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ABSTRAKT

RIDZAKOVA, Petra. Spisovd sluzba Ministerstva vnitra. Bakalaiska prace.
Ceské Budgjovice: Vysoka $kola evropskych a regionalnich studii, 2020. Vedouci prace:

RNDr. Rizena Ferebauerova

Klicova slova: Spisova sluzba, Vyvoj spisové sluzby, Elektronicky dokument,

Datova schranka, Elektronicky podpis, Systém Ginis

Bakalarska prace se zamétuje na spisovou sluzbou Ministerstva vnitra. Teoreticka
Cast se vénuje vyvoji spisové sluzby, zivotnimu cyklu vSech dokumenti a datovym
schrankam. Prakticka ¢ast popisuje vedeni spisové sluzby Ministerstva vnitra s odkazem
na Spravni archiv v Obci Kamyk nad Vltavou, ktery pracuje v systému Ginis. Cilem prace
bylo za uziti fizenych rozhovort se zaméstnanci Ministerstva vnitra, zjisténi klada a

zaporu systému Ginis, které jsou nasledné vyhodnoceny.



ABSTRACT

RIDZAKOVA, Petra. Records Service of the Ministry of Internal Affairs.
Bachelor thesis. Ceské Budgjovice: The College of European and Regional Studies, 2020.

Supervisor: RNDr. Riizena Ferebauerova

Key words: Records service, Evolution records service, Electronic document,

Data box, Electronic signature, Ginis system

The bachelor thesis focuses on the filing service of the Ministry of the Interior.
The theoretical part is devoted to the development of records management, life cycle of
all documents and data boxes. The practical part describes the management of the filing
service of the Ministry of the Interior with reference to the Administrative Archive in the
Kamyk nad Vltavou municipality, which works in the Ginis system. The aim of the work
was to use the controlled interviews with employees of the Ministry of the Interior, to

find out the pros and cons of the Ginis system, which are subsequently evaluated.
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Uvod
Tématem bakalaiské prace je Spisova sluzba Ministerstva vnitra. V dnesni dobé
je spisova sluzba dost nepostradatelnou soucasti riznych instituci, také pro statni sféru a

Skoly, kde se pfijimaji a odesilaji dokumenty, které jsou potfeba zaevidovat.

Zvolené téma bylo zpracovano na zaklad¢ aktualniho obdobi, kdy se spisova
sluzba stale vyviji. Sviij pravni zaklad ziskala vydanim nového zékona ¢. 499/2004 Sb.,
0 archivnictvi a spisové sluzbg, ktery je zaméteny predevsim na listinnou podobu. Dalsi
nedilnou soucasti spisové sluzby je vyhlaska ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby, kterd podrobné upravuje ptijem, evidenci, obéh a vyfazeni dokumentli

Z instituce.

Kazdy dobfe vi, Ze udrzovani pofadku v dokumentech neni nic lehkého, jak doma
u kazdého znas nebo teprve v institucich, firmach, Skolach nebo na tradech.
S nartstajicich rozvojem objemu pisemnosti a dokumentd, nejen v pisemné ale i
v elektronické formé. Cim vice dokumentd instituce, Gfady atd. zpracovavaji, tim t&z3i je

udrzet evidenci a zakladani dokumentu v ur¢itém potadku.

Vlastni prace je rozdélena do nékolika kapitol. Prvni ¢ast prace je zamétena
predevsim na porozuméni a vysvétleni pojmi, které jsou spjaty se spisovou sluzbou. Jsou
zde vysvétleny pojmy typu archivalie, jednaci €islo, elektronicky podpis, podaci denik,
skartacni znak nebo zivotni cyklus. Dale je zde popsan vyvoj spisove sluzby a pohled do

historie az po soucasnou spisovou sluzbu prolinajici se v legislativni Gpravé.

V tieti ¢asti je popsany cely vykon spisové sluzby. Jsou zde vypracovany vSechny
hlavni etapy dokumentu od pfijmu dokumentu, oznaceni, ob¢h, vyfizovani az po ulozeni

spisu do archivu po dobu skarta¢ni lhtty.



