a o zavedeni eSSL projevily zdjem. Tyto obce s eSSL zaroven ziskaly
negarantované Uulozi§t¢ dokument pro wuloZeni nevyfizenych dokumentl
a neuzavienych spist s kapacitou 3TB. Po jejich vypotadani mély byt tyto objekty
presunuty ve form& SIP balickti do KDS.%® Stejn& tak mohly s KDS navézat
spolupraci obce spadajici pod spravu TC ORP, u jejichz eSSL rovnéz nebylo

vramci vyzvy IROP 06 pozadovano ziizeni garantovanych uloZist.

22 MVCR, Vyzva ¢. 06 z Integrovaného operacniho programu na Technologickd centra obci s
rozsirenou piisobnosti, dostupné online (https://www.MVCR.cz/MVCRen/article/vyzvy-iop-
vyzva-iop-c-06-technologicka-centra-obci-s-rozsirenou-pusobnosti.aspx), [citovano k 10. 7.
2020].

23 MVCR, Prirucka pro Zadatele a prijemce financni podpory v ramci Integrovaného
operacniho programu pro prioritni osu 2, oblast intervence 2.1, s. 9-10, dostupné online
(https:/iwvww.MV CR.cz/clanek/prirucka-pro-zadatele-a-prijemce-vyzva-c-08.aspx), [citovano
k 11. 7. 2020].

254 M. KUNT - T. LECHNER, Spisova sluzba, s. 278.

25 MVCR, Wyzva ¢ 08 k predkladani Zadosti o financni podporu v ramci integrovaného
operacniho programu na Rozvoj sluzeb eGovernmentu v krajich, dostupné online
(https:/imwww.MVCR.cz/MVCRen/docDetail.aspx?docid=21395830&doctype=ART&),
[citovano k 11. 7. 2020].
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Cerpani dotaci, zfizeni technologickych center a spoluprace obci a krajt byla vzdy
v uvedenych ptipadech na bazi dobrovolnosti. V Kralovéhradeckém a Pardubickém
kraji vznikly na zakladé vyzvy IROP 08 KDS?*® a rovnéZ viechny obce s rozsifenou

plsobnosti vyuzily moznosti ziizeni TC ORP. %7

4.3. Shrnuti
Diky financni podpotfe projektii realizovanych mezi lety 2009-2010,

doslo k vyznamnému nartistu pivodcti vedoucich spisovou sluzbu v elektronické
podobé. Avsak u téchto projekti bylo zajisténo Cerpani financnich prostredki
prostfednictvim dotaci jen kratkodob&. Autor prace se proto domniva,
ze pravé v tomto obdobi ziskala fada dodavateli ptfili§ mnoho novych zdkaznika
najednou a nebyla schopnd zajistit kvalitni implementaci eSSL a s ni spojené
Skoleni. Puvodci, tak zacali vést spisovou sluzbu z poloviny a po ukonceni
dota¢niho programu jiz v tomto stavu setrvacnosti zstali. Stav spisovych sluzeb

u vybranych ptvodct, ale ukaze az nize provedena analyza.

256 Asociace krajti Ceské republiky, Zprdva k projektu ,,Analyza stavajici situace e-GOV
Vuzemni verejné sprave” z23. 11. 2012, s. 38 -40, dostupné online:
(http:/lwww.asociacekraju.cz/files/files/dokumenty/PROJEKTY/egov/Analyza-stavajici-
situace-zavadeni-e-GOV-v-uzemni-verejne-sprave-(kolektiv-RELSIE-spol_s r o ).pdf),
[citovano ke 12. 7. 2020].

251 MVCR, PFiloha ¢ 5 evaluace Strategie Smart Administration za obdobi od 1. 4. 2014 do 31.
3. 2015 ke dni 30. 6. 2016, dostupné online (https://www.MVCR.cz/soubor/priloha-c-5-
evaluace-sa-tabulka-projektu.aspx), [citovano ke 12. 7. 2020].
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5. Zivotni cyklus vybranych kategorii dokumenti
Ministerstvo vnitra v roce 2019 zveiejnilo vzorovy spisovy a skarta¢ni plan pro

obce s rozifenou piisobnosti, 28

z néhoz mohou obce Cerpat pii tvorbé vlastniho
spisového a skartaéniho planu.?® Vécné skupiny v rdmci SSPL pak lze zaradit
do specifickych kategorii dokumenti a navazat na né procesy, které se k nim
vztahuji. Definovani kategorii dokumentli je podminéno pravnimi predpisy,
agendou (¢i agendami) ur¢enymi pro jejich vykon, nebo agendovym informac¢nim
systémem, ktery je spravuje. Pro tcely této prace budou piedstaveny kategorie
dokumenti, jenz se dotykaji €innosti vybranych ptivodct a zaroven se pii jejich
spravé vyskytuji specifické podminky pro jejich zpracovani. Jde o kategorie
dokumentil, zahrnujici zadosti o informace dle zakona 106/1999 Sb., rozhodnuti

ve spravnim fizeni, ucetni doklady a smlouvy.

5.1. Zadost o informace dle zakona & 106/1999 Sb., o

svobodném pristupu k informacim

Zakon umoziuje pravnickym a fyzickym osobam piistup k informacim
povinnych subjektii. Mezi povinné subjekty se fadi mimo jiné také wtzemni
samospravné celky a jejich orgény.?° Pfitom nezalezi na tom, zda obec vykonava
pienesenou plsobnost statni spravy ¢i nikoliv. Po doruceni zadosti o informace
podatelna, ¢i kompetentni osoba v ramci Gfadu rozhodne, kdo se bude Zadosti dale
zabyvat. Z oblasti samostatné ptsobnosti se tedy mize jednat o informace typu
jakym zplisobem je nakladano s obecnim majetkem, jaké dotace jsou Cerpany a jak
jsou vyuzivany, jaké ptispévkové organizace byly zfizeny ¢i zruSeny atp.
Z4dosti o informace z oblasti pfenesené ptisobnosti statni spravy se mohou tykat

napf. stavebniho ¢i Uzemniho rozhodovéni, ochrany Zivotniho prostfedi nebo

28 MVCR, Vzorovy spisovy a skarta¢ni plan pro obce s rozsitenou piisobnosti, dostupny online
(https://lwww.MVCR.cz/webpm/soubor/vzorovy-spisovy-a-skartacni-plan-pro-obce-s-
rozsirenou-pusobnosti.aspx), [citovano k 26. 7. 2020].

29 Neni ugelné, aby obec bez rozmyslu SSPL vzala a vloZila jej do svého spisového fadu.
Vyuzivané vécné skupiny se musi vzdy vztahovat k redln¢ vykonavané agend¢. Zménu SSPL by
mely obce vzdy konzultovat s mistné ptisluSnym archivem. Rovnéz nesmi opomenout SSPL
aktualizovat téz v eSSL!

260 Zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim.
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ivnostenského podnikani.?®! Zadosti o informace také musi vyhovét podnikatelsky
subjekt, ktery je ve vlastnictvi ¢i spoluvlastnictvi statu a je jim ovladany
(napt. dopravni podnik, fotbalovy klub atp.), nebo jeho vykon souvisi s veiejnym

zajmem (koupalisté, letistE, provoz méstské hromadné dopravy atd.).?®2

5.1.1. Podani Zadosti o informace

Z4adost o informace mize byt podana tstnd nebo pisemné. Zadost u¢inéna tstné
muze byt také ihned na misté vyfizena zodpovézenim informace.
Pokud je poskytnuti informace na misté nedostacujici, poda zadatel Zadost pisemn¢.

Pokud mé byt zadost u€inéna v elektronické podob¢, musi byt zaslana na adresu
elektronické podatelny obce. Takto podand zadost pak nemusi obsahovat
elektronicky podpis, a to z diivodu, aby podani bylo pro zadatele co nejjednodussi
a nejdostupnéjsi. V ptipadé, Ze je Zzadost =zasldna na pracovni
e-mail zamé&stnance, musi dany zaméstnanec bezodkladné zajistit jeji zaevidovani
podatelnou. 2®® Poddni je ucinéno dnem, kdy zadost obec obdrzela. 2%
Nékdy se muze stat, ze povinny subjekt obdrzi vice zadosti od stejného zadatele
nebo vice zadosti riznych zadatell tykajici se téZe véci. V tom piipade je efektivni
zadosti spojit a vyfizovat spolecné tak, aby se k Zadateli ¢i Zadatelim informace

dostala co nejpohodInéji a nejrychleji.?®

r wvr

5.1.2. Posouzeni Zadosti

Zadost obec posoudi. Vyhodnoti-li Ze je tfeba ji doplnit, vyzve Zadatele
do 7 dnil od jeji doruceni k doplnéni informaci. Pokud zadatel do 30 dnti svou
zadost nedoplni, je obci odloZena. Stejna pravidla plati také v piipadé,
zZe je dorucend Zadost nesrozumitelnd, avSak s tim rozdilem, Ze po uplynuti 30 dni
obec smi rozhodnout o odmitnuti Zzadosti. Pokud se poZadované informace

nevztahuji k pasobnosti obce, je zadost odlozena a do 7 dni od doruceni

21 Jitka JELINKOVA — Milo§ TUHACEK, Zikon o svobodném pristupu k informacim:
Prakticky komentat, Praha 2017, s. 13-14.

2 Tamtéz, s. 17.

263 Tamtéz, s. 38.

264 §14 zakona €. 106/1999Sb.

265 1. JELINKOVA — M. TUHACEK, Zdkon o svobodném pristupu K informacim, s. 36.

94



informovan zadatel o této odiivodnéné skutednosti.?®® V praxi vsak nelze Zadost
0 informace odlozit proto, ze se vice vztahuje k vykonu ptisobnosti jiného spravniho
organu nez k ptisobnosti adresované obce.?®” Netyka-li se zadost o informace pfimo
samospravného tzemniho celku, ale jim spravované slozky nebo odboru,
je nespravnym uiednim postupem, pokud adresovany uzemni samospravny celek
7adost odloZi ¢i zamitne.?®® Pokud by poskytnutim informace doslo ke zpracovani
udaju tretich osob, musi dle natfizeni GDPR poskytnout dotéené osoby souhlas

se zpracovanim osobnich udaji, nejedna-li se o zakonem stanovené vyjimky.2°

5.1.3. Odmitnuti Zadosti o informace

Obec muze na zaklad¢ posouzeni zadost o informace ¢i jeji ¢ast odmitnout,
a to pokud je pfedmétem zadosti informace, ktera se pfimo vztahuje k personalnim
predpisim a vnitinim pokynim obce, nebo pokud jde o novou informaci,
ktera je podkladem jesté¢ nevydané¢ho rozhodnuti, nestanovi-li jiny pravni ptredpis
jinak. Stejné tak povinny subjekt, neni povinen nové informace vytvaret tzn.,
ze nemusi poskytovat pravni vyklady, provadét analyzy dat ¢i odborné expertizy
za ielem poskytnuti informace, pokud vsak jiz takou informaci nedrzi.?"®

Obtizné nc¢kdy byva spravné posoudit, zda pii zpracovani vznikd nova
informace anebo je zpracovani informace béznou administrativni ¢innosti. Mnohdy
se totiz stdva, ze povinny subjekt zpracovanim informace rozumi jeji pouhé
predlozeni na fyzickém nosici (napiiklad kopii dokumentu) a jiz opomiji fakt,
ze ke zpracovani je tieba dohledat pfislusné materialy a az z nich informaci vyvodit
a zadateli poskytnout. Pro spravné vyhodnoceni je nutno posoudit pfedevSim
naro¢nost intelektualni, pfi¢emZz nelze piihlizet k Casové ndrocnosti operace.
Pokud se jednda o zpracovani zdrojovych dat jednoduchym mechanickym
zpiisobem, pak lze Zadosti o informace vyhovét. Pokud je vSak pfi zpracovani
zapotiebi ,,pfidané hodnoty*“ a zpracovani informace je pro povinny subjekt

nadmiru obtizné, jednd se o ,neprimérené usili prekracujici ramec jednoduché

266 7akon &. 166/1999 Sb.

267 J. JELINKOVA — M. TUHACEK, Zakon o svobodném piistupu k informacim, s. 20.
268 Tumtéz, s. 15.

269 Taumtéz, s. 98.

20 Tamtéz, s. 21.
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operace “ a dle €l. 5 odst. 2 smérnice 2003/98/ES o opakovaném pouziti informaci
ve vefejném sektoru, 1ze takovou zadost zamitnout.?’*

Jina situace pak nastava ve chvili, kdy by povinny subjekt mél dozadovanou
informaci mit, ale nema ji. V tom ptipadé, je-1i to mozné, by mél informaci vytvofit
¢i obnovit.?’2 Pokud to jiz mozné neni, mél by povinny subjekt vydat rozhodnuti,
ve kterém uvede kroky, které ucinil za ucCelem zjisténi, zda informace vlastni
a nasledng, zjisti-li Ze informace nevlastni, by mél uvést, zda je vlastnit mél.2"3

V souvislosti s zadostmi o informace dle zakona 106 nelze zaménovat zadosti
0 nahlizeni do spist, nebot' ty se fidi spravnim fadem a jsou umoznény
pouze osobam, které jsou schopny prokazat pravni zajem nebo jiny vazny davod.
Pokud vSak zadatel Zzada pouze o informaci, kterou spis obsahuje,
anebo o poskytnuti kopie dokumentu, ktera je ve spisu vloZena,
jedna se o poskytnuti informace dle zékona 106.27* V piipadé poskytnuti kopie
dokumentu pak musi povinny subjekt dbat na ochranu osobnich idaji osob a kopii

dokumentu pted poskytnutim Zadateli redigovat.?’

5.1.4. Poskytnuti informace

Informace je pro ucely zakona ¢. 106/1999 Sb. charakterizovana obdobné jako
dokument. Pfi jejim poskytovani, se vychazi vstfic zadateli tzn., Ze je poskytnuta
V jazyce, ve kterém byla zadost pfijata a predana zptisobem, jaky si zadatel zvolil.
Ptitom je vZdy uptfednostiovana elektronicka forma.

Povinny subjekt musi do 15 dni od odeslani odpovédi Zzadateli, poskytnutou
informaci zveftejnit. Pfitom vSak musi byt dbano na to, aby nebyly spolu s informaci
zvetfejnény také osobni udaje zadatele. Vzdy by mély byt uvefejnény informace
Vv takovém rozsahu, v jakém by bylo mozZné jejich poskytnuti kterémukoliv jinému
zadateli. Informace by méla byt vefejné dostupnd nejméné po dobu dvou let,

stejné jako doba, po kterou je =zvefejnéna vyroéni zprava o cinnosti

211 Tamtéz, s. 28.
212 Tamtéz, s. 26-217.
213 Tamtéz, s. 40.
214 Tamtéz, s. 21-22.
215 Tamtéz, s. 60.
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v oblasti poskytovani informaci. 2’

Alespont jeden z dokumentii zvefejiujici
informaci Vv elektronické podobé pak musi byt v otevieném datovém formatu,
strojové &itelném formatu a jeli to mozné, ma byt opatien metadaty. 2’
OVM pak musi do 1. biezna zvefejnit vyrocni zpravu, obsahujici jeho ¢innost
V oblasti poskytovéani informaci za piedesly rok.?’®

V piipad¢é zpracovani kategorii dokumentii na zéklad¢ zakona ¢. 106 hrozi
puvodci spiSe procesni pochybeni. Z hlediska spisové sluzby je nutné zajistit,
aby podani ucCinénd e-mailem nebyla zamitana pro nevalidni podpis.
Riziko chybného zamitnuti takového podani je velmi vysoké, vyuziva-li podatelna
systémovou kontrolu podani s vytvofenim automatické odpovédi. Také forma
dokumentu, kterym je informace podateli poskytovdna, mize Cinit zpracovateliim
potize. Jist¢ bude pro mnohé znich snaz$i dokument dvakrat vytisknout,
jeden zaslat podateli a druhy redigovat za tucelem zvetfejnéni informace.

Veskeré postupy vsak lze pohodIné ucinit elektronicky za pomoci vhodnych

nastroj.

216 Tamtéz, s. 78.
M Tamtéz, s. 41.
278 §18 zakona €. 106/1999 Sb.
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5.2. Rozhodnuti ve spravnim Fizeni

Spravni  fizeni je postupem spravniho orgdnu, jehoz ucelem
je vydani rozhodnuti, které v urCit¢ véci zaklddd, méni nebo rusi prava
¢1 povinnosti osob. Spravni fad vic¢i ostatnim zdkonim vystupuje subsidiarné,
tzn., ze ukony v oblasti spisové sluzby na poli spravniho ftizeni dopliuje.
V piipad¢ podani vici spravnimu orgdnu definuje jeho konkrétni nélezitosti
a pfipouSti moznost ucinéni podani i1 bez podpisu, za predpokladu,
7e do péti dnii bude Fadné podepsano. 0 Déle pak spravni fad uklada
povinnost vést jednotlivé ukony ve spravnim fizeni pisemng, 28

a pro kazdy spis zalozit soupis opravnénych Ufednich  osob.

218 Zpracovani viastni.
280 §37 odst. 4 zdkona &. 500/2004 Sb., spravni Fad
281 8§15 odst. 1 zékona ¢&. 500/2004 Sb., spravni fad
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Témito osobami jsou osoby opravnéné vést spravni fizeni, a to na zéklad¢ vnitiniho
piedpisu OVM nebo na pokyn vedouciho spravniho organu.?®? Jak bylo uvedeno
vyse, spravni fad se také dotyka zpisobl dorucovani a ulozeni lhit ve spravnim
fizeni.

Vystupem spravniho fizeni je tedy rozhodnuti. To byva podepteno podklady
pro jeho vydani. Témito podklady mohou byt ndvrhy ucastnika, dikazy,
znamé skute¢nosti k ptipadu, podklady od jinych spravnich organi anebo OVM.
Pokud je vSak na zaklad¢ téchto podkladti vydano rozhodnuti, mély by byt vzdy
soucasti stejného spisu. Rovnéz musi byt soucasti spisu také veskeré protokoly,
zaznamy a usneseni definovand spravnim fadem, vztahujici se k jednomu fizeni,
jehoz vystupem rozhodnuti je.

Samotné rozhodnuti ma byt vyhotoveno pisemné s uvedenim vyrokové €asti,
odtivodnénim, datem vydani, ¢j., datem vyhotoveni a podpisem opravnéné tGiedni

osoby. Podpis pak mize byt nahrazen dolozkou ,,viastni rukou* nebo zkratkou

3 766

,v. r.“ a dolozkou ,,Za sprdvnost vyhotoveni” suvedenim jména, piijmeni
a podpisu opravnéné uiedni osoby. Rozhodnuti by také mélo byt vzdy opatfeno
otiskem ufedniho razitka.?®® Ma-1i byt rozhodnuti dorugeno elektronicky ,,vvhotovi
uredni osoba, ktera za pisemné vyhotoveni rozhodnuti odpovida, jeho elektronickou
verzi.«?® Jak bylo uvedeno vyse v kapitole popisujici procesy ve spisové sluzbg,
v piipad€ elektronického stejnopisu dokumentu nahrazuje kvalifikované casové
razitko kulaté ufedni razitko.

Nelze si nevSimnout rozdilnosti v terminologii uvedené ve spravnim fadu
a archivnim zakoné&. Pravé pojem elektronické verze rozhodnuti miiZze byt pomérné
zavadé&jici. Zahrnuje v sobé totiz, jak pojmy stejnopis a druhopis dokumentu
zaroven, tak verzi elektronického dokumentu v eSSL. Stejné tak mize byt ne zcela
jasné ustanoveni o tom, Ze se rozhodnuti ,,vyhotovuje v pisemné formé.<?® Slovem
pisemny je sice minéno zaznamendni pismem, ale miiZze téZ evokovat spojeni

s analogovym dokumentem.

282 §15 odst. 2 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni Fad
283 §69 odst. 1 zakona &. 500/2004 Sb., spravni Fad
284 8§69 odst. 3 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad
285 867 odst. 1 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad
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Pokud zpracovatelé jesté nyni nejsou nalezit€¢ proSkoleni, mize snadno

dochazet k situacim, kdy se rozhodnuti ve spravnim fizeni tisknou, podepisi

a Vv lepsim ptipad¢ autorizovanou konverzi pievedou zpét do elektronické podoby.

Nejedna se vSak o spravny uiedni postup. Z hlediska archivnictvi timto procesem

dochazi ke ztrat¢ pavodnich digital born dokumentd, které jsou nahrazeny

objemnymi naskenovanymi soubory, které lze v budoucnu jiz hafe zpracovat

prostiedky vypocetni techniky.
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Obrazek 9 Proces vydani rozhodnuti ve spravnim Fizeni?®

286 Zpracovani, viastni.
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5.3. Utetni doklady (faktury)

Ucetnictvi je systémem Uletnich zaznami, jejichZ autenticita je zajisténa
autorizaci uzivatele a pfipadné jeho podpisem. Pracuje tedy na jiném principu,
nez spisova sluzba, jejiz zakladni jednotkou je dokument, zaznamenavajici
informaci.?®” Ugetnictvi byva vykonavano prostiednictvim specializovanych AIS,
které mohou byt navzajem propojeny a vyuzivat workflow. Pfitom vSak nesmi byt
opomenuta vazba na spisovou sluzbu, ve které¢ by mél byt ucetni zdznam rovnéz
zaevidovan. Naprostd vétSina dodavanych, ekonomicky zamétenych AIS,
nespliiuje pozadavky kladené NSESSS.

Nejbeéznéjsim typem Ucetniho zdznamu byvé faktura, respektive elektronicka
faktura.?®® Jeji piijem mize byt automatizovany, tzn., Ze nezatézuje chod podatelny.
Pii zpracovani ucetnich dokladii se OVM f{idi ArSSZ a zaroveil zdkonem
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi. Pokud je faktura zpracovana pomoci AIS, je po jejim
pfijeti nacten jeji obsah, ktery je doplnén néleZitostmi kladenymi § 11 zdkona
o uletnictvi. Po podpisu takto zpracované informace se z faktury stava ucetni
doklad.

Vystavuje-li OVM fakturu z vlastni ¢innosti, musi byt opatiena elektronickymi
autentizaCnimi prvky, stejn€ jako dokument, kterym se pravné jednd. Fakturam,
se stejné jako jinym typim dokumentl pfifazuje spisovy znak a rovnéz mohou byt
soucasti spisu. Pokud vsak jsou jeho soudasti, piebiraji také jeho spisovy znak.?8°
Nejpozdéji v dobé vytizeni faktury nebo uzavieni spisu, ve kterém je vloZena,
musi byt pievedena do vystupniho datového formétu. Vystupnim datovym
formatem, umoznujicim spravu elektronickych faktur, je od dubna roku 2019

format ISDOC.>°

287 Ministerstvo financi Ceské republiky, Elektronickd faktura u verejnopravnich pivodcii, s.

17dostupné online (https://www.mfcr.cz/assets/cs/media/Material_2018_Elektronicka-
fakturace-u-verejnopravnich-puvodcu.pdf), [citovano k 26. 7. 2020].

88 Tamtéz, s. 8.

289 Tamtéz, s. 4 -1.

29 § 23 ArSSV
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Faktura je ucetnim zdznamem s minimalni dobou uloZeni pét let. Je-li vSak
zaroven danovym dokladem, doba ulozeni se o pét let prodluzuje. Faktura mtze byt
ovsem také zarucnim dokladem, v tom piipadé mize byt doba ulozeni u piivodce
jeste delsi. 2%

Zejména v dasledku slozitéjstho urceni spisového znaku se miize stat,
ze bude faktura skartovana diive. Je-li faktura soucasti spisu, kterému je pfifazena
veécna skupina se ,,slabsim‘ skartacnim rezimem, mél by provést vlastnik spisu jeji
pretiidéni.

Jak bylo uvedeno vySe, faktura je ucetnim zdznamem, zpravidla Castecné
spravovanym ekonomickym AIS. Ten uchovava dalsi zaznamy, které vSak nemaji
podobu dokumentu. Z toho duvodu je dilezité, aby ptvodce uchoval
az do provedeni skartacniho fizeni SW a HW, jehoZ prostfednictvim jsou data

spravovana. Pokud by doslo k jejich poskozeni, doslo by také ke ztraté dilezitych

: r 292
informaci.
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Obrizek 10 Proces komunikace s AIS (Faktury)?®

291 MVCR, Elektronickd faktura u verejnopravnich pivodci, s. 27.
22 Tamteéz, s. 31.
28 Zpracovani, viastni.
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5.4. Smlouvy

Smlouvy mohou byt bud’ samostatnym dokumentem, nebo piilohou hlavniho
dokumentu a stejné jako v pfipad¢ ucetnich materialli, mohou byt spravovany
prostfednictvim AIS. Smlouvy musi obce III. typu zvefejniovat v registru smluv,
obci II. typu se tato povinnost netyka. Typy smluv a nalezitosti, které maji byt
zvetejnény, jsou uvedeny v zékoné ¢. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach
ucinnosti nékterych smluv, uvefejiiovani téchto smluv a o registru smluv
(zédkon o registru smluv). Stejn¢ jako v ptipad¢ zvetejnéni informaci vyzadanych
na zdkladé¢ zékona ¢. 106 Sb., o svobodném piistupu k informacim,
nesmi zvefejnéné smlouvy obsahovat osobni tdaje a také informace definované
zakonem ¢. 340/2015 Sb.

V doporu¢eném SSPL pro obce III. typu z roku 2008 mély vsechny smlouvy
svyjimkou smluv najemnich, stanovenu skartaéni lhGitu na 51 let. 29
Nova, aktudlni verze SSPL, z roku 2019 jiz vécné skupiny smluv bliZe specifikuje
a stanovuje dobu jejich ulozeni podstatné nizsi, a to na pét let s vyjimkou smluv
pracovnich, které maji byt u ptivodce uloZzeny po dobu 10 let. V zajmu puvodct
tedy je, aby své SSPL co nejdiive aktualizovali, pokud tak jesté neucinili.

Pfi zpracovani smluv se mohou plvodci potykat s problémy spojenymi
sjejich  zvefejnénim, napiiklad snevyhovujicim datovym  formatem,
ktery musi byt strojové &itelny nebo se stanovenymi metadaty. 2%
Problém muze nastat také pfi uzavirdni smluv na dalku, a to ve spojitosti
s jejich podepisovanim. V elektronické podobé jsou totiz podepisovana data,
coZ znamena, ze kazdy dal$i podpis dokumentu se ,,nabali* na podpis predchozi.
Podepisujici tak nevyjadiuje jen projev vile s pisemnym obsahem smlouvy,

ale téz  stvrzuje  platnost  predchozich  elektronickych  podpist.

2% Piivodci by méli ovéfit, jakym zplisobem probihd komunikace na rozhrani s eSSL. MiiZe se
totiz az po letech vyuzivani systému stat, ze pivodce zjisti, Ze se data na rozhrani nepfenasela,
tak jak méla a tim napiiklad vznikaly duplicity. ReSeni takovychto situaci pak mize byt
analyticky naroc¢né a pro ptivodce nakladné.

295 MVCR, Metodicky ndvod k aplikaci zdkona o registrech smluv, s. 10., dostupné online
(http://Amww.MVCR.cz/soubor/metodicky-navod-k-aplikaci-zakona-o-registru-smluv-jez-
slouzi-k-zakladni-orientaci-v-problematice-a-prinasi-zakladni-odpovedi-na-casto-kladene-
dotazy.aspx), [citovano k 26. 7.2 020].
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Tim je vytvafena zavislost na jednotlivych elektronickych podpisech a z toho
divodu také zalezi na tom, v jakém potadi jsou podpisy pfipojeny.2%

V souvislosti se spravou smluv tedy ptivodciim hrozi, ze pokud bude smlouva
napadnuta a stane se pfedmétem pravniho sporu, nebude mozné vSechny pfipojené
podpisy ovérit. Zaroven také, pokud pluvodce neudrzuje digitdlni kontinuitu
vlastnich ulozenych dokumenti, nebude mozné ovéfit, ani posledni z ptipojenych
podpisii. DalSim rizikem pfi spravé smluv je jejich skartaéni rezim. Jak bylo
uvedeno vySe, vroce 2019 byl aktualizovan SSPL pro obce III. typu,
ktery souhrnné skartacni lhity zménil z 51 na 5 let a rovnéz provedl zmény
ve vécnych skupinach zahrnujicich kategorii smluv. Pokud piivodci tyto vécné
skupiny do nového SSPL pievezmou, budou muset dbat na to, aby stavajici
smlouvy byly vyfizovany dle SSPL platného v dobé€ jejich vzniku, tak jak uklada
ArSSZ. Vybér spravného SSPL pak miize nékterym plivodcim ¢init potize,
zejména pokud smlouvy spravuji v AIS, kde byvaji moznosti spravy entit omezené.
Dtlezita proto bude diisledna kontrola entit v rdmci eSSL, kde by mély mit ptivodci

moznost provest opravu.

5.5. Dopady spravy specifickych kategorii dokumenti na

spisovou sluzbu

V ramci kapitoly byly predstaveny pouze CcCtyfi kategorie dokumentd,
i tak je ovSem patrné, Ze ptivodci musi vénovat jednotlivym kategoriim pozornost.
Zna¢nou komplikaci pfindsi zejména sprava dokumenti v ramci AIS, kde musi byt
zajiSténa vazba skrze rozhrani na spisovou sluzbu. Ne vzdy vsak tato vazba staci,
jelikoz AIS spravuji obrovské mnoZstvi dalSich informaci a elektronickych
transakci. Pokud jsou v nich spravovany dokumenty se skarta¢nimi lhtitami

blizicimi se 100 let, bude pravdépodobné velmi slozité udrzovat jejich SW a HW.

2% R. POLCAK a kol., Pravo informacnich technologii, s. 247-248.
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6. Vlastni vyzkum

V teoretické Casti této prace byl predstaven legislativni ramec spisové sluzby,
ktery nastinil proménlivost pozadavkli na plivodce v Case. Zakladni pojmy
a procesy zase ¢tenafi ukazaly realny chod spisové sluzby v elektronické podobg.
A kone¢né zavéreCna kapitola teoretické Casti predstavila vybrané plvodce,
u kterych bylo provedeno dotaznikové Setieni zabyvajici se problematikou spisové
sluzby. Byla tak vytvofena vhodnd ptida pro ptedstaveni pribehu a vysledkil

vyzkumného Setfeni.

6.1. Technika vyzkumu

Jak jiz bylo naznaceno, priizkum probéhl pomoci dotaznikového Setfeni
Vv listopadu roku 2019. Dotaznik byl vytvotfen v elektronické podobé za pomoci
nastroje  Google forms a jeho otdzky byly rozdéleny do 10 sekci.
Kazda sekce se pak zaméfila na konkrétni problematickou oblast spisové sluzby.
Dotaznik celkem zahrnoval 60 otazek. Tykala-li se otdzka odbornéjSich termint,
bylo u ni vzdy uvedeno vysvétleni. Vzhledem k obsahlosti dotaznikového Setieni
bylo minimum otazek otevienych (celkem 3) a pouze jedna z otazek byla povinna.
Respondenti byli nejprve kontaktovani telefonicky, béhem rozhovoru
jim byl vysvétlen ucel dotaznikového Setfeni a sjednana kompetentni osoba za urad

(majici na starosti vykon spisové sluzby), které mél byt dotaznik predan k vyplnéni.

6.2. Harmonogram vyzkumu

Ukol ‘ Termin

Priizkum problematiky a 14.10 - 31. 10. 2019
stanoveni hypotéz

Tvorba dotazniku 01.11-12.11. 2019

Predvyzkum 13.11 - 25. 11. 2019

Osloveni respondentil 14.11 - 19. 11. 2019

Ukonceni sbéru dat 30. 11. 2019

Vyhodnoceni dat 01.12 - 30. 4. 2020

105



6.3. Predvyzkum

Autor prace si byl védom, zZe sestaveny dotaznik je pomérné obsahly a vyznam
nékterych terminGi nemusi byt kazdému srozumitelny, proto byla po sestaveni
dotazniku ovéfovana jeho srozumitelnost, navaznost a funkcénost. Pivodni verze
byla zaslana tfem nezucastnénym respondentim pusobicim v oblasti
IT a administrativy. Na zéklad¢ jejich posouzeni byla ptivodni verze zredukovana

a doslo k preformulovani nékterych otazek.

6.4. Cisténi dat

Pted samotnym zpracovanim dat bylo nutné nejprve provést ¢isténi datového
souboru.

e Oteviené otazky

V datovém souboru byly pouze tfi oteviené otazky, a to O1 Utad, O2 Funkéni
misto a O5 Dodavatel eSSL. V piipadé¢ funkéniho mista doslo k rozdéleni
uvedenych odpovédi do Sesti kategorii. Pfi vybéru typu kategorie bylo ptihlédnuto
K teoretické znalosti spisové sluzby. Proto kategorie zahrnuji typ Pracovnik spisové
sluzby, Pracovnik podatelny, Tajemnik, Vedouci spravniho odboru, Pracovnik IT,
Pracovnik ostatnich odborti. Prvni dvé kategorie funkénich mist by mély spisovou
sluzbu znat velmi dobte. Nasledujici tfi kategorie funkEnich mist by spisovou
sluzbu mély znat celkem dobfe, nebot' se obor Cinnosti, kterou vykonavaji,
spisové suzby piimo dotykd. Posledni kategorie zahrnuje funkéni mista,
ktera jsou spisové sluzbé vzdalenéjsi, to ovSem neznamena, Ze by takovy pracovnik
nem¢él o spisové sluzbe Zadny piehled.

Rozdé&lena do kategorii byla také oteviend otdzka, tykajici se dodavatele eSSL,
kde respondenti ob¢as uvadéli namisto dodavatele jeho produkt, nebo ndzvy
zapisovali v riznych tvarech. Z uvedenych odpovédi byly vybrany nasledujici
kategorie dodavatela: Ginis, Vera, Asseco, SoftHouse, CNS, Triada, ICZ a Geovap.

Prézdné hodnoty byly nahrazeny volbou ,, Nechci uvést.

106



e Polouzaviené otazky

U polouzavienych otdzek bylo upraveno tfidéni u odpovédi s moznosti Jiné.
Pokud odpovéd’ de facto spadala do jiz uvedené kategorie, byla piekodovana.
Pokud se obdobna odpovéd’ v souboru vyskytovala u alesponn 5% respondentt,
byla vytvotena dalsi kategorie. Pokud odpovéd’ nebyla relevantni, nebo nespliiovala
vyse uvedené podminky, byla odstranéna.
e Chybéjici hodnoty

Chybgjici hodnoty byly nahrazeny skupinovym primérem. Pokud vSak pocet
chybgjicich hodnot u otazky presahl 5%, byla uvedena hodnota 0 — Neuvedl.