1 Cil a metodika bakalarské prace

Cilem bakalaiské prace je popsat vyvoj spisové sluzby v Cechach a jeji realizaci
ve spravnim archivu Ministerstva vnitra v obci Kamyk nad Vltavou. Piedevsim se zaméfit
na elektronicky systém Ginis a fizené rozhovory zameéstnanci v elektronické podobé
v programu Ginis na Ministerstvu vnitra. V praktické casti budou na zakladé¢
vyhodnoceni fizenych rozhovori uvedeny klady a zapory tohoto programového

vybaveni.

Sprava dokumenti je dilezitou soucasti kazdé organizace. V soucasné dobé&, kdy
stale vice komunikace probiha elektronickou cestou, nabyvéa na vyznamu elektronicka
spisova sluzba. Autorka popisuje vyvoj spisové sluzby v Cechach, ale piedeviim se
zam¢éfila na systém spisové sluzby ve spravnim archivu Ministerstva vnitra, sidlici v obci

Kamyk nad Vltavou.

Bakalafska prace je rozdélena do 8 kapitol. Prvni kapitola je zaméfena na
vymezeni pojmu, které jsou spjaty se spisovou sluzbou. Nasledné je popsany vyvoj
spisové sluzby, ktery je rozebrany nékolika historickymi mezniky aZ po soucasnou

legislativni zménu.

Druh4 kapitola je vénovana Sprave elektronickych dokumenti. Jaké jsou ptinosy
elektronické sluzby, a jaké jsou povinnosti vykonu elektronické spisové sluzby, které

vychazi ze zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢.

Ve tfeti kapitole jsou popsany datové schranky, které jsou definovany podle
pravniho tadu ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi
dokumentii. Déle je popsan elektronicky podpis, k ¢emu slouzi a arovné elektronického

podpisu.

Navazujici kapitola je zaméfena na Ministerstvo vnitra. Autorka zminuje nékolik

odbort, které jsou vzapéti strucné popsany, jaké tilohy plni v urcité oblasti.

Prakticka cast se zaméfuje na vedeni spisové sluzby Ministerstva vnitra, a to
piredevsim na spravni archiv MV v obci Kamyk nad Vltavou. Je zde popsany systém
Ginis, v kterém zaméstnanci archivu pracuji. Ktery je v posledni kapitole zhodnocen

vyhodama a nevyhodami, které byly soucasti otazek fizenych rozhovort se zaméstnanci.
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2 Spisova sluzba

Na zacatek teoretické casti, je nutné vymezit n€kolik zakladnich pojmu, které

budou nadale v bakalatské praci vyuzivany.

2.1 Pojmy spisové sluzby

» Agenda — Piitazeny pracovni Gisek

» Archiv —Je instituce nebo zafizeni v némz jsou ukladany, ochranovany,
evidovany a zpiistupiiovany cenné pisemné zaznamy. Archivy se ¢leni na
Statni ustfedni archiv v Praze, dale na statni oblastni archivy, okresni

archivy, archivy mést, podnikové a archivy zvla§tniho vyznamu. !

» Archivalie — Jsou pisemné, obrazkové, zvukové a jiné zdznamy, které jsou

uchovavany v archivech.

Podle zakona o archivnictvi a spisové sluzbé (Zakon ¢. 499/2004 Sb., § 2) jde o
zdznam, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, pitvodu, vnéjsim znakiim a trvalé
hodnote dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym
nebo informacnim vyznamem vybran ve verejném zdajmu k trvalému uchovani a byl vzat
do evidence archivalii; archivaliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné hmotné predmeéty
souvisejici s archivnim fondem ¢i s archivni sbirkou, které byly vzhledem k dobé vzniku,
obsahu, piivodu, vnéjsim znakim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym,
pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo informacnim vyznamem vybrany a vzaty

do evidence. 2
» Archivni kniha — Eviden¢ni pomicka urcena k evidenci pisemnosti.

> Cislo jednaci — Identifikitor dokumentu, je zaevidovany v podacim
deniku. Po celou dobu zivotniho cyklu dokumentu je cislo jednaci

neménné.