6.5. Vysledky vyzkumu

Osloveno bylo celkem 60 obci II. a III. typu v Kralovéhradeckém
a Pardubickém kraji. Do stanoveného terminu, 30. listopadu 2019, se vratilo
39 dotaznikli. V naprosté vétSin€ jej vypliovaly Zeny a veék respondenti

se nejéastéji pohyboval v rozmezi 40-50 let.

Vek Pohlavi

w 20-30
130-40 .
M Zena
w 40-50
o Muz
w 50-60
™ 60-70

Graf 1 Vék a Pohlavi respondentii®®’

297 Zpracovani viastni.
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6.5.1. Software pro analytické zpracovani dat

Pro zpracovani dat z dotaznikového Setieni byl pouzit software SPSS od
spolecnosti IBM. Nejprve byla do programu ocisténd data importovana
a jednotlivym proménnym pfifazeny hodnoty dle datové matice. Nasledn¢ byla data

vyhodnocena pomoci funkei, které program nabizi.

Pro ucely této prace bvly zvoleny nasledujici metody:

o Cetnostni tabulka — t¥idéni I. stupné

Jde o nejjednodussi metodu, kterou mohou byt vysledky vyzkumnych otazek
interpretovany. Princip spociva v uvedeni cetnosti odpovédi na jednotlivé dilcéi
otazky - kategorie. V tabulkach pak byvaji uvedeny absolutni ¢etnosti ni, relativni
cetnosti pi, které vyjadiuji podil poctu vyskyti dané kategorie vici celkovému
rozsahu souboru a kumulativni ¢etnosti.?®® V programu IBM SPSS jsou &etnostni
tabulky vytvafeny zadanim Analyze — Descriptive Statistics — Frequencies,
kde je nutné nejprve vlevém sloupci vybrat kategorii ¢i kategorie,
které maji byt pomoci frekvencni tabulky analyzovéany. V pravé ¢asti pak Ize zvolit,
zda maji byt soucésti vystupu také statistické vypocty, jako naptiklad modus,
median, smérodatnd odchylka atd. Tyto vypocty jsou vSak pievazné urCeny
pro analyzu ordindlnich proménnych. RovnéZ lze soucasné ve volbé Charts

definovat zda a jaky typ grafu ma byt k vystupu piipojen.

298 Hana REZANKOVA, Analyza dat z dotaznikovych Setieni, Praha 2007, s. 193-194

108



CETTINE N N e

Variable(s):
& -~ & Tvorba_spisu [029] |
&5 Funkéni_misto [02]

&b VEK[D3)]

&5 Pohlavi [04] |

&5 Dodavatel [05]

:[I Frekvence_upagrade_eSSL [06]
&) Informovanost_po_provedeni_up...
,[I Spokojenost_s_podporou_doda...

&5 Podpora_HelpDesk [09a]
&; Podpora_Mimo_Helpdesk [090]
&5 Uzivatelské_pfiruiky [09c]

I

|

1

|

I

&5 Metodické_postupy [094] !
& Skoleni [09e] |
I

I

I

I

||

|

&5 Technicka_podpora [00]

:[I Hodnoceni_uZivatelské_pfivétivo...
,[I Redlné_potfeby_pro_zpracovani...
&5 Uvahy_o_zméné_dodavatele [012][7]

[« Display frequency tables

[ ok || paste || Reset |[cancel|[ Help |

Obrizek 11 Cetnostni tabulka v IBM SPSS2%°

e Kontingenéni tabulka — tFidéni II. stupné

Kontingen¢ni tabulka slouzi ke kfizovému porovnani dvou zvolenych
proménnych za ucelem zjisténi miry jejich zavislosti. Pro vyhodnoceni zavislosti
zvolenych proménnych se pouZivaji korelacni testy. NejCastéjSim testem
pro posouzeni nezavislosti dvou kategoridlnich proménnych je Pearsontiv Chi
kvadrat. Ten ovétuje existenci nulové hypotézy Ho, ktera tika, ze zvolené nahodné
veli¢iny jsou na sob¢ nezavislé, tedy, Ze jedna promé&nna neovliviiuje druhou. Proti
Ho stoji alternativni hypotéza oznaCovana jako Hi. Hypotézy od sebe déli hladina
vyznamnosti o, dand limitni vétou s hodnotou 0,05. Je-li vysledek testu < 0,05,
nulova hypotéza se zamitd. V opacném piipad¢ je ptijata Hi. Chi kvadrat test vSak
1ze uplatnit pouze za ptedpokladu, ze alespon 80% poli¢ek ma minimalni Cetnost 5.
U mensiho vzorku respondentli ovsem muiize byt naplnéni tohoto pozadavku
problematické, proto pokud neni splnén piedpoklad pro pouziti Chi kvadrat testu,

pouzivaji se testy exaktni €1 jiné metody ovéfeni, jako je naptiklad test rezidui.

29 Zpracovani viastni.
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¢ Fischeruv exaktni test

Test spociva v sestrojeni vSech moznych tabulek, které maji stejné marginalni
Cetnosti jako ptivodni tabulka. Nasledné se znich vyberou ty, které jsou
pro hypotézu nezavislosti jest¢ vice nepravdépodobné nez plivodni tabulka.
Vysledna hodnota p je ziskana souctem pravdépodobnosti ze vSech tabulek.

e Metoda Monte Carlo

Metoda vyuziva kombinaci pravdépodobnosti a matematické statistiky
a spocivd v modelovani ndhodného procesu pomoci operaci s ndhodnymi Eisly
vintervalu <0;1>. Vygenerovand nahodna ¢isla se nejprve rovnomérné rozlozi
Vv intervalu <0;1>. Poté se tato ndhodna cisla naddle slozitéji rozd€luji a nakonec
lze diky nim s pouZzitim vhodného algoritmu vypocitat odhady charakteristik
nahodné veli¢iny.3%

e Znaménkovy test rezidui

Rezidua vyjadfuji rozdil mezi pozorovanou ocekdvanou cetnosti.
Standardizovand rezidua zohlediiuji velikost souboru a tabulky. Adjustovana
rezidua nabizeji detailni ptehled o statistické vyznamnosti rozdili mezi
jednotlivymi bunkkami. Vzhledem k tomu, Zze analyzovany vyb&rovy soubor neni
prilis velky a tudiZ ani rozloZeni hodnot neni rovnomérné, bude znaménkovy test
V ramci této prace patfit k nejcastéjSimu zptisobu ovéteni zavislosti jednotlivych
promé&nnych.

V analytickém nastroji IBM SPSS lze kontingenc¢ni tabulky vytvafet pomoci
volby Analyze — Descriptive Statistics — Crosstabs. Z levého sloupce vsech
kategorii souboru se nasledné vybere fadkovd proménna v poli Row(s) a zavisla
proménna v poli Column(s). Zaroven lze také zvolit téeti proménnou a to v poli
Layer. Nasledné uZivatel miiZze ihned zvolit metodu, kterou bude zavislost mezi
proménnymi ovéfovana. Za timto ucelem se v levé Casti definicni tabulky nachézi
volby Exakt pro vyuziti exaktnich metod ovéfeni (viz vySe) a Statistics pro vybér
Chi kvadrat testu ¢i jinych korelacnich testi. Ve volbé Cells je pak mozné zvolit,

zda maji byt Cetnosti zaznamenany V procentech. V téze volbé Ize také nastavit

300 5iti DRIMAL a kol., Uvod do metody Monte Carlo, katedra fyzikalni elektroniky, Masarykova
univerzita v Brné 2006, s. 12-15.
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vystup pro test rezidui, a to v ¢asti Counts, zaskrtnutim check boxu Expected

a v ¢asti Residuals, zasSkrtnutim checkboxu pozadovanych sledovanych rezidui.

Rgwisk

&0 =
& Funklni_misto 03] —
o ik [0 l_J»

& Ponilad |04]
o Dodwabel [05]
ol Fravunce_upgracs_sSSL j08] { Columndsy
o It mianss)_ph_provedeni_updrade 10T]
dll spoicjencat_s_pedporou_sodavatels [08) lj
o Podpora_MelpDesk (05 b
& Podpora_Memo_Halpdask [096]

o Ubhvatebaes_phiruicy [ée]

& Matdiced_poshupy |09

o Seoleni [09¢]

& Technickd_podpora (090

dll Hodnsceni_ubtatelskd_phvitvost |00}
dll Reding_pothety_pro_mpracovini_scxumsnad [041) )
& Uvahy_o_rmén_docavatele 1012] ul
& Smivenl_ganice [0135]

o Vysoké_pofizovac_ndelady [0130]

BeEREE

] —

Display duslened gar chans
Suppiead [ables

Obrazek 12 Kontingenéni tabulka v IBM SPSS3!

e Funkce Multiple Response

Kontingenéni ¢i Cetnostni tabulky mohou byt také vytvoreny pomoci funkce
Multiple Response. Uéelné je pouzit tuto funkci napiiklad pifi vyhodnocovani
otazek s vice moznymi odpovéd’mi, kdy je nejprve vytvoien Multiple Response Set
cestou Analyze — Multiple Response — Define Multiple Response Sets.
Kde jsou nejprve do pole Variables in Set zvoleny sledované proménné, nasledné
Vv poli Counted value sledovana hodnota a v poli Name nazev vytvarené sestavy.
Volbou Add se nasledné zaznam ulozi a po zadani jiz znamé cesty Analyze —
Multiple Response uzivatel zvoli, zda chce vytvofit frekvencni ¢i kontingenéni

tabulku.

301 Zpracovani viastni.
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@}’“ Define Multiple Respans: .:.x |

Set Definition Multiple Regponse Sets:

Variables in Set:
- &5 Podpora_HelpDesk ..

fl Spokojenost &5 Podpora_Mimao_Hel. ..
- UZivatelské_pfirugky...
Jll Hodnoceni_ugiva... & —prirucky

L &5 WMetodické_postupy [

g Es:r']”ef;::]‘;”' & Skoleni (09
e &5 Technicki_podpora...
&5 Smiuvni_sankce ... -
&b Vysoké_pofizova... m

&b Néroéna_migrac... [

W TTErVE L _upgid...
&b Informovanost_p...

Variables Are Coded As

@ Dichotomies counted value:

@ Categories

Y, dpora_Dodavatele |

Label: | |

Mote: Sets defined here are only available in the Multiple Response Frequencies and Crosstabs
procedures. Use Define Multiple Response Sets on the Data menu for sets used elsewhere.

Obriazek 13 Multiple Response v IBM SPSS32

e Korespondencni analyza

Metoda se pouZziva pro zjiStovani skupin podobnych kategorii a 1ze ji aplikovat
pro analyzu dvou a vice proménnych. Cilem korespondenéni analyzy je redukovat
vicerozmérny prostor vektorti téchto proménnych. Na rozdil od kontingen¢ni
tabulky umoziuje soucasné znazoriovat souvislost kategorii obou proménnych.
Dals8i vyhodou pak je moznost grafického znazornéni pomoci korespondencni

mapy.
V IMB SPSS lze koresponden¢ni analyzu vytvotit volbou Analyze — Dimension

303

Reduction — Correspondence Analysis. Kde se nejprve zvoli fadkova proménna
Vv poli Row a sloupcova proménna v poli Column. Nasledné musi byt volbou Define

Range nastaveny rozsahy zvolenych proménnych.

302 Zpracovani viastni.
38 H, REZANKOVA, Analyza dat z dotaznikovych Setieni, s. 193-194.
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| ) Correspondence Analys

Row:
&> Podpora_HelpDe... * [o10022)

&5 Podpora_Mimo_... Define Range...

&5 Ufivatelské_pfiru...
&5 Metodické_postu... Column:

&5 Skoleni [09¢] m |D‘I‘I{?‘?}

&5 Technickd_podp... Define Range...
&5 Uvahy_o_zméné...

&5 Smiuvni_sankce ...
AL Vuenkd  nnfizoua

| Reset || Cancel || Help |

Obrazek 14 Korespondenéni analyza v IBM SPSS3%

6.5.2. Ovéreni hypotéz

Cilem autora bylo koncipovat dotaznikové Setfeni tak, aby poskytlo odpovéedi

na aktudlni problematiku spisové sluzby. Dotaznik byl rozdélen do deseti

tematickych sekci, v jejichz ramci byly stanoveny hypotézy. Kazda sekce prevazné

pracuje s otazkami, které pro ni byly uréeny, avsak aby byl naplnén informacni

potencidl celého datového souboru, rozhodl se autor v nékterych ptipadech rovnéz

ke kombinaci otazek u sekci, které spolu tizce souvisi. Pro zjisténi souc¢asného stavu

spisovych sluzeb v Kralovéhradeckém a Pardubickém kraji tedy byly zvoleny

nasledujici vyzkumné otazky:

Sekce 1 Dodavatel

S 1.1 Jsou uzivatelé spokojeni s metodickou podporou dodavatele?

S1.2 Existuji faktory, branici zmén¢ dodavatele?

S 1.3 Odpovidaji uzivatelsky piivétivé systémy realnym potiebam pro
zpracovani dokumentti?

S1.4 Lze veSSL, splnujici realné potieby pro spravu dokumentd tvofit
dokumenty z hlavickovych vzora?

S1.5 Jsou v eSSL, spliujici redlné potieby pro spravu dokumentil tvofeny

typové spisy?

304 Zpracovani viastni.
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S1.6 Provadéji urady pravidelné upgrade eSSL a dozvidaji se nasledné o
provedenych zménach?

Sekce 2 Propojeni informaé¢nich systémi rozhranim

S 2.1 Jsou nepropojené AIS v souladu s NSESSS?

S 2.2 Védi ptivodci, ktefi maji systémy propojené rozhranim o dohodéch, které
mezi sebou maji jejich realizatoii?

Sekce 3 Jmenné rejstiiky

S 3.1 Jsou jmenné rejstiiky samostatnym modulem, ve kterém lze skartovat
osobni udaje subjektt OU dle ArSSZ?

S 3.2 Jsou jmenné rejstiiky napojeny na ISZR?

Sekce 4 Personalni zabezpeceni spisové sluzby

S 4.1 Zajist'uji ufady proskoleni svych zaméstnanct vlastnim pracovnikem?

S 4.2 Ma-li urad metodika spisové sluzby, ma také aktualni spisovy rad?

S 4.3 Je pro nové prichozi zaméstnance zajisténo $koleni spisové sluzby spolu
s ptistupem do eSSL?

S 4.4 Je vhodnym zpisobem zajisténo predani dokumentii po odchazejicich
zaméstnancich?

S 4.5 Maji urady zpracovanou koncepci dlouhodobého vyvoje informaénich
systémi zahrnujici také spisovou sluzbu?

Sekce 5 Soucasny stav spisové sluzby

S 5.1 Je zptisob tvorby spisii ovlivnén poctem ptijatych dokumentii na tirad?

S 5.2 Je pti zmén¢ datového formatu pripojena konverzni dolozka dle §69a
ArSSZ? A mohou tufady konvertovat také problematické ,kontejnerové*
formaty?

S 5.3 Jsou aktualni spisové fady z hlediska spisové sluzby v poradku? Tj.,
obsahuji vycet samostatnych evidenci dokumenti a je s nimi v souladu také
nastaveni v eSSL?

Sekce 6 Prijem dokumentii

S 6.2 Vede nektery z tradl spisovou sluzbu ¢isté v elektronické podobé?
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Sekce 7 Zpracovani dokumenti

S 7.1 Jsou spravné tvoieny digital born dokumenty?

S 7.2 Ovliviiuje to, zda urady tvori digital born dokumenty vSeobecna znalost
IT?

Sekce 8 Vyporadani dokumenti

S 8.1 Ma vliv na provadéni pravidelnych skartac¢nich fizeni spoluprace s

archivem?
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e Sekce 1 Dodavatel

Sekce si pokladala za cil zjistit, zda jsou ptivodci se svymi dodavateli eSSL
spokojeni z hlediska spoluprace. Dale pak méla zmapovat, se kterymi eSSL vybrani
puvodci pracuji, zda jsou pro né uzivatelsky piivétivé a spliiuji realné potieby pro
zpracovani dokument.

S 1.1 Jsou uzivatelé spokojeni s metodickou podporou dodavatele?

Hypotéza: Pivodcim je poskytoviana nizkd mira podpory ze strany

dodavatele.

Hypotéza byla ovéfena pomoci funkce Multiple Response a vicerozmérné
kontingen¢ni tabulky viz Tabulka ¢.4_S 1.1 Dodavatel vs. Podpora dod. vs.
Spokojenost s dod. Jako tadkova proménna byla zvolena kategorie Dodavatel,
jako sloupcova Zpiisob podpory dodavatele a do pole Layer byla zvolena
Spokojenost s podporou dodavatele. Z pohledu respondentli je naprosta vétSina
s podporou svého dodavatele eSSL spokojena, pouze 11,1% 3% uvedlo, Ze jsou
spiSe nespokojeni ¢i nespokojeni. Pii pohledu na zpiisoby podpory se vsak lze
dobrat Kk odlisnym vysledkim. Ukazalo se, ze k nejcastéj$imu zpisobu patii
zajisténi uzivatelskych pfiru¢ek. Na tomto misté je nutné upozornit na to, Ze dodani
uzivatelskych ptiru¢ek eSSL je zdkonnou povinnosti viech dodavateld ISVS.3%°
Metodické postupy pro praci v eSSL, které¢ by mély uzivatelim ukézat spravné
postupy a doporuceni pii jejich praci v agendé, pak neposkytuje ani polovina
dodavatelii. Pon€kud alarmujici je pocet Skoleni, ktera dodavatelé plvodcim
poskytuji. Z celkového poctu respondentt jich je neceld tretina svym dodavatelem
pravidelné proskolena. Dle odpovédi respondentil jsou na tom po strance Skoleni
nejhiife uzivatelé pracujici s eSSL spolecnosti Gordic. Pravidelna Skolent,
jako zptisob podpory dodavatele, neuved! ani jeden z respondenttl, pro¢ tomu tak
je by vsak na tomto misté¢ bylo predmétem spekulaci. O néco 1épe dopadla

uzivatelskd podpora v rdmci helpdesku a mimo helpdesk, v tomto ptipadé se vSak

305 Z poctu respondentd, ktefi odpovédéli na otazku ,,Poskytuje Vam dodavatel dostate¢nou
metodickou pomoc?“, tj. 36.

306 §10 odst. 1 pism. ¢ vyhlasky ¢&. 529/2006 Sb., o poZadavcich na strukturu a obsah informa¢ni
koncepce a provozni dokumentace a o pozadavcich na fizeni bezpecnosti a kvality informacnich
systému vefejné spravy (vyhlaska o dlouhodobém fizeni informacnich systémi vetejné spravy).
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jedna ptevazné o podporu jednotlivce a pravdépodobné jen narazove ,, kdyz si nevi
rady“. Z vysledku je tedy patrné, ze se hypotéza spiSe potvrdila a mira podpory

dodavatelt je navzdory subjektivnimu hodnoceni respondenti pomérné nizka.

05*$Zpuisoby_podpory_dodavatele*O8 Crosstabulation (Multiple Response)

$ZpUsoby_podpory_dodavatele? Total
Podpora_ Uzivatel Metodic Technicka
Spokojenost_s_podporou_do Podpora_ Mimo_  ské_ ké |
davatele Skoleni HelpDesk Helpdesk priru¢ky postupy podpora
Doda Gordic CountO 4 5 3 4 3 5
vatel
Asseco Count2 1 2 2 2
5 Triada Countl 1 3 2 2 2 3
< ICZ  Countl 1 1 1 0 1 1
Geovap Countl 1 2 2 1 2 2
Total Count5 8 13 10 9 10 13
Doda Gordic CountO 1 3 3 0 4 4
vatel
Vera Count3 3 2 2 3 2 3
Asseco CountO 4 2 2 1 4 5
= SoftHou Countl 0 1 0 0 0 1
<q§ se
zg CNS Count0 0 1 1 0 0 1
()
Triada Countl 2 1 2 2 2 3
Nechci Countl 2 2 2 0 2 2
uveést
Total Count6 12 12 12 6 14 19
® Doda Gordic Count 0 1 1 0 1
=z vatel
o Asseco Count 1 0 1 1 1
0
& Total Count 1 1 2 1 2
Doda Gordic Count 1 0 1
vatel
% Vera Count 0 1 1
Total Count 1 1 2

Percentages and totals are based on respondents.

Dichotomy group tabulated at value 1.

Tabulka 4 Dodavatel vs. Podpora dod. vs. Spokojenost s dod.3%

807 Zpracovani viastni.
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S 1.2 Existuji faktory branici zméné dodavatele?

Hypotéza: Puvodci nemohou zménit dodavatele eSSL, protoZe jsou z jeho

strany blokovani (tzv. vendor lock-in).

Pro ovéteni hypotézy byla pouzita funkce Multiple Response s naslednym
sestavenim kontingen¢ni tabulky 0 tfech kategorialnich proménnych. Jako fadkova
proménna byla zvolena kategorie Dodavatel a jako zavislé proménné byly zvoleny
Faktory brdnici zméné dodavatele a Uvahy o zméné dodavatele. Z vygenerované
tabulky ¢. 5_S 1.2 Dodavatel vs. Faktory brdnici zméné vs. Uvahy o jeho zméné
vyplynulo, Ze nejvice pivodci se obava problémi spojenych s daty, a to jak
narocné migrace, tak s ni spojenymi vysokymi naklady. Tyto obavy nejcastéji
uvedli pivodci vyuZivajici eSSL spolecnosti Asseco. Rovnéz plivodci, potykajici

se s problematickou migraci dat, pak Castéji uvadéli, ze jiz uvazovali o zméné

dodavatele.
O5*$Faktory_branici_zméné*012 Crosstabulation (Multiple Response)
$Faktory branici_zméné? Total
Vysokeé Na_trhu_
) Vysoké_  Naro¢na naklady_ neni_opti
Uvahy_o_zméné_dodavatelSmluvni pofizovaci migrace_ na_migra Ztrata_ malni_
e sankce naklady dat ci_dat dat SW
Vera Count 1 2 2 2 1 1 2
Asseco Count 0 1 3 2 1 1 3
IO
2 & Soft Count0 1 2 2 1 0 2
< &  House
8
& Triada CountO 0 0 0 1 0 1
Total Count 1 4 7 6 4 2 8
Gordic Count 1 1 1 0 0 1
Q Asseco Count 1 2 1 0 1 2
©
© = Soft Count 0 0 0 0 1 1
Z 8  House
= Nechci Count 1 1 1 1 0 1
uvest
Total Count 3 4 3 1 2
£ o ETrlada Count 1 1
S 0T
(0]
Z Total Count 1 1 1 1

Percentages and totals are based on respondents.
a. Dichotomy group tabulated at value 1.

Tabulka 5 _S 1.2 Dodavatel vs. Faktory branici zméné vs. Uvahy o jeho zméng30

308 Zpracovani viastni.
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w

Hypotéza: Obavy z migrace dat jsou zapri¢inény tim, Ze plivodci neprovadi

pravidelna skartaéni Fizeni.

Ve spojitosti s vys§imi poCty respondentt, ktefi uvedli, ze se obavaji migrace
dat, bylo provedeno ovéteni, zda je jejich obava spojena stim, ze neprovadi
pravidelna skarta¢ni fizeni. Ve vicerozmérné kontingencni tabulce tedy byla
zaménéna puvodni proménna Uvahy o zméné dodavatele v poli Layer
za proménnou Pravidelnd SR. Z vysledkt uvedenych v tabulce ¢. 6_S 1.2.1

Dodavatel vs. Faktory brdnici zméné vs. SR je patrné, Ze naprosta vétiina téchto

puvodci provadi pravidelna skartacni fizeni. Druhé hypotéza se tedy nepotvrdila.

O5*$Faktory_branici_zméné*060 Crosstabulation (Multiple Response)

$Faktory branici_zméné? Total
Vysoké Na_trhu_
Vysoké  Narocna_naklady neni_opti
. Smluvni_ pofizovac migrace_ na_migra Ztrata_ malni_S
Pravidelna SR sankce i ndklady dat ci_dat dat W
Gordic CounO 1 1 1 0 0 1
t
Vera Counl 2 2 2 1 1 2
t
% Asseco CounO 1 4 2 0 1 4
> t
o 3 Soft  Coun0 1 2 2 1 0 2
< O House t
Triada CounO 1 1 1 1 0 2
t
Nechci CounO 1 1 1 1 0 1
uvest t
Counl 7 11 9 4 2 12
Total ¢
& - Soft Coun
@ © ®House t
z
Total :Zoun . .
£ 0 o_cAsseco tCoun 1 1 1 1 1 1
>
2 Total Coun 1 1 1 1 1 1

t
Percentages and totals are based on respondents.

Tabulka 6_S 1.2.1 Dodavatel vs. Faktory branici zméng vs. SR3%

309 Zpracovani viastni.
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e S 1.3 Odpovidaji uzivatelsky privétivé systémy reialnym potiebam pro
zpracovani dokumenti?

Hypotéza: UZivatelsky privétivé systémy odpovidaji redlnym potiebam

pro zpracovani dokumenti.

Jako metoda pro ovéteni hypotézy byla sestavena vicerozmérna kontingencni
tabulka tvotena fadkovou proménnou Redlné potieby pro zpracovani dokumentii
a sloupcovou proménnou Hodnoceni uZivatelské privétivosti. Jako treti proménna
byl zvolen Dodavatel. Z vysledki uvedenych v tabulce ¢. 7_S 1.3 Redlné potieby
vs. privétivost vs. Dodavatel pak lze prehledné zjistit, Ze respondentim nejvice
vyhovuje eSSL spole¢nosti Gordic, ktery prevazné splituje jejich realné potreby pro
zpracovani dokumenti a zaroven je uzivatelsky privetivy. Ostatni eSSL byly urady
hodnoceny rovnéz pievazné kladné¢ a zdpornéjsi vysledky se objevily spise

vyjimecné.
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Crosstabulation

Realné_potreby * Hodnoceni_uzivatelské_privétivosti * Dodavatel

Count
Hodnoceni_uzivatelské privétivosti
Dodavatel Ano SpiSe Ano Spise Ne Ne Total
Realné_potifeby_pro_ Ano 2 2 4

£ zpracovani_ —

g dokumentti SpiSe Ano 1 6 7
Total 3 8 11
Realné_potfeby pro_ Ano 1 0 1
zpracovani_ —

g dokument SpiSe Ano 3 0 3

> Spise Ne 0 1 1
Total 4 1 5
Realné_potfeby_pro_ Ano 2 2 0 4

s zpracovani_ —

3 dokumenti Spise Ano 0 3 0 3

()]

2 Spise Ne 0 0 1 1
Total 2 5 1 8

- Realné_potfeby pro_ SpiSe Ano 1 0 1

£ o 2ZPracovani_ —

£ & dokumenty Spise Ne 1 1 2

2 Total 2 1 3
Realné_potfeby_pro_ SpiSe Ano 1 1

(%) zpracovani_

5 dokument
Total 1 1
Realné_potfeby pro_ Ano 1 2 0 3

© zpracovani_ —

g dokumenti SpiSe Ano 0 2 0 2

= Spise Ne 0 0 1 1
Total 1 4 1 6
Realné_potfeby pro_ SpiSe Ano 1 1

N zpracovani__

©  dokuments
Total 1 1

a Realné_potfeby pro_ Ano 2 2

S zpracovani_

@  dokumentt

© Total 2 2

_ Realné_potfeby pro_ Ano 1 1 2
2 ®  zpracovani_
o 0 o
© = dokumentd
zZ
Total 1 il 2
Realné_potfeby pro_ Ano 8 7 1 0 16

_ zpracovani_ —

g dokumentt] SpiSe Ano 1 17 0 0 18

= Spise Ne 0 1 3 1 5
Total 9 25 4 1 39

Tabulka 7 _S 1.3 Re4lné potieby vs. privétivost vs. Dodavatel®l

810 Zpracovani viastni.
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e S 1.4 LzeveSSL, spliiujici realné potieby pro spravu dokumenti, tvorit
dokumenty z hlavi¢kovych vzora?

Hypotéza: Idealni eSSL by mél podporovat automatizaci procesi, proto by

meélo byt mozné s jeho pomoci vytvaret dokumenty.

K ovétfeni hypotézy byla pouzita kontingenc¢ni tabulka, ve které byla zvolena
tfadkovd proménnd Redlné potieby pro zpracovani dokumentii a sloupcova
proménnd Pieddefinované vzory dokumentii. Pro ovéteni nezédvislosti mezi
proménnymi byl pouzit Chi Kvadrat test, jehoz vysledek 0,276 je uveden v policku
Asymptotické Signifikace tabulky ¢. 9_S 1.4 Chi-Square Tests. Zudaje
pod tabulkou je vSak patrné, Ze nebyla splnéna podminka pro aplikaci tohoto testu,
nebot’ 67% policek nedosdhlo pozadované cCetnosti. Proto jsou vztahy mezi
jednotlivymi proménnymi znazornény v tabulce ¢. 10_1.4 Test rezidui. Hodnoty
ukazuji, Ze respondenti, kteti uvedli, Ze jejich eSSL nespliluje realné potieby
pro zpracovani dokumentli, méné cCasto vyuzivaji systémové preddefinované

hlavi¢kové vzory. Lze tedy konstatovat, Zze hypotéza se potvrdila.

Realné_potreby pro_zpracovani_dokumentu *

Preddefinované_vzory_dokumentt Crosstabulation

Count

Preddefinované_vzory dokument

Ano Ne Nevim Total
o Iz Ano 12 4 0 16
L © 4
Ja3 g Spise Ano 12 4 2 18
27955
T3 .
“ 2 83 SpisSe Ne 2 3 0 5

26 11 2 39

Total

Tabulka 8_S 1.4 Redlné potieby pro zpracovani dokumentii vs. Preddefinované vzory3!

811 Zpracovani viastni.
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Chi-Square Tests

Asymptoti Monte Carlo Sig. (2-sided) Monte Carlo Sig. (1-sided)

c 99%  Confidence 99%  Confidence
Significan Interval Interval
ce (2-Significa Lower  Upper  Significa Lower  Upper
Value Df sided) nce Bound Bound nce Bound Bound
Pearson  Chi-5,1122 4 ,276 ,267° 255 ,278
Square
Likelihood Ratio 5,533 4 ,237 ,298°> 286 ,310
Fisher's  Exact4,371 3290 317 ,341
Test
Linear-by-Linear 1,675°¢ 1 ,196 ,236° 225 247 141 132 ,149
Association

N of Valid Cases39

a. 6 cells (66,7%) have expected count less than 5. The minimum expected count is ,26.
b. Based on 10000 sampled tables with starting seed 1110856691.
c. The standardized statistic is 1,294.

Tabulka 9_S 1.4 Chi-Square Test®1?

Realné_potreby * Preddefinované_vzory dokument

Preddefinované_vzory_dokumentl 14t

Ano Ne Nevim
Ano Count 12 4 0 16
:El Expected Count 10,7 45 8 16,0
% Adjusted Residual ,9 -4 -1,2
Eog SpiSe Ano Count 12 4 2 18
iﬁ % Expected Count 12,0 5,1 9 18,0
3 é Adjusted Residual ,0 -8 1,6
g| Spise Ne Count 2 3 0 5
% Expected Count 3,3 1,4 3 5,0
& Adjusted Residual -1,4 1,7 -,6
Total Count 26 11 2 39
Expected Count 26,0 11,0 2,0 39,0

Tabulka 10_S 1.4 Test rezidui®s®

812 Zpracovdni viastni.
813 Zpracovani viastni.
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e S 1.5Jsou vV eSSL spliiujici realné potieby pro spravu dokumenti tvoieny
typové spisy?

Hypotéza: Prestoze piivodci uvedli, Ze jejich eSSL splituje realné potieby

pro spravu dokumentii, nejsou v nich typové spisy tvoieny.

Hypotéza byla ovéifovana za pomoci kontingencni tabulky, kde sloupcovou
proménnou tvoftila kategorie Tvorba typovych spisit a fadkovou Redlné potieby pro
zpracovani dokumenti. Tak jako Vv pfedchdzejicim piipad€, nebyla splnéna
podminka pro pouziti Chi kvadrat testu — viz tabulka ¢. 12_S 1.5 Chi-Square Tests.
Proto byl opét proveden znaménkovy test. Na zékladé vytvotfené kontingenéni
tabulky ¢. 11_S 1.5 Redlné potreby pro zpracovaini dokumentii VS. Typové spisy lze
zjistit, ze v eSSL, které spliuji realnou potiebu pro spravu dokumentti, nejsou
typové spisy téméi vytvaieny. Bohuzel v tabulce ¢. 13_S 1.5 Test rezidui bylo
zjisténo, Ze nejveétsi rozdily mezi ocekdvanymi a zjisténymi hodnotami Ize nalézt

u odpovédi typu Nevim.

Realné_potreby_ pro_zpracovani_dokumentl * Tvorba_typovych_spisu

Crosstabulation

Count
Tvorba_typovych_spisl
Ano Ne Nevim Total
Ano 4 10 2 16
1=
25
S E
= =2
a3 Spise Ano 7 11 0 18
3 2
S5
'S
£ o Spise Ne 1 4 0 5
o O
&
Total 12 25 2 39

Tabulka 11_S 1.5 Redlné potFeby pro zpracovani dokumenti vs. Typové spisy*'*

814 Zpracovani viasni.
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Chi-Square Tests

Asympto Monte Carlo Sig. (2-sided) Monte Carlo Sig. (1-sided)
tic 99% Confidence 99% Confidence
Significa Interval Interval
nce (2-Signific Lower Upper Signific Lower Upper
Value Df sided) ance Bound Bound ance Bound Bound

Pearson 3,851 4 427 4930 481 ,506

Chi-Square 2

Likelihood 4,535 4 ,338 4470 434 ,460

Ratio

Fisher's 3,167 ,587° 574 ,599

Exact Test

Linear-by- ,615¢ 1 ,433 ,520° 507 ,532 ,288° 276 ,299

Linear

Association

N of Valid39

Cases

a. 6 cells (66,7%) have expected count less than 5. The minimum expected count is ,26.

b. Based on 10000 sampled tables with starting seed 2000000.

c. The standardized statistic is -,784.

Tabulka 12_S 1.5 Chi-Square Tests3!®

Realné_potreby_ pro_zpracovani_dokumentl * Tvorba_typovych_spisu

Crosstabulation

Tvorba_typovych_spis(

Ano Ne Nevim Total
:g Ano Count 4 10 2 16
% Expected Count 4,9 10,3 8 16,0
==
3 Adjusted Residual -7 -2 17
"§ Spise Ano  Count 7 11 0 18
g Expected Count 55 11,5 9 18,0
gl Adjusted Residual 1,0 e -1,3
I
:g Spise Ne  Count 1 4 0 5
% Expected Count 1,5 3,2 ,3 5,0
% Adjusted Residual -6 8 -6
TotanlC Count 12 25 2 39
Expected Count 12,0 25,0 2,0 39,0

Tabulka 13_S 1.5 Test rezidui®®

815 Zpracovani viastni.
816 Zpracovani viastni.
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S 1.6 Provadéji urady pravidelné upgrade eSSL a dozvidaji se nasledné o

provedenych zménach?