1 BROM, B. Spisova a archivni sluzba ve vefejném a soukromém sektoru, 1. Vyd, 2013. s. 113-114..
2 Zakon &. 499/2004 Sb. obéansky zakonik. Zdakony pro lidi. [online]. [cit. 2019-01-31]. Dostupné z:
<https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-499>.
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» Dodejka — Formulaf neboli potvrzeni, na kterém je uvedeny datum

prevzeti zasilky.

» Dokument — Pisemnost, zaznam V elektronické, pisemné, zvukové ¢i
obrazkové podob¢. Mize byt ve form¢ digitalni ¢i analogové a vznikl

v organizaci nebo byl do organizace dorucen.

» Dorucovaci knizka — Evidencni pomticka, ktera slouzi k potvrzovani

pievzeti pisemnosti.

> Elektronicka podatelna — Podatelna, ktera umoziiuje pouze piijimani

elektronickych podani opatfenych zaruc¢enym elektronickym podpisem.

» Elektronicky podpis — Nahrazuje klasicky vlastnorucni podpis, je
ptipojen k datové zpravé. Elektronicky podpis je povazovan za metodu

ovéfeni totoznosti (identity) podepsané osoby v datové zpravé.

> Eviden¢ni karta — Uvodni list, kde jsou uvedeny zakladni udaje

dokumentu, tj. ¢islo jednaci, adresat, odesilatel a nazev dokumentu.
> Fyzicka osoba — Jde 0 oznaceni pravni subjektivity jednotlivce.

> Podaci denik — Je kniha vytvofena ze svazanych a ocCislovanych list
tiskopisti neboli dokumentd a je vedena v ¢asovém obdobim. Obsahuje
udaje o veskerych dokumentech pfijatych do organizace ¢i odeslanych
z organizace. Obsahuje jméno adresata ¢i pivodce dokumentu, udaje 0
obsahu, o misté uloZeni, vyfizeni apod. Mlze byt veden jak v pisemné
podobé, tak v elektronické. VSechny zaznamenané zépisy musi byt
srozumitelné a prehledn¢ vedeny. Pokud ptivodce uvede do podaciho
deniku zkratku, musi také uvést zkratku do seznamu vysvétlivek. Pokud
vznikne chyba, je tieba chybny zépis Skrtnout a napsat ho znovu citelné.
A u Skrtnutého zdpisu provést opravu jménem, pifijmenim a podpisu

fyzické osoby, ktera chybu provedla. 3

» Podatelna — Je misto, resp. ufadovna, kde se ptijimaji listinné dokumenty,

které poté slouzi jak Gfadtm, tak i vefejnym ¢i stdtnim institucim nebo

3 KUNT, M., LECHNER, T. Spisova sluzba. Praha. Leges, 2015, s. 118.
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také spole¢enskym institucim napt. firmy, skoly, spolky aj. Obvykle slouzi

podatelny také jakozto poStovni oddéleni.

» Poradové Cislo — Ciselné vyjadieni ¢isla v pofadi. Miize znamenat napf.

eviden¢ni Cislo, originalni Cislo ¢i fadovou cislovku.

» Pilivodce — Piivodcem dokumentu je kazdy, z jehoz ¢innosti dokument
vznikl; za dokument vznikly z ¢innosti plivodce se povazuje rovnéz

dokument, ktery byl ptivodci doruden nebo jinak predan.

» Skartaéni lhiita — Doba, ktera je vyjadfena poctem let, béhem které je
vyfizeny dokument uloZen ve spisovng; po jejim uplynuti se dokument
zatadi do skartacniho fizeni. Skartacni lhlita zac¢ind bézet dnem vyftizeni
dokumentu, resp. dnem 1. ledna roku nasledujiciho po roce, ve kterém
dokument vznikl, byl vyfizen nebo ztratil pro organizaci vyznam.
Skarta¢ni lhlita nesmi byt zkracovana, lze ji ale ve vyjimecnych a fadné
zdivodnénych piipadech a po konzultaci s pfislusnym statnim archivem

prodlouzit. 2

» Skartaéni znak —Oznacuje pisemnosti, které po uplynuti skartanich lhut

se ve skarta¢nim fizeni navrhnou k ptedani pfislusnému archivu.