Hypotéza: Nejméné tiretina uradu neprovadi upgrade vicekrat neZ jednou

rocné.

Pro ovéteni hypotézy byla provedena korespondenéni analyza, ktera ukdzala,

Ze naprosta vétSina uradl provadi upgrade vicekrat za rok a o provedenych zménach

se dozvida. Pouze 20,51% plvodct uvedlo, Ze eSSL aktualizuji v delSich casovych

intervalech. Hypotéza se tedy nepotvrdila.

Correspondence Table

Informovanost_po_provedeni_upgrade

Frekvence upgrade_eSSL Ano Ne Nevim Active Margin
Vice krat nez jednou ro¢né 27 3 1 31

Primérné jednou za rok 6 0 1 7

V horizontu dvou az tfi let 0 1 0 1

Aktualizace témer neprovadime 0 0 0 0

Active Margin 33 4 2 39

Tabulka 14_S 1.6 Korespondenéni analyza®'’

Overview Column Points?

Score in
Dimension Contribution
Of Point to Inertia of Of Dimension to

Informovanost_p Dimension Inertia of Point
o_provedeni_upg
rade Mass 1 2 Inertia 1 2 1 2 Total
Ano 846 , 309 294 022 ,081 ,073 898 102 ,000
Ne 103 ,942 307 220 ,888 ,010 999 001 ,000
Nevim 051 , 781 4,230 036 ,031 ,917 213 787 ,000
Active Total ,000 279 1,000 1,000

a. Row Principal normalization

817 Zpracovani viastni.
818 Zpracovani viastni.
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Tabulka 15_S 1.6 Radkové profily318



Row and Column Points

Row Principal Normalization

F)
2
Ano
o
N T T——
c Wice krat nez jed o
g Primérné jednou = % horizontu dvou azMe
C
L]
E
O -2
Mewim
-4 o
-G
N 4 2 0 2 4

Dimension 1

Graf 2_S 1.6 Korespondenéni analyza3'®

818 Zpracovani viastni.
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e Sekce 2 Propojeni informa¢nich systémii rozhranim
Zamérem této sekce bylo zjistit, zda jsou nepropojené AIS v souladu
s NSESSS, dale pak, zda ptivodci, ktefi své systémy maji propojeny rozhranim,

veédi o dohodach, které jeho realizatofi mezi sebou maji.

S 2.1 Jsou nepropojené AIS v souladu s NSESSS?

Hypotéza: Minimum z nepropojenych AIS je v souladu s NSESSS.

Pro ovétfeni hypotézy byla sestavena kontingen¢ni tabulka. Jako tadkova
proménna byla zvolena kategorie Propojeni AIS a jako sloupcova kategorie Soulad
nepropojenych ALS s NSESSS. Jelikoz otazka byla ur¢ena predevsim pro ptivodce,
kteti odpovedéli, ze AIS propojeny nemaji, byla ve sloupcové proménné pridana
hodnota Neuvedeno, kterd reprezentuje ty Gady, které odpovédély, ze jejich AIS je
propojen s eSSL rozhranim. Ctyfi zastupci ufadi pak odpovédéli i na dalsi otazky.
Ztabulky ¢. 16_S 2.1. Nepropojeni AIS vs. Soulad sNSESSS je patrné,
ze nepropojené AIS s eSSL byvaji v souladu s NSESSS. Jelikoz k ovéteni zavislosti
nebylo moZné pouzit Chi kvadrat test, byla ke zjisténi zavislosti mezi proménnymi

pouzita tabulka rezidui. Z odpovédi je ziejmé, ze Se hypotéza tedy nepotvrdila.

Propojeni_s_AIS * Soulad_nepropojenych_AIS_s_NSESSS Crosstabulation

Count
Soulad_nepropojenych_AIS_s_NSESSS

Neuvedeno Ano Ne Nevim Total
L Ano 26 1 1 2 30
=
(0]
'gﬂ Ne 1 4 1 2 8
£ Nevim 0 0 0 1 1
Total 27 5 2 5 39

Tabulka 16_S 2.1 Nepropojeni AIS vs. Soulad s NSESSS320

820 Zpracovani viastni.

128



Chi-Square Tests

Asympto Monte Carlo Sig. (2-sided) Monte Carlo Sig. (1-sided)
tic 99% Confidence 99% Confidence
Significa Interval Interval
nce (2-Signific Lower Upper Signific Lower Upper
Value Df sided) ance Bound Bound ance Bound Bound

Pearson 25,41 6 ,000 ,002° 001 ,003

Chi-Square 62

Likelihood 21,53 6 ,001 ,000° ,000 ,000

Ratio 5

Fisher's 23,15 ,000° ,000 ,000

Exact Test 3

Linear-by- 13,07 1 ,000 ,001°> 000 ,002 ,001° 000 ,002

Linear 3¢
Association

N of Valid39
Cases

a. 10 cells (83,3%) have expected count less than 5. The minimum expected count is ,05.
b. Based on 10000 sampled tables with starting seed 1993510611.
c. The standardized statistic is 3,616.

Tabulka 17_S 2.1 Chi-Square Tests3?

Propojeni_s_AIS * Soulad_nepropojenych_AIS_s_ NSESSS Crosstabulation
Soulad_nepropojenych_AIS_s NSESS

S
Neuveden
0 Ano Ne Nevim Total
Ano Count 26 1 1 2 30
Expected 20,8 3,8 1,5 3,8 30,0
Count
Adjusted 4,3 -3,2 -2,1
- Residual
<—,:I Ne Count 1 4 1 2 8
2 Expected 5,5 1,0 4 1,0 8,0
3 Count
S Adjusted -3,9 3,5 1,1 1,2
09_ Residual
Nevim Count 0 0 0 1 1
Expected 7 1 1 1 1,0
Count
Adjusted -1,5 -4 -2 2,6
Residual
Total Count 27 5 2 5 39
Expected 27,0 5,0 2,0 5,0 39,0
Count

Tabulka 18_S 2.1 Test rezidui®??

321 Zpracovani viastni.
822 Zpracovani viastni.
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S 2.2 Védi puivodci, ktefi maji systémy propojené rozhranim, o dohodéach,

které mezi sebou maji jejich realizatori?

Hypotéza: VétSina wiadd, majici propojené systémy rozhranim

0 dohodach mezi dodavateli nevi.

K ovéteni byla pouzita prosta Cetnostni tabulka, ze které vyplynulo, Ze pouze
7,69% ptivodct jsou zndmy dohody mezi realizatory rozhrani. Vice nez polovina
ufadii pak uvedla, Ze o dohodach je bud’ dodavatelé neinformuji, nebo ujednani
ponechavaji v rukou dodavatelii. Lze ucinit zavér, ze hypotéza se potvrdila

a o0 dohodach je skute¢né¢ informovan jen zlomek tGradu.

Informovanost_o_dohodach_mezi_realizatory_rozhrani

Cumulative
Frequency Percent  Valid Percent Percent
Valid  Ano 3 7,7 7,7 7,7
Ne, toto nechavamel3 33,3 33,3 41,0
vyhradné na dodavatelich
Ne, dodavatelé nas o téchto8 20,5 20,5 61,5
dohodach neinformuji
Nevim 15 38,5 38,5 100,0

Total 39 100,0 100,0

Tabulka 19_S 2.2 Cetnosti3?

Informovanost_o_dohodach_mezi_realizatory_rozhrani

=

Frequency

Ano Me, toto nechavame e, dodavatelg nas o Mevim
vyhradné na téchto dohodach
dodavatelich neinformuiji

Informovanost_o_dohodach_mezi_realizatory_rozhrani

Graf 3_S 2.2 Informovanost mezi realizitory rozhrani®?

823 Zpracovani viastni.
324 Zpracovani viastni.
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e Sekce 3 Jmenné rejstiiky

Vzhledem k tomu, ze posledni vyznamna zména zdkona o archivnictvi a
spisové sluzbé byla vydana v prvni poloviné roku 2019, zaméfila se tato sekce
vyzkumu na flexibilitu ufadi a polozila si za cil zjistit, zda ptivodci jiz maji zajiStén

soulad svych systému s novou legislativou.

S 3.1 Jsou jmenné rejstiiky samostatnym modulem, ve kterém Ilze

skartovat osobni iidaje subjektit OU dle ArSSZ?

Hypotéza: Jmenny rejstiik neni u vétSiny uradia samostatnym modulem a

neni zajiSténo vymazani dat tii roky po skarta¢nim Fizeni.

Pro vyhodnoceni byla vyuzita rozsifend kontingencni tabulka. Jako fadkova
proménna bylo zvoleno Ukladani udajit do jmennych rejstiikii, jako sloupcova
promé&nna Jmenny rejstiik je samostatnym modulem a do policka Layer proménna
Vymaz osobnich udajii dle ArSSZ. Z Gdaji vyplyva, ze pouze 12,8% dotazanych
respondentll vyuziva jmenny rejstiik jako samostatny modul a soucasné ma zajistén

vymaz dat po tfech letech po provedeni skartacniho tizeni dle ArSSZ.

Ukladani_udaja_do_jmennych_rejstrika *

Jmenny_rejstiik_jako_samostatny _modul *
Vymaz_osobnich_udaji_subjekti_dle_ArSSZ Crosstabulation

Count
Vymaz_osobnich_udaju_subjektl_dle_ Jmenny_rejstfik_jako_samostatny_modul
ArSSz Ano Ne Nevim Total
o Ukladani_udaji_do_  Ano 5 2 7
g jmennych_rejstiika
Total 5 2 7
Ukladani_udaji_do_  Ne 1 2 3
2 jmennych_rejstiika
Total 1 2 3
Ukladani_udaja_do_  Ano 5 9 4 18
\% jmennych_rejstiika Ne 0 6 >
z Nevim O 0 3
Total 5 15 9 29
Ukladani_udaja_do_  Ano 10 11 4 25
3 jmennych_rejstiika Ne 1 8 2 11
= Nevim O 0 3 3
Total 11 19 9 39

Tabulka 20_S 3.1 Ukladani OU do jmennych rejstiiki vs. Samostatny modul vs. Vymaz QU32

325 Zpracovani viastni.
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S 3.2. Jsou jmenné rejstriky napojeny na ISZR?

Hypotéza: VétSina jmennych rejstiikii neni napojena na ISZR.

Soucasné s ovéfenim plnéni soucasnych legislativnich pozadavki v ramci
jmennych rejstiiki bylo zjiStovano, zda jsou jmenné rejstiiky napojeny na ISZR.
Opét byla vyuzita kontingencni tabulka a vysledek ukazal, ze pouze 33,3% urada
ma jmenny rejstiik napojen na ISZR. Na zakladé Chi kvadrat testu nezavislosti
proménnych vSak nelze nulovou hypotézu zamitnout, jelikoz neni splnéna
podminka pro rozlozeni ¢etnosti. Proto je pro znazornéni vztahu mezi jednotlivymi
proménnymi pouzit znaménkovy test, ten ukazal statisticky vyznamné;jsi vysledky.
Z toho divodu bylo manuélné vytvoreno znaménkové schéma zachycujici Z skory,

které znac¢i odchylky odpovidajici hladindm vyznamnosti 5%.

Ukladani_udaja_do_jmennych_rejstrikil * Napojeni_jmenného_rejsfiku_na_ISZR

Crosstabulation

Count
Napojeni_jmenného_rejsiiku_na_ISZR
Ano Ne Nevim Total
Ukladani_udaji_do_ Ano 13 3 9 25
jmennych_rejstrika Ne 1 6 4 11
Nevim O 0 3 3
Total 14 9 16 39

Tabulka 21_S 3.2 Ukladani OU do jmennych rejstfiki vs. Napojeni na ISZR>%®°

Chi-Square Tests

Asymptot Monte Carlo Sig. (2-sided) Monte Carlo Sig. (1-sided)

ic 99% Confidence 99% Confidence
Significa Interval Interval
nce (2-SignificaLower Upper SignificaLower  Upper
Value df sided) nce Bound Bound nce Bound Bound
Pearson  Chi-14,58 4 ,006 ,004° 002 ,005
Square 22
Likelihood Ratio 15,31 4 ,004 ,006° 004 ,008
6
Fisher's Exact12,03 ,006° 004 ,007
Test 6

Linear-by-Linear5,386°¢ 1 ,020 ,020° 016 ,024 ,013° 010 ,016
Association

N of Valid Cases39

a. 6 cells (66,7%) have expected count less than 5. The minimum expected count is ,69.

b. Based on 10000 sampled tables with starting seed 1122541128.

c. The standardized statistic is 2,321.

Tabulka 22_S 3.2 Chi-Square Test3?’

326 Zpracovani viastni.
8271 Zpracovani viastni.
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Znaménkové schéma

Nahrazeno
Abs(z) > 3,29 +++/---
Abs(z) > 2,58 ++/--
Abs(z) > 1,96 +/-

Ukladani_udaja_do_jmennych_rejstrika *

Napojeni_jmenného_rejstiku_na_ISZR Crosstabulation

Napojeni_jmenného_rejsfiku_na_|

SZR
Ano Ne Nevim Total
Ano Count 13 3 9 25
= Expected Count 9,0 5,8 10,3 25,0
=2
= Adjusted 2,8 -2,2 -9
o Residual
_CI -
o
>
= Ne Count 1 6 4 11
(0]
= Expected Count 3,9 25 45 11,0
o
3 Adjusted 2.2 2,9 -4
T Residual
©
"DI -
§ Nevim Count 0 0 3 3
*@©
% Expected Count 1,1 7 1,2 3,0
Adjusted -1,3 -1,0 2,2
Residual
Total Count 14 9 16 39
Expected Count 14,0 9,0 16,0 39,0

328 Zpracovani viastni.
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e Sekce 4 Personalni zabezpeceni spisové sluzby

Utelem této sekce bylo zmapovat zajidténi spisové sluzby po organiza¢ni
strance tzn., zda urad disponuje odborniky majici na starosti spisovou sluzbu, kteti
by zajistili dostate¢nou edukaci pro své kolegy.

S 4.1 Zajistuji urady proskoleni svych zaméstnanci vlastnim

pracovnikem?

Hypotéza: Ufady majici svého pracovnika spisové sluzby (dale metodika

SSL), si sami zajiSt’uji Skoleni svych zaméstnanci.

K ovéfeni hypotézy byla pouzita kombinace funkce Multiple Response
s kontingenc¢ni tabulkou. Z vysledki je patrné, Ze jen zhruba polovina piivodcd,
ktefi disponuji metodikem spisové sluzby, jeho prostfednictvim Skoli ostatni
zaméstnance. Naproti tomu jsou hojnéji vyuzivana Skoleni pofddanad dodavatelem,

jak bylo ale zjisténo vyse, tato Skoleni nebyvaji ptili§ pravidelna.

021*$Vzdélavani Crosstabulation (Multiple Response)

$Vzdélavani? Total
3 3 ) Alternativn
Skoleni_d Skoleni_m Skoleni_ Odborné_ i_feSeni_v
odavatele etodikem_ externi_  konferenc _ramci_
m SSL firmou e uradu
Personalni_zabez Ano Count8 7 3 6 1 13
peceni_spisové
sluzby Ne Countl7 7 6 9 3 25
Total Count25 14 9 15 4 38

Percentages and totals are based on respondents.
a. Dichotomy group tabulated at value 1.

Tabulka 24_S 4. 1 Metodik vs. Jim poradana §koleni.’?

829 Zpracovani viastni.
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S 4.2 Ma-li iurad metodika spisové sluzby, ma také aktudlni spisovy rad?

Hypotéza: Uiady majici kompetentniho pracovnika SSL, maji aktualni

w

spisovy rad.

K ovéfeni hypotézy byla opét pouzita kontingenc¢ni tabulka kombinujici

hodnoty fadkové proménné Persondlni zabezpeceni spisové sluZby a sloupcové

proménné Aktudlnost SpR. Z tabulky &. 25_S 4.2 Metodik vs. aktudinost SpR lze

vyc¢ist, ze u poloviny ptivodcti majicich metodika SSL lze nalézt aktudlni spisovy

fad. Pro zjisténi rozdilli v kategoriich byl pouzit znaménkovy test, ktery ukazal,

ze nejmensi rozdil mezi ocCekdvanou a nameéfenou hodnotou je u tufadi

disponujicich metodikem SSL, majici SSPL z let 2018-2019 a 2016-2017. Vyssi

naméfené rozdily 1ze sledovat u star§ich SSPL, kde si vedou o néco 1épe Ufady

s vlastnim metodikem. Nejedna se vSak o statisticky vyznamné rozdily.

Personalni_zabezpeéeni_spisové_sluzby * Aktualnost_SpR

Crosstabulation

Count
Aktualnost_SpR
2018-20192016-2017 2012-20152009-2014 2000-2008 Total
Personalni_ Ano 7 3 2 2 0 14
zabezpedeni__
spisové_sluzby Ne 13 7 2 1 2 25
Total 20 10 4 3 2 39

Tabulka 25_4. 2 Metodik vs. Aktuslnost SpR330

330 Zpracovani viastni.

135



Personalni_zabezpeéeni_spisové_sluzby * Aktualnost_SpR Crosstabulation
Aktualnost_SpR

Total
2018- 2016- 2012- 2009- 2000-
2019 2017 2015 2014 2008
Personalni_ Ano Count 7 3 2 2 0 14
zabezpedeni__
spisové_sluzby Expected 7,2 3,6 1,4 1,1 7 14,0
Count
Adjusted -1 1,2 -1,1
Residual
Ne Count 13 7 2 1 2 25
Expected 12,8 6,4 2,6 1,9 1,3 25,0
Count
Adjusted 1 5 -6 -1,2 1,1
Residual
Total Count 20 10 4 3 2 39

Expected 20,0 10,0 4,0 3,0 2,0 39,0
Count

Tabulka 26_S 4. 2 Test rezidui®®!

S 4.3 Je pro nové prichozi zaméstnance zajiSténo Skoleni spisové sluzby

spolu s pristupem do eSSL?

Hypotéza: Nejméné tietina uradi nové piichozi zaméstnance v oblasti

spisové sluzby neskoli a nevytvari pro né ucet pro pristup do eSSL.

K ovéteni hypotézy byla vyuZzita kontingen¢ni tabulka s fadkovou proménnou
Adaptace novych zaméstnancii a §koleni SSL a sloupcovou proménnou Piistup do
eSSL. Bohuzel pro uplatnéni Chi kvadrat testu nebyl naplnén ptedpoklad rozlozeni
Cetnosti. Proto byl ndhradou zvolen znaménkovy test, ten vSak nepfinesl zadné
statisticky vyznamngjsi informace. Na zakladé tdaju uvedenych v kontingenéni
tabulce 1ze fici, Ze se hypotéza nepotvrdila u zadného z Gifadi, naopak vétsina z nich

spolu se vstupnim Skolenim zajist'uje také ptistup do eSSL.

331 Zpracovani viastni.
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Adaptace_novych_zaméstnancti_a_sSkoleni_SSL * Pristup_do_eSSL

Crosstabulation

Count
Pristup_do_ Essl
Ano Ne Nevim Total

Adaptace_novych_ Ano 25 1 0 26
zameéstnancl_a
Skoleni_SSL Ne 9 0 0 9

Nevim 3 0 1 4
Total 37 1 1 39

Tabulka 27_S 4. 3 Adaptace novych zaméstnanci vs. Pristup do eSSL3%

Chi-Square Tests

Monte Carlo Sig. (2- Monte Carlo Sig. (1-
Asympto sided) sided)
tic 99% Confidence 99% Confidence
Significa Interval Interval

nce (2-Signific Lower Upper Signific Lower Upper
Value df sided) ance Bound Bound ance Bound Bound

Pearson 9,4462 4 ,051 1990 189 ,210
Chi-Square

Likelihood 5,574 4 ,233 249> 238 ,260
Ratio

Fisher's 6,365 249> 238 ,260
Exact Test

Linear-by- 3,283¢ 1 ,070 1280 119 ,136 1280 119 ,136
Linear

Association

N of Valid39

Cases

a. 7 cells (77,8%) have expected count less than 5. The minimum expected count is ,10.
b. Based on 10000 sampled tables with starting seed 2000000.
c. The standardized statistic is 1,812.
Tabulka 28_S 4. 3 Chi-Square Test®?

332 Zpracovani viastni.
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Adaptace_novych_zaméstnanctli_a_Skoleni_SSL * Pristup_do_Essl

Crosstabulation
Pfistup_do_Essl

Ano I\Te Nevim  Total
Adaptace_novych__ Ano Count 25 1 0 26
gigl’ssﬁggiﬂ—a— Expected Count 24,7 7 7 26,0
Adjusted Residual,5 7 -1,4
Ne Count 9 0 0 9
Expected Count 8,5 2 2 9,0
Adjusted Residual,8 -,6 -,6
Nevim Count 3 0 1 4
Expected Count 3,8 1 1 4,0
Adjusted Residual-1,9 -3 3,0
Total Count 37 1 1 39
Expected Count 37,0 1,0 1,0 39,0

Tabulka 29 _S. 4. 3 Test rezidui®**

S 4.4 Je vhodnym zpiisobem zajiSténo predani dokumentii po odchazejicich

zaméstnancich?

Hypotéza: Urady &asto situaci Fesi aZ po odchodu zaméstnance.

K ovéfeni hypotézy byla pouzita prostd tabulka Cetnosti, kterda ukazala,
Ze naprosta vétSina plivodct situaci fesi jesté pfed odchodem zaméstnance a pouze
17,94% dotazanych ftesi situaci aZ po té, co zamé&stnanec ufad opusti. Hypotéza

nebyla potvrzena.

Reseni_dokumentii_po_odchazejicich_zaméstnancich

Cumulative
Frequency Percent  Valid Percent Percent

Valid Zaméstnanec dokumenty26 66,7 66,7 66,7

vyridi,  Zivé  dokumenty

preda

Zameéstnanec vSechny své6 15,4 15,4 82,1

dokumenty preda

kompetentni osobé.

Situaci feSime po odchodu7 17,9 17,9 100,0

zaméstnance, vétSinou

predanim kompetentni

0sobé.

Total 39 100,0 100,0

Tabulka 30_S 4. 4 Dokumenty odchazejicich zaméstnanc3®

334 Zpracovani viastni.
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Frequency

Reseni_dokument(_po_odchazejicich_zaméstnancich

30

[~
1=}

Zaméstnanec dokumenty wiidi, Zaméstnanec vEechny své Situaci fe&ime po odchodu
Zivé dokumenty pfeda dokumenty pfeda kompetentni zaméstnance, vé&tsinou
0sobé pfedanim kompetentni osobé.

Graf 4_S 4.4 Dokumenty odchézejicich zaméstnanc®3

S 4.5 Maji arady zpracovanu koncepci dlouhodobého vyvoje informacnich

systémii zahrnujici také spisovou sluzbu?

Hypotéza: vétSina twGradi nema v koncepci dlouhodoby vyvej eSSL

zahrnut.

Odpovéd’ na otazku lze ziskat op&t pouhym vytvofenim Cetnostni tabulky.

Zvysledkli je patrné, ze skutecné 82,1% ufadi nema zpracovan koncept

dlouhodobého vyvoje eSSL. Hypotéza se tedy potvrdila.

Koncept_dlouhodobého_vyvoje Essl

Cumulative
Frequency Percent  Valid Percent Percent

Valid Ne 20 51,3 51,3 51,3

Ne, ale pracujeme na jeho8 20,5 20,5 71,8

tvorbé

Ano, ale nezahrnuje4 10,3 10,3 82,1

spisovou sluzbu

Ano 7 17,9 17,9 100,0

Total 39 100,0 100,0

Tabulka 31_S 4. 5 Koncept dlouhodobého vyvoje eSSL3%
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Koncept_dlouhodobého_vyvoje_eSSL

Frequency

Ie MNe, ale pracujeme na Ano, ale nezahmuje Ano
jeho tvorbé spisovou sluzbu

Graf 5_S 4.5 Koncept dlouhodobého vyvoje eSSL3%

e Sekce 5 Soucasny stav spisové sluzby

Sekce se zaméfila pfedev§im na zmapovani zptisobu tvorby spist a soulad tdaji

v eSSL se Spisovym fadem.

S 5.1 Je zpusob tvorby spist ovlivnén poétem prijatych dokumenti na

urad?

Hypotéza: Urady, p¥ijimajici vét3i pocet dokumenti, tvo¥i spisy prioraci.

K ovéteni hypotézy byla aplikovana korespondencni analyza. Z vysledki lze
vycist, Zze objem ptijatych dokumentl se zpisobem tvorby spisu mirn¢ souvisi, 65%
puvodct, ktefi piijimaji vice nezZ 300 dokumenti mési¢né uvedlo, Ze tvofi spisy
prioraci. V tabulce ¢. 34_S 5. 1 Shrnuti, jsou v prvnim fadku sloupce Proportion
of inertia uvedena procenta inercii vysvétlena jednotlivymi dimenzemi, kde prvni
dimenze vyjadiuje Chi-kvadrat 53% a dimenzi 47%. Vztah mezi kategoriemi
je pak zndzornén grafem €. 1, kde lze spatfit, Ze ptivodci, pfijimajici vétsi objem

dokumentt, ¢astéji vytvaii spis prioraci.
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Correspondence Table

Objem_podani_za_meésic

Tvorba spisu méné nez 100 100-200 200-300 vice nez 300 Active Margin
Prioraci 0 2 5 13 20

Sbérnym archem 2 2 4 9 17

Nevim 0 1 0 1 2

Active Margin 2 5 9 23 39

Tabulka 32_S 5. 1 Korespondenéni analyza3®®

Row Profiles

Objem_podani_za_meésic

Tvorba spisu meéné nez 100 100-200 200-300 vice nez 300 Active Margin
Prioraci ,000 ,100 ,250 ,650 1,000
Sbérnym archem ,118 ,118 ,235 ,529 1,000

Nevim ,000 ,500 ,000 ,500 1,000

Mass ,051 ,128 ,231 ,590

Tabulka 33_S 5. 1 Radkové profily

Summary

Confidence Singular
Proportion of Inertia Value

Correlatio
Dimensio Singular Chi Accounted Cumulati Standard
n Value Inertia Square Sig. for ve Deviation 2
1 277 ,077 ,530 ,530 ,159 ,399
2 ,261 ,068 470 1,000 ,127
Total 144 5,634  ,465% 1,000 1,000

a. 6 degrees of freedom

Tabulka 34_S 5. 1 Shrnuti*
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Row and Column Points

Row Principal Normalization

Dimension 2

4 . L. .
L) Objem_podani_za_mésic
néné ne 100 O Tvarba_spisu
.|
2
100-200
1 .
Mevim
_ [+
Skérnym archem
o
i Prioraci
200-300 5
vice nez 300
-1
-2
-3
-3 -2 -1 o] 1 2 3 4

Dimension 1

Graf 6_S 5.1 Korespondenéni analyza, Tvorba spisu vs. Objem podani®*!
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S5.2. Je pii zméné datového formatu pripojena konverzni dolozka dle §69a
ArSSZ? A mohou trady konvertovat také problematické ,,kontejnerové*
formaty?

Hypotéza: VétSina uradi konverzni doloZKy nepfipojuje a jejich systémy

neumi provést konverzi kontejnerovych formati.

K ovéteni hypotézy byla sestavena kontingenc¢ni tabulka skladajici se z fadkové
proménné Konverzni dolotka u ZDF a sloupcové proménné UspéSnd konverze
formatii Eml, msg, zfo. Pro zjisténi statistické vyznamnosti mezi jednotlivymi
proménnymi byl pouzit znaménkovy test, ktery ukézal nékteré statisticky
vyznamng¢j§i ukazatele, proto bylo tak, jako vyse, manualné vytvoreno znaménkové
schéma. Pomérné ptekvapujici je vysledek pouziti kvalifikovanych elektronickych
peceti pouzivanych na konverznich dolozkéch pii zméndch problematickych
datovych formatl, kde bylo zjisténo, ze zadny z uradt, vyuzivajici kvalifikované

elektronické peceté, nekonvertuje datové formaty typu Eml, msg a zfo.

Konverzni_dolozka_u_ZDF * Uspés$na_koverze_formati_Eml_msg_zfo

Crosstabulation

Count
Uspé&sna_koverze formatti Eml_msg_
zfo
Ano Ne Nevim Total
Ano, a to dle §69a)l4 6 6 26
zakona o archivnictvi
a podepisujeme
) ji kvalifikovanym
N, elektronickym
of podpisem.
& Ano, a to dle §69a)0 4 0 4
N zakona o archivnictvi
S a opatfime
"EI ji kvalifikovanou
N elektronickou peceti.
qé Ne, konverzni dolozkul 4 1 6
S po zméné datového
formatu vubec
nepripojujeme.
Nevim 1 0 2 3
Total 16 14 9 39

Tabulka 35_S 5.2 Konverzni dolozka u ZDF vs. Usp&§na konverze kontejnerovych formatii3+2
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Konverzni_dolozka_u_ZDF * Uspésna_koverze_formati_Eml_msg_zfo

Crosstabulation
Uspésna_koverze_formatli_Em

|_msg_zfo

Ano Ne Nevim Total
Ano, a to dle §69a)Count 14 6 6 26
zakona o]
archivnictvi aExpected 10,7 9.3 6,0 26,0
podepisujeme ~ jicount
kvalifikovanym Adjusted 2,3
elektronickym Residual
podpisem.

Ano, a to dle §69a)Count

o
IN
o
IN

w zakona 0]
Q archivnictvi aExpected 16 14 9 4,0
N ¥ sCount
5! opatiime =
o kvalifikovanou Adjusted -1,8 2,8 12
= elektronickou Residual
< pegeti.
°
=
N
2
5 Ne, konverzniCount 1 4 1 6
X dolozku po zméné
datového formatuExpected 25 2,2 1,4 6,0
V[’Jbec Count
nepfipojujeme. Adjusted -1,3 1,7
Residual
Nevim Count 1 0 2 3
Expected 1,2 11 7 3,0
Count
Adjusted -3 -1,3 1,9
Residual
Total Count 16 14 9 39
Expected 16,0 14,0 9,0 39,0
Count

Tabulka 36_S 5. 2 Znaménkové schéma_Konverzni dolozky vs. Konverze zfo, eml, msg3*
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S 5.3. Jsou aktuilni spisové rFady z hlediska spisové sluzby v poradku?
Tj., obsahuji vycet samostatnych evidenci dokumenti a je s nimi v souladu
také nastaveni v eSSL?

Hypotéza: VétSina aktualnich spisovych Fadu obsahuje vycet samostatnych

evidenci dokumentii. Dale pak obsahuje vycet zplisobii vyrizeni, které je

mozZné uvést také v eSSL a spisové plany se s digitalni formou rovnéz
shoduji.

K ovéfeni hypotézy byla pouzita rozsifena kontingen¢ni tabulka za pomoci
funkce Multiple Response. Z vysledku je patrné, ze v aktualnich spisovych fadech
vice nez jedné tfetiny piivodct, lze nalézt vycet samostatnych evidenci dokumentt
a zéaroven lze predpokladat, ze uvedeny spisovy plan a vycet zplsobi vytizeni
je vsouladu skonfiguraci eSSL. Pomémné dobrych vysledkii pak dosahly
téz spisové fady z roku 2016-2017. Hypotéza se tedy potvrdila.

035*$Soulad*037 Crosstabulation (Multiple Response)

$Soulad?

Soulad_SSPL_ ZpUsoby_vyfize
v_Essl_a analoni_v_SSPL_a_

Obsahuje_SSPL_vy'/(:et_vSED gu soulad s eSSL Total

Aktualnost SpR 2018-2019 Count 13 14 14
2016-2017 Count 7 7 8
5 2012-2015 Count 4 3 4
< 2009-2014 Count 2 1 2
2000-2008 Count 1 0 1

Total Count 27 25 29
Aktualnost SpR 2018-2019 Count 2 1 2
9 2016-2017 Count 1 1 1
Total Count 3 2 3
Aktualnost SpR 2018-2019 Count 4 3 4
"% 2016-2017 Count 1 1 1
= Total Count 5 4 5

Percentages and totals are based on respondents.

a. Dichotomy group tabulated at value 1.
Tabulka 37_S 5. 3 Aktualnost Sp¥ vs. Soulad se SSL
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e Sekce 6 Prijem dokumenti

S 6.1 Ovliviiuje prevladajici forma podani to, zda podatelna potvrzuje

prijatou datovou zpravu?

Hypotéza: Urady, které piijimaji vétsi pofet analogovych podani,

nezasilaji potvrzeni o doruceni datové zpravy.

K ovéteni hypotézy byla pouzita kontingencni tabulka, ve které byla jako
fadkova proménnd zvolena Previlddajici forma poddni a jako sloupcova proménna
Potvrzeni piijeti poddni podatelnou. Tabulka ¢.38_S 6.1 Forma dokumentu vs.
Potvrzeni prijeti ukazala, ze vSechny ufady, u nichz pfevlada analogova forma
podani, piijaté datové zpravy potvrzuje. Vysledky pak potvrdil téz znaménkovy
test. Ten vSak nepfinesl zadné statisticky vyznamné vysledky na hladiné

vyznamnosti .

Prevladajici_forma_podani * Potvrzeni_prijeti_podani_podatelnou Crosstabulation

Count
Potvrzeni_pfijeti_podani_
podatelnou
Ano Ne Nevim Total

Prevladajici_forma_ Elektronicka 14 4 2 20
LI Analogova 4 0 0 4

Pomeér je vyrovnany 11 1 3 15
Total 29 5 5 39

Tabulka 38_S 6. Forma podani vs. Potvrzeni prijeti>*

344 Zpracovani viastni.

146



Prevladajici_forma_podani * Potvrzeni_prijeti_podani_podatelnou Crosstabulation

Potvrzeni_pfijeti_podani_

podatelnou
Ano Ne Nevim Total
Prevladajici_forma_ Elektronicka Count 14 4 2 20
podani
Expected 14,9 2,6 2,6 20,0
Count
Adjusted -,6 1,4 -5
Residual
Analogova Count 4 0 0 4
Expected 3,0 5 5 4,0
Count
Adjusted 1,2 -8 -8
Residual
Pomér jeCount 11 1 3 15
vyrovnany
Expected 11,2 1,9 1,9 15,0
Count
Adjusted -1 -9 11
Residual
Total Count 29 5 5 39
Expected 29,0 5,0 5,0 39,0
Count

Tabulka 39_S 6. 1 Test rezidui®*®

S 6.2 Vede néktery z uradii spisovou sluzbu Cisté v elektronické podobé?
Hypotéza: Zadny ziiFadi nevede spisovou sluzbu &isté v elektronické
podobé.