o Skartacni znak A (archiv) — Oznaceny dokument, ktery se po skonceni

skarta¢ni lhity pteda do archivu.

o Skartacni znak S (skartace) —Oznaceni dokumentu bez trvalé hodnoty,

tento dokument bude ve skartaénim fizeni navrzen ke skartaci, k uplnému

zniceni.

o Skartacni znakV (vybér) — Oznaceni dokumentu, ktery bude ve skartacnim

fizeni dale posuzovan a rozdélovan mezi dokumenty se skartacnim
znakem A (k trvalé archivaci) nebo mezi dokumenty se skartaénim

znakem S (trvalému zni¢eni). %4

» Spis - Pisemnost, ktera se tyka jedné véci. Jinymi slovy je to soubor

pisemnosti, které vznikly pfi jednani o jedné véci.?

4 BROM, B. Spisova a archivni sluzba ve vefejném a soukromém sektoru, 1. Vyd, 2013. s. 94,
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>

Spisovna — Misto uréené k ulozeni, vyhledavani, ptredkladani dokument

pro potfebu pivodce a k provadéni skarta¢niho Fizeni.

,,Do spisovny je mozno prevést ty dokumenty, které jsou vyrizeny k urcitému datu.

Ve spisovné poté dokumenty cekaji na naplnéni skartacni lhuty.

>

« 2

Spisovy a skartacni plan - Je seznam vSech typid pisemnosti organizace
roztiidénych do vécnych skupin, se spisovymi znaky, skartacnimi znaky a

skartaénimi lhdtami.

Spisovy Fad - Piedpis organizace, ktery stanovuje zakladni pravidla pro
manipulaci s dokumenty a skarta¢ni fizeni. Povinnou soucasti spisového

tadu je spisovy a skarta¢ni plan. °

Spisovy znak - Oznaleni, které zafazuje dokumenty do vécnych skupin

pro ucely jejich budouciho vyhledavani, ukladéni a vyfazovani.

Skarta¢ni znak — OznaCeni dokumentu, podle kterého se posuzuje

dokument ve skarta¢nim fizeni.

Skarta¢ni lhita — Je doba, po kterou dokument zlstava uloZen ve

spisovné.
Uzivatel — Osoba, kterd ma pravo uzivat programovy systém.

Vypravna — Je spisovy uzel, kde se pfipravuji dokumenty se vSemi

nalezitostmi pted odeslanim. Je totozna s podatelnou.

Vyfrizeni — Dokument, ktery vytizuje spis nebo ¢innost ukoncujici zivotni

cyklus spisu z pohledu organizace.

Zasilka — Dokument, ktery je doruceny do organizace nebo odeslany

z organizace jakymkoliv zplisobem (osobné nebo elektronicky).

8 Zakon ¢&. 499/2004 Sb. obcansky zakonik. Zdkony pro lidi. [online]. [cit. 2019-01-31]. Dostupné z:
<https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-499>.
® BROM, Bohumir, Spisova a archivni sluzba ve vefejném a soukromém sektoru, 1. Vyd, 2013. str. 44.
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> Zivotni cyklus — Souhrn ¢innosti spisové sluzby Gasovém sledu pro jeden

dokument. 7 8

2.2 Vyvoj spisové sluzby

Uz sam nazev se odviji od pojmu ,,spis®, ktery je ptevzaty z latinského pojmu
,acta“.® Spisova sluzba tvoii instituty, které zahrnuji praci s dokumenty od jejich vzniku

az po trvalé ulozeni v archivu nebo vyfazeni a zniceni.

O spisové sluzbé je u nas mozné hovotit od 16. stoleti. Vychazi z vytvotenych
tradic byrokratického spravniho aparatu, jehoz hlavnimi rysy byly: systematické pisemné
vyfizovani agendy, rozdéleni prace v kancelati na nékolik specidlnich na sebe
navazujicich tkont. Dale byla snaha o dokumentaci celého ob&hu spist, kdy se zavadéli
piisngjsi evidence na ulozeni spisi a vytvafeli se zamérné tzv. aktové registratury
(spisovny). Byrokratizace pokracovala i v 17. stoleti, kde se $itila do Spravnich rovin.
Pravé ze 17. stoleti existuji prvni dokumenty o kvalifikovaném vedeni registratury