Nejprve bylo pomoci kontingenéni tabulky &. 40 S 6.2 Urad vs. Forma
ukladani spisii zjiSténo, které ufady v otdzce O30 Forma ukladani spisu uvedly,
ze ukladaji spisy v elektronické podobé. Nasledné bylo jejich tvrzeni ovéfovano
pomoci rozsitené kontingenc¢ni tabulky, kde byly sledovany sloupcové proménné
Zpusob evidence analogovych poddni a Zpiisob evidence elektronickych podani,
fadkové proménné ID a jako tfeti proménna byla zvolena Tvorba digital born
dokumentii. Pro ptehlednost vygenerovanych vysledk byly na rozsifené
kontingen¢ni tabulky ndasledn€ aplikovany pivotni tabulky, jejichz tUcelem
je zvySeni piehlednosti vygenerovanych vysledka Setieni. Ve druhé a treti

sledované tabulce (Zptusob evidence analogovych podani vs. Digital born
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dokumenty a Zputisob evidence elektronickych podani vs. Digital born dokumenty),
bylo cilem zjistit, zda ufady, které uvedly, Ze tvoii vlastni digital born dokumenty,
provadéji nad piichozimi analogovymi dokumenty konverzi z moci Gfedni a zda
dokumenty v elektronické podob¢ ukladaji, bez jakychkoliv jinych pokusii 0 zménu
jejich formy. Ukézalo se, ze zadny z pivodct, ktery uvedl, Ze tvofi digital born
dokumenty, neprovadi konverzi z moci Ufedni nad ptfichozimi analogovymi
dokumenty a pouze tii puavodci, vytvarejici digital born dokumenty, ukladaji
elektronickd podani v plivodni digitalni formé&. Konverzi dle §69a ArSSZ pro
prevedeni do elektronické podoby pak provadi pouze tti Grady, z téch, které vytvari
digital born dokumenty. V tomto piipadé vSak musi analogovy vstup dokumentu
ulozit az do provedeni skarta¢niho fizeni. Po porovnani ID ufadl z obou testl bylo
zjisténo, ze z4dny nevede spisovou sluzbu Cisté v elektronické podobé. Hypotéza

se tedy potvrdila.

ID * Forma_ukladani_spisu Crosstabulation

Count

Forma_ukladani_spisu

Hybridni  (kombinace

Elektronické Analogoveé obou) Total
10 1 0 0 1
11 1 0 0 1
21 1 0 0 1

Tabulka 40_S 6. 2. Ufad vs. Forma ukladani spisii346
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Crosstab_Zpusob evidence analogovych podani vs Digital born

dokumenty
Count
048 _Tv
orba_digital_
born_dokum
entd Ano
044 _Zplsob_evidence_analogovych_podani
Zaev
| Zaev | idujeme Zaevi Zaevi
j(led\L/u;}gSeL jev gSSL dujeme je dujeme je Zpr
a provede veSSLa veSSL a P acovani
ID de me dokument naskenuj ouhé = se odviji J Tot
prove K . vcetné eme ¢ast zaevid odtypu iné al
korT/(::rzi dlznggézl) pfiloh _ dokumevnt ovani dokume
zmoci  zakona o naskenuj U (n:apr. ntu
I o eme prvni list)
ufedni  archivnict
vi
3 1
4 1
7 1
8 1
9 1
17 1
20 1
21 1
22 1
24 1
26 1
30 1
31 1
36 1
37 1
39 1
Total 0 3 3 2 6 2 0

6
Tabulka 41_S 6.2 Zpiisob evidence analogovych podani vs. Digital born dokumenty3*
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Crosstab_Zpusob evidence elektronickych podani vs Digital born

Count

048 _Tvorb
a_digital_born_
dokumentt Ano

dokumenty

045 Zplsob_evidence_elektronickych _podani To
tal
Za
eviduje
Za me je v
eviduje eSSL a
. Za
mejev . iquie dokume Za
eSSL a Ul nt eviduje
- me je v L .
Zaevidujem provede v€etné mejev
ID . eSSL a o Po
ejeveSSLa me pfiloh  eSSL a .
dokume . o uhé .
provedeme konverz vytiskne  Cast ! in
) . . nt zaevid
konverzi z moci idle véetnd me, dokume ovani | ©
uredni §69a) Filoh poté ho ntu
zakona P’ oznaci vytiskne
vytiskne
o me me
o me .
archivni podaci
ctvi m
razitke
m
8 1
4
7 1
8
9 1
17 1
20
22 1
24 1
26 1
30
31 1
36 1
37 1
39 1
Total 0 2 2 3 1 3 5

Tabulka 42_S 6.2 Zpisob evidence elektronickych podani vs. Digital born dokumenty3*
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e Sekce 7 Zpracovani dokumenti

S 7.1 Jsou spravné tvoreny digital born dokumenty?

Hypotéza: Minimum urada tvori digital born dokumenty, u nichz,

vyZaduje-li to pravni jednani, je pripojeny kvalifikovany elektronicky

podpis s kvalifikovanym ¢asovym razitkem a nevyZaduje-li to pravni
jednani, je pripojena kvalifikovana elektronickd pecet’ s casovym
razitkem.

Hypotéza byla ovéiena pomoci funkce Multiple response, kde byla vytvorena
nova kategorie Kvalifikovane_autentizacni_prvky, zahrnujici kladné odpovédi
na otdzky 049 Kuvalifikovany elektronicky podpis pro opravnéné zaméstnance
a 050 Kvalifikovana pecet u dokumentti bez podpisu.  Nasledné¢  byla
vytvofena kontingen¢ni tabulka ¢. 36_S 7. I MR _Aktudlnost Spr vs. Soulad se SSL,
ve které¢ fadkovou proménnou tvofila kategorie Tvorba digital born dokumentii
a sloupcovou proménou nova kategorie Kvalifikované autentizaéni prvky.
Z vygenerované tabulky je patrné, ze digital born dokumenty je spravnym

zpiisobem schopno vytvofit jen 20,51% ze vSech oslovenych Uradi.

048*$Kvalifikovane_autentizacni_prvky Crosstabulation (Multiple Response)

$Kvalifikovane_autentizacni_prvk
ya

Kvalifikovany_el Kvalifikovana_p
ektronicky_podpiecet_u_dokume
S_pro_opravnén ntu_bez_

€ zameéstnance podpisu Total
Tvorba_digital_born_ Ano Count 15 8 16
dokumentl
Ne Count 6 0 6
Nevim Count 9 5 11
Total Count 30 13 33

Percentages and totals are based on respondents.
a. Dichotomy group tabulated at value 1.

Tabulka 43_S 7. 1 Aktuélnost Sp¥. vs. Soulad se SSL34°
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S 7.2 Ovliviiuje to, zda urady tvori digital born dokumenty, v§eobecna

znalost IT?

Hypotéza: VSeobecna znalost IT pozitivné ovliviiuje tvorbu Digital born

dokumentii.

Kovéteni hypotézy byla pouzita kontingencni tabulka, kde tadkovou
proménnou tvoiila Tvorba digital born dokumentii a sloupcovou promeénnou
Vzdélavani zaméstnancii v IT. Vysledky uvedené v tabulce ¢. 44 S 7.2 Digital
born vs IT vzdélavani ukazal, ze vSeobecna IT vzdélanost ma spise pozitivni vliv
na tvorbu digital born dokumentti. Mirnou pozitivni zavislost znaci také
znaménkovy test rezidui. Zaznamenand hodnota 1,2 vSak neni natolik silna,

aby ji bylo mozné na hladin€ vyznamnosti a povazovat za prukaznou.

Tvorba_digital_born_dokumentu * Vzdélavani_zaméstnanct_v_IT Crosstabulation

Count
Vzdélavani_zaméstnanclt_v_IT
Ano Ne Nevim Total
Tvorba_digital_born_ Ano 10 6 0 16
dokumentt Ne 3 3 1 7
Nevim 7 6 3 16
Total 20 15 4 39

Tabulka 44_S . 7. 2 Digital born vs. IT vzdélavani®®
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Tvorba_digital_born_dokumentt * Vzdélavani_zaméstnancti_v_IT Crosstabulation
Vzdélavani_zaméstnancu_v_

IT
Ano Ne Nevim  Total
Tvorba_digital_born_  Ano Count 10 6 0 16
dokumentu Expected Count 8,2 6,2 1,6 16,0
Adjusted 1,2 -1 -1,8
Residual
Ne Count 3 3 1 7
Expected Count 3,6 2,7 ! 7,0
Adjusted -5 3 4
Residual
Nevim Count 7 6 3 16
Expected Count 8,2 6,2 1,6 16,0
Adjusted -8 -1 1,5
Residual
Total Count 20 15 4 39
Expected Count 20,0 15,0 4,0 39,0

e Sekce 8 Vyporadani dokumenti

Tabulka 45_S 7. 2 Test rezidui®>!

Vypotadanim dokumentu je mysleno jejich vyfizovani nebo uzavirani spisa.

Cilem zavérecné sekce bylo zjistit, zda jsou dokumenty na ufadech pravidelné

vyporadavany a ukladdny na spisovnu.

S 8.1 Ma vliv na provadéni pravidelnych skartacnich Fizeni spoluprace

s archivem?

Hypotéza: Urady, spolupracujici s archivem, pravidelné provadéji

skartaéni Fizeni.

K ovéteni hypotézy byla pouzita kontingenéni tabulka. Jako fadkova proménna

byla zvolena Pravidelnd SR jako

sloupcova

Konzultace

s archivem.

Jelikoz je z tabulky &.39 S 8.1 Pravidelnd SR vs. Konzultace s archivem patrné,

ze Chi kvadrat test nezavislosti proménnych pouzit nelze, byl nahrazen testem

rezidui. Tento test vSak nezaznamenal Zzadné statisticky vyznamné vysledky.

Ptesto 1ze pohledem na tabulku soudit, Ze konzultace s archivaii mé pozitivni vliv

na pravidelna provadéni skartacnich fizeni.
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Pravidelna_SR * Konzultace_s_archivem Crosstabulation

Count
Konzultace_s_archivem
Ano Ne Nevim Total
Pravidelnd_ SR Ano 28 1 2 31
Ne 7 0 0 7
Nevim 1 0 0 1
Total 36 1 2 39

Tabulka 46_S 8.1 Pravidelna SR vs. Konzultace s archivem3*?

Chi-Square Tests

Asymptot Monte Carlo Sig. (2-sided) Monte Carlo Sig. (1-sided)

ic 99% Confidence 99% Confidence

Significa Interval Interval

nce (2-Signific Lower Upper Signific Lower Upper
Value Df sided) ance Bound Bound ance Bound Bound

Pearson ,8392 4 ,933 1,000 1,000 1,000

Chi-Square

Likelihood Ratiol,441 4 ,837 1,000 1,000 1,000

Fisher's 4,063 1,000° 1,000 1,000

Exact Test

Linear-by- ,678¢ 1 ,410 ,623° 610 ,635 4840 471 ,497
Linear

Association

N of  Valid39

Cases

a. 7 cells (77,8%) have expected count less than 5. The minimum expected count is ,03.
b. Based on 10000 sampled tables with starting seed 1568792215.

c. The standardized statistic is -,824.
Tabulka 47_S 8. 1 Chi-Square Test®?
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Pravidelna_SR * Konzultace_s_archivem Crosstabulation

Konzultace _s_archivem

Ano Ne Nevim Total
Ano Count 28 1 2 31
Expected Count 28,6 8 1,6 31,0
Adjusted Residual -,9 5 7
’%I Ne Count 7 0 0 7
%C‘; Expected Count 6,5 2 4 7,0
% Adjusted Residual ,8 -5 -7
- Nevim Count 1 0 0 1
Expected Count 9 ,0 1 1,0
Adjusted Residual ,3 -2 -2
Total Count 36 1 2 39
Expected Count 36,0 1,0 2,0 39,0

Tabulka 48_S 8. 1 Test rezidui®>*

6.6. Shrnuti vyzkumu

Prestoze vybérovy soubor, ktery byl ptedmétem této analyzy, nebyl pfili$ velky,
poskytl pomémné vyznamné informace o aktualni problematice vykonu spisové
sluzby v Kralovéhradeckém a Pardubickém kraji. Na zéklad€é vyzkumnych otazek
bylo nejprve zjisté€no, s jakymi eSSL plivodci pracuji. Ukazalo se, ze piestoze jsou
uzivatelé s t€émito systémy spokojeni, v fad¢ pfipadii nevyhovuji redlnym potfebam
pro zpracovani dokumentd. Rovnéz bylo zjisténo, ze dodavatelé ptivodce
pravidelné neskoli a neposkytuji jim dostate¢nou miru podpory. Také se ukazalo,
ze uzivatelim mnohdy ve zmén¢ dodavatele brani obava z migrace dat.

Pomérné piekvapujici vysledky nabidla sekce zaméfend na propojeni AIS
s eSSL, kdy dle odpovédi respondentii jsou systémy po zpracovani dokumentt
vzajemné propojeny rozhranim a jen v ojedinélych piipadech nepropojené AIS

neodpovidaji pozadavkim kladenym NSESSS. Plvodci vSak mnohdy nevédi,

354 Zpracovani viastni.

155



jaké dohody mezi sebou realizatofi rozhrani maji, coz muze vést k problémim
zejména v okamziku, kdy jsou systémy aktualizovany.

Sekce zamétend na jmenné rejstiiky pak ukézala, Ze jen velmi malo jmennych
rejstiiktl nyni odpovida pomérné novym pozadavkim legislativy. Ukazalo se vsak,
ze mnoho pivodct neni napojeno na ISZR, coz muze v budoucnu znamenat
pomérmné¢ velké komplikace vzhledem k nadchazejici ucinnosti zakona
o pravu na digitalni sluzby. Zaroven jde o pomérn¢ zasadni nedostatek, jelikoz
povinnost ovéfovat zpracovavané udaje maji ptivodci od roku 2012.

V sekci zaméfené na persondlni zabezpeceni spisové sluzby bylo zjisténo,
ze velmi malo ufadd disponuje zaméstnancem, ktery by mél na starosti vyhradné
chod spisové sluzby. Pfitom se ukazalo, ze ufady, které maji metodika, Castéji
vyuzivaji aktudlni spisové fady. Rovnéz pokud by ufady takové zaméstnance mély,
mohly by jejich prostfednictvim zajistit patfi¢na Skoleni a tvorbu metodickych
materiald, které by zaméstnancim kazdodenni praci v eSSL ulehcily.

Vyzkum také ukézal, Ze vSichni osloveni plivodci vedou spisovou sluzbu
Vv hybridni podobé. Jak bylo ve vySe uvedenych testech ukazéano, tento fakt pak
mnohdy vede K rozdilim v zaevidovanych udajich v eSSL oproti skute¢nému
stavu.

Bohuzel se ve vétsiné piipadli ukazaly naméfené vysledky jako statisticky malo
vyznamné. Uéelem této prace viak nebylo provést vyzkum v ramci celé populace,
nybrZz na pomérné malém vybérovém vzorku respondentii. Vzhledem k tomu,
Ze tato prace analyzovala 63% obci II. a II. typu v Pardubickém
a Kralovéhradeckém kraji, jednd se dle minéni autora o pomérn¢ zajimavé
zmapovani souc¢asného stavu. Odkryta slaba mista ve spravé dokumenti u ptivodcii
pak mohou slouzit jako podnét pro zlepSeni stdvajiciho stavu nejen samotnym

puvodcum, ale 1 dodavatelim elektronickych systémi spisovych sluzeb.
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6.7. Dopady soucasného vedeni spisové sluzby na archivnictvi

To, zda budou dokumenty spravné tvotreny a divéryhodné ukladany v eSSL
maji v rukou pfevazné jejich zpracovatelé. Pokud se jim nedostane pravidelnych
Skoleni a metodické opory pii spravé dokumentil, lze ocekavat, ze dopady
na archivnictvi budou znatelné. Nedostatecné ¢i neaktualni znalosti ve spraveé
dokumentti, mohou vést k jejich chybné tvorbé, obchdzeni evidence a spoléhani
nato, ze ,,jednou to néjak dopadne. “ Néasledkem takového pristupu vsak mize dojit
ke ztratam dokumentl ¢i evidovani jejich prostych kopii, které jsou bezcenné.
Reédln¢ tak hrozi, ze archiv nebude moci pfijmout relevantni dokumenty,
které by plnohodnotné dopliiovaly archivni fond pivodce.

Do jisté miry za tento stav nese zodpovédnost dodavatel eSSL, ktery by mél
puvodcim poskytovat informacni systém spliujici legislativni pozadavky
a umoziujici redlnou sprdvu dokumentii v ném evidovanych. Pokud bude
zpracovatel nucen ¢ast procesu vyiizeni dokumentu obchazet, protoze systému
chybi potfebné funkce, je vcelku jasné, ze v takovy systém rychle ztrati divéru.
Nasledkem ¢ehoz bude pravdépodobné volat po staré¢ dobré spravé analogovych
dokumenti a elektronické systémy bude vyuzivat jen sporadicky.
Natlak spolecnosti na digitalizaci a rychly pfistup k informacim vSak zastavit nelze
a puvodce elektronické dokumenty pfijimat ze zdkona musi. Proti sobé tedy stoji
dv¢ strany, a to ufednik, ktery upfednostiiuje praci s analogovym dokumentem
a obcan, ktery chce svou informaci rychle. Pod pfivalem elektronickych dokumenti
a nutnosti zajistit chod podatelny pak v naprosté vétsing ptipadu, jiz jeji pracovnici
nejsou schopni provadét vstupni autorizované konverze. Nutné tak dochazi
ke stavu, kdy pivodce eviduje elektronické a analogové dokumenty soucasné.
Zakon vSak takovy typ vedeni spisové sluzby nezna. Dé€Ii ji bud’ na elektronickou,
nebo analogovou. Hybridni spisové sluzba je vSak, jak také ukézal provedeny
vyzkum, realitou. Pro oblast archivnictvi tento stav znamend zna¢nou budouci
rozttiSténost archivnich fondd, které budou tvofit jak archivalie fyzicky ulozené
V mistné piisluSném archivu, tak digitalni archivalie v Narodnim digitdlnim

archivu.
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Otazkou, kterou se pravdépodobné bude muset oblast archivnictvi rovnéz
zabyvat, je sprava ulozenych dat v informacnich systémech. Tato problematika byla
naznacena v souvislosti se spravou ucetnich zdznamu, V kapitole 5.3. PredevSim
Vv AIS dochazi k mnoha elektronickym transakcim, jejichz vystup neni zachycen
formou dokumentu. Aby nedoslo ke ztratam téchto informaci, méli by ptivodci
SW i HW zachovat az do doby skarta¢niho fizeni dokumentl, které byly
v systémech ulozeny. Neni ovSem zcela jasné, jakym zplisobem bude programové
vybaveni udrzovano, v piipad¢ jeho ndhrady za jiny systém. TéZko si Ize totiz
predstavit, ze Gfady majici problém finan¢né zajistit chod stavajicich technologii,
budou vynakladat dalsi prosttedky pro udrzbu nevyuzivanych informacénich
systémdl.

Obdobny problém nastava téz u AIS, které nejsou rozhranim propojeny
se spisovou sluzbou. Na rozdil od predchoziho ptipadu, vSak AIS uchovavaji
samotné dokumenty. Ty v naprosté vétsiné ptipadd neni AIS schopny konvertovat
do vystupnich datovych formatl, ani je ptfenést do jiného systému. Existuje tak
realné hrozba, zZe vyuZzivaji-li ptivodci dlouhodobé takové systémy, nebude mozné
zZ nich data do archivu piedat a rovnéz dokumenty v proprietarnim datovém formatu
precist.

S problematikou nekonzistentnich dat uchovavanych v AIS tzce souvisi
pfechod plvodci zpét k analogovému vedeni spisové sluzby. Pro n€ se mohou
rozhodnout pravé obce I., II. a III. typu, které maji stale moznost vybéru mezi
analogovou a elektronickou spisovou sluzbou. Vzhledem k tomu, ze obce I1. a III.
typu eSSL pfevazné vyuzivaji, a jak ukazal provedeny vyzkum, maji snahu
informacni systémy také propojovat a modernizovat, je pifechod na analogovou
spisovou sluzbu pravdépodobnéjsi u obci 1. typu a piispévkovych organizaci,
které obce zfizuji. Pfevazné pro né totiz, jak bylo uvedeno v podkapitole 4.2, obce
S povéfenym obecnim Ufadem a kraje pofizovaly v roce 2009 hostované eSSL.
Na zékladé€ provedené analyzy se 1ze ovSem opravnéné¢ domnivat, Ze dodavatelé,
ktefi pravidelné neposkytuji Skoleni vybranym respondentim dotaznikového
Setfeni, neskoli ani o dost men$i uzemni samospravné celky. Navic finan¢ni

podpora TC ORP byla jiz ukonéena a je mozné, ze ani potiebné technické vybaveni
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pro provoz eSSL, ktery by navic mél ditvéryhodné€ uchovévat data, neni vyhovujici.
Pokud tedy obce I. typu eSSL ¢aste¢né vyuzivaly nebo vyuzivaji, napft. pro evidenci
posty ¢i pfijem datovych zprav, bude nutné po jejich ,/legalnim“ prechodu
na analogovy zptsob vedeni spisové sluzby zajistit provedeni skartacniho fizeni.
Pracovnici predarchivni péce se pak budou pravdépodobné potykat s obtiznym
provedenim elektronického skarta¢niho fizeni, které je od roku 2012 povinng.
Od roku 2009, kdy byla u vétSiny obci I. typu eSSL implementovana,

Provedeni elektronického skarta¢niho fizeni, bude v nékterych piipadech
nejspise komplikované také u ptvodct provedené¢ho dotaznikového Setieni.
Z jejich odpovédi je totiz patrné, ze mivaji potize s konverzi kontejnerovych
datovych formatd, pro pfipomenuti jde o zfo, msg, eml, tedy vSechny formaty,
ve kterych jsou pfijimana podani u¢inéna datovou schrankou a e-mailem. V zadném
pripad¢ se nejednd o zanedbatelné mnozstvi. Bohuzel moznost provadéni konverzi
Ve spojitosti s provedenim elektronického skarta¢niho fizeni, také pravdépodobné
budou C¢init potize nenaplnénd metadata jiz ulozenych dokumentti na spisovng.
Naprava je vSak vrukou plvodce, a pokud ten nemd snahu situaci feSit,
nemuZe dochazet k pravidelnym skartaénim fizenim.

Jak jiz bylo zminéno vySe, ne vZdy je pochybeni na stran€ piivodce. BohuZzel
stale mnohé eSSL, nevyhovuji NSESSL, ani ArSZZ. Paradoxem je,
ze OVM nemaji ptili§ moznosti, jak se napravy domahat. Mohou se vSak zasadit
o zlepSeni komunikace se svym dodavatelem a pokusit se spravu dokumentt fesit
svymi silami. PfiliSné spoléhani se na dodavatele, je totiZ neefektivnim pro obé
strany. V praxi se tak stava, Ze neproskoleni uZivatelé pretéZuji Helpdesk svymi
dotazy a dodavatelim pak nezbyva mnoho ¢asu pro rozvoj eSSL. Naopak je pro
dodavatele jisté¢ pfinosem, pokud jej kontaktuje zédkaznik s jasnym pozadavkem

na upravu agendy, vychéazejicim z praxe.
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6.8. Navrhované zptisoby reSeni

Vyhodnoceni vyzkumu poskytlo vycet problémd, se kterymi se aktualné oblast
spisové sluzby u obci II. a III. typu v Kralovéhradeckém a Pardubickém kraji
potyka. Tato ¢ast prace by méla navrhnout feSeni pro napravu aktudlniho stavu.
Uvedeny budou klicové problémy s navrhem jejich feseni. Uvedena navrhovana
fesSeni, pak v fad¢ ptipadii mohou pomoci také pfi feseni dalSich potizi se SSL.
e Personalni zabezpeceni SSL

Vysledky vyzkumného Setieni ukdzaly, ze ani ne polovina z respondent
ma persondln¢ zabezpecen vykon spisové sluzby. Autor této prace poklada tento
nedostatek za podstatny, jelikoz v dobé, kdy se naroky na oblast spisové sluzby
stale vyviji je tfeba v rdmci OVM disponovat zaméstnancem, ktery uvedenému
oboru rozumi a dokaze specifikovat pozadavky pro dodavatele, sam je pak schopen
zajistit Skoleni pracovniki ufadu a vytvorit potfebné metodické postupy a smérnice,
které odpovidaji skutecnym potfebam pavodce.
e Dodavatelé

Na zaklad¢ vyzkumného Setfeni bylo zjisténo, ze dodavatelé Skoli uzivatele
spisové sluzby velmi malo a ne vzdy jim poskytuji metodické materidly.
Redeni situace vidi autor této price v navazani uzsich vztahi s dodavateli
a specifikovani svych pozadavki. Idedlnim stavem by pak bylo, pokud by ufad
disponoval pracovnikem majicim na starosti vyhradné spisovou sluzbu
(jak bylo uvedeno vyse), ktery by s dodavateli komunikoval a Gcastnil se jejich
Skoleni v pravidelnych intervalech.
e Nedostatecna uroven Skoleni zaméstnancu

Setfeni ukazalo, Ze $koleni pracovniki OVM v oblasti spisové sluzby
a IT dovednosti je spiSe nedostateCné. Problematika opét souvisi S personalnim
zabezpecenim SSL a Dodavateli. OVM by nikdy nemély spoléhat pouze na jeden
zdroj Skoleni zaméstnancii. Optimalni je kombinace Skoleni a metodické podpory
vlastniho zaméstnance a spoluprace s dodavatelem. Bez tadné proSkolenych
pracovnikiit OVM vsak fadn€ vykonavat spisovou sluzbu v elektronické podobé

nelze.
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e Hybridni zpisob vedeni spisové sluzby

Vyzkum ukézal, ze vSichni dotdzani piivodci vedou spisovou sluzbu v hybridni
podobé. Tzn., ze prestoze maji eSSL neprovadi vstupni autorizované konverze
dokumentti do elektronické podoby a ve vétSin¢ piipadu také v prostfedi eSSL
neukladaji elektronické prvopisy dokumentti. Problematika se d& opét fesit fadnym
vyskolenim pracovnikil podatelny a zajisténi jejich ptistupti k portalu Czech Pointu,
ptes ktery se autorizované konverze provadeji. Na urovni vlastnich dokumentt
je pak tieba provést revizi podpisovych fadl, zmapovat, ktefi zaméstnanci
jsou opravnéni podepisovat dokumenty a zrevidovat, zda maji k dispozici
také kvalifikovany elektronicky podpis. Rovnéz je tfeba zajistit pfipojeni
kvalifikované elektronické peceti k dokumentim, u kterych neni vyzadovan
podpis.
e Pouziti pfeddefinovanych vzori dokumenti v ramci eSSL

Na zaklad¢ dotaznikového Setfeni bylo rovnéZ zjiSténo, ze zhruba polovina
z respondenti nevyuziva pieddefinovanych vzort dokumentd v ramci eSSL.
Ptitom se jedna o velmi uzitecného pomocnika, diky kterému je tvorba dokumentt
castecné automatizovana a diky které lze predejit Castym chybam pifi manudlni
upravé vzori dokumentl (zpracovatelé mivaji na svém disku uloZen vzor
pro vytvofeni dokumentu, ktery néasledn€ manualn€ opravuji, Casto tak dochazi
k chybam v datech vytvotfeni dokumentu, uvedenych ¢islech jednacich a spisovych
znackach ¢i uvedenych adresatech). Vhodnym zplsobem napravy tak je opét
navazani komunikace s dodavateli a nasledné, dovoluje-li to eSSL, vlastni tvorba
vzort pro OVM kompetentnim pracovnikem.
e Neovérovani udaji v ISZR

Prestoze jiz davno mély byt AIS vcéetné eSSL napojeny na ISZR, mnoho
puvodct jejich prostiednictvim zpracovavané udaje subjektti neoveétuji. Jde pii tom
o zasadni pochybeni, pii kterém ptivodciim hrozi riziko, ze v dokumentech pouziji
udaje neaktualni a tim padem jej také mohou zaslat neodpovidajicim zplisobem.
Jak bylo uvedeno v teoretické casti prace, je ISZR zakladnim stavebnim kamenem
e-governmentu a jejich uloha se stale rozsitfuje. Z toho diivodu by mély pavodci

co nejdiive zacit pracovat na napravé a pokud na ISZR napojeny jsou, udaje v nich
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rddn€¢ ovétovat pfi pfijmu podani a pied tvorbou vlastniho dokumentu.
Pokud napojeni na ISZR prozatim realizovano neni, mél by byt tento stav
co nejdiive napraven.

Mimo uvedené body, které reaguji na zjisténé nedostatky v ramci
dotaznikového Setfeni, by pivodci méli zvazit také provedeni procesni analyzy
své organizace s dikladnym popsanim jednotlivych Cinnosti pfi zpracovani
dokumentii. Zamétit by se méli na jednotlivé kategorie dokumentti a specifické
pozadavky, které na n¢ legislativa narokuje. Pravé na tomto misté by byla prospésna
spoluprace pracovnika spisové sluzby s pracovniky jednotlivych agend.
Cilem analyzy by pak bylo zmapovani slabych mist ve spravé dokumenti a nalezeni
jejich napravy. Pro vyhodnoceni vysledkl by bylo rovnéz uzite¢né, vyuzit dostupné
programy pro modelaci procesii. Na zdklad€ vysledkl procesni analyzy by se mél
puvodce rozhodnout, zda je pro upravu procesi tieba provést piekonfigurovani
systému, na kterou staci sdm, anebo bude tfeba zadat pozadavek pro upravu agendy
dodavatelem. Z vysledkd vlastni analyzy vSak muze puvodce téz vyhodnotit,
ze vyuzivany SW je jiz pro potieby organizace nevyhovujici a rozhodnout

se pro jeho zménu.
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Zavér

Cilem piedlozené prace bylo zmapovat aktualni problematiku spisové sluzby
v Kralovéhradeckém a Pardubickém kraji. Teoretickd cast Ctenafi poskytla
potiebnou znalostni bazi pro ivod do problematiky spisové sluzby. Zejména prvni
kapitola vénujici se vyvoji legislativy ukazala, sjakou rychlosti se ménily
a pribyvaly pozadavky pro vykon spisové sluzby. S témito zménami se rychle
museli vyporadat jak ptivodci dokumentt, tak dodavatelé eSSL. Druha kapitola
poskytla prvotni sezndmeni se zakladnimi pojmy, které se spisové sluzby piimo
dotykaji. Pfedstavené procesy ve spisové sluzbé€, obsazené ve tieti kapitole, zase
ukézaly, jakym zpiisobem jednotlivé legislativni pozadavky S uvedenymi pojmy
souvisi, a jak obsahly vykon spisové sluzby ve skutecnosti je.

Zamérem Ctvrté kapitoly bylo sezndmeni cCtenafe s vybranymi puvodci
archivalii a dostupnymi informacemi o stavu jimi vedené spisové sluzby.
V navazujici paté kapitole byly uvedeny vybrané kategorie dokumentt,
jejichz rozbor ukazal, Ze je nutna interoperabilita pracovnikt spisové sluzby,
agend zpracovavajicich vybrané typy dokumenti a informatika.

Podstatnou ¢ast diplomové prace vSak tvoii Sestd kapitola, analyzujici
provedené dotaznikové Setfeni. Ta pfinesla prakticky pohled na vedeni spisové
sluzby v elektronické podobé u obci II. a II. typu Vv Krilovéhradeckém
a Pardubickém kraji, vCetné priblizeni elektronickych systémt spisové sluzby,
se kterymi vybrani pivodci pracuji. Zavéry vyzkumného Setfeni ukazaly na slaba
mista ve vedeni spisové sluzby, kterymi bylo zejména nedostatecné Skoleni
zaméstnancl, nevyuzivani udaji z ISZR a hybridni zplsob ukladani spist.
Nezbytnou soucasti piredkladané prace se tak stala navrhovana tfeSeni stadvajiciho
stavu doplnénd o nazorné zpracovani BPMN procesti a 0 ndvrh metodiky prace
v elektronickém systému spisové sluzby.

Provedena analyza dotaznikového Setfeni pfinesla také prekvapujici vysledky.
K pozitivnim zjiSténim patfilo zejména pravidelné aktualizovani eSSL, vyuzivani
kvalifikovanych elektronickych prvkii a konvertovani dokumenti do vystupnich

datovych formati s pfipojenim konverzni dolozky. V komparaci s provedenou
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analyzou Ministerstva vnitra u piivodct s celostatni piisobnosti, tak 1ze konstatovat,
ze uroven spisové sluzby u obci II. a III. typu je pomérné dobra.

Autor prace se pii jejim zpracovani potykal zejména se slozitou kompozici
jednotlivych ¢asti, které bylo nutné doplnit o tabulky, grafy a schematické obrazky.
Dalsi ptekazkou pii zpracovani textu teoretické ¢asti prace byl nedostatek aktualni
literatury. Posledni publikace, kterd by se vénovala vyhradné oblasti spisové sluzby,
byla totiz vydana vroce 2017 spoluautory Miroslavem  Kuntem
a TomaSem Lechnerem. Nov¢jsi literatura se pak vice zaméfuje na dokument
a jeho aspekty, procesy ve spisové sluzbé ovSem nechava stranou.
Podkladem pro zpracovani textu teoretické Casti, se proto ve velké mife stala
legislativa, podlozena také praktickymi zkuSenostmi autora. Ten se tak domniva,
zZe prace ptinesla novy pohled na problematiku spisové sluzby a mlize byt pfinosna
jak pro oslovené ptivodce dotaznikového Setieni, tak pro zajemce o danou oblast.

Elektronizace verejné spravy ovSem nadale postupuje a spisova sluzba, jako jeji
nezbytna soucast, s ni musi drzet krok. Je nutné si uvédomit pfedev§im soudobou
podstatu dokumentu, ktery je nositelem informace a jednotkou provadénych
transakci v ramci informacnich systémil. Maji-li byt tyto informace pfedany dal$im
generacim, musi byt vhodné spravovany a k tomuto tcelu jsou zde elektronické
systémy spisovych sluzeb. Vetejnopravni plvodci, jako nejvétsi producenti
archivalii, by si tak méli nejprve uvédomit svou tlohu na poli archivnictvi a zasadit
se o to, aby informace o jejich ¢innosti byly fadné zaznamenany a nasledné mohly

byt zachovany.
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