(spisovny) a archivu.®

Zmény v 18. stoleti provedla za své vlady i Marie Terezie a Josef I1. (zruseni ¢eské
dvorské kancelare, zanik formalné pravni samostatnosti ¢eského statu). Pokud se hovoii
0 zméng¢, tak ne jako o zmén¢ spisové sluzby. Spisova sluzba i nadale existovala, ale byla
vedena novymi institucemi.* Pro zéleZitosti politického sméru byl vytvoten tfad zvany
Direktorium in publicis et cameralibus. V roce 1762 byl tento Gfad spolu s Dvorskou
komorou a ministerialni bankodeputaci pfeménén na Ceskou a rakouskou dvorskou
kancelat. Pro soudnictvi ¢eského a rakouského statu ztidila Marie Terezie Nejvyssi

justi¢ni urad.

Za Leopolda II. byly opét finan¢ni zaleZitosti osamostatnény a nazev byl zkracen
na Spojenou Cesko-rakouskou dvorskou kancelaf. V roce 1792 doslo opét ke slouceni
finanéni a politické spravy a po doCasném zruSeni nejvyssiho soudniho Gfadu byly na

kratkou dobu spojeny vSechny agendy (politicka, finan¢ni a soudni) ve Spojeném

7 Zakon ¢&. 499/2004 Sb. ob&ansky zakonik. Zdakony pro lidi. [online]. [cit. 2019-01-31]. Dostupné z:
<https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-499>.

8 BITTNER, Ivan. Spisova a archivni sluzba, 3.Vyd. Linde Praha a. s., 2005, 350 stran

9 SULITKOVA, L., POKORNY, R. Archivnictvi a spisové sluzba. 1. vyd. Usti nad Labem, 2013. [online].
[cit. 2019-02-03]. Dostupné z: <http://ff.ujep.cz/archivnictvi/spisova_sluzba.pdf>.

10 SULITKOVA, L., POKORNY, R. Archivnictvi a spisova sluzba. 1. vyd. Usti nad Labem, 2013. [online].
[cit. 2019-02-03]. Dostupné z: <http://ff.ujep.cz/archivnictvi/spisova_sluzba.pdf>.
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dvorském urade€. S konecnou platnosti v roce 1802 byly rozdéleny na samostatné urady
Spojena dvorska kancelaf, ktera se v roce 1848 piejmenovala na Ministerstvo vnitra,

Dvorskéa komora a bankodeputaci a Nejvyssi justi¢ni ufad. ©

Vznik systému evidence zalozeny na ¢isle jednacim a na vedeni podaciho
protokolu, ktery byl dopracovan v ramci spravnich reforem, které v 80. letech 18. stoleti
realizoval Josef Il. Byly vydané tady, jaké mély zemské utrady, tak i urady krajské i

méstské Girovné (systém spisové evidence byl zaloZzeny na éisle jednacim).!*

K podstatngjsi zméné spisové sluzby doslo v 50. letech 19. stoleti, kdy zvyseni
administrativy v souvislosti s rozvojem spolecnosti, obfanskymi pravy a rozsifenim
vetejné spravy prineslo problémy s vyfazovanim dokumenti. Nejprve byl vydan cisafsky
patent, ktery zavedl novy jednaci fad. U soukromych firem upravil obchodni zédkonik
obecné zasady spisové sluzby, které souvisely Soblasti Gcetnictvi. Také v oblasti
politické spravy v letech 1900-1914 prob¢hla fada reforem, které mély za ukol vytesit
problém v oblasti spisové sluzby. Nejvyznamnéjsi je zavedeni ,,oberhollabrunského

systému®, z kterého pochazi metoda kmenovych cisel (tzn. fada od jedné v ramci

kalendainiho roku), které dostava jen véc, nikoliv podani.

Prvni az paté podani v té dané véci se eviduje pod radovym cislem ve zlomku cisla
Evidence se vedla v rdamci kazdého oddéleni zviast. Ukladani dokumentii ve spisovné se
ridilo ukladacimi plany, které nebyly zavislé na spisové evidenci, nebo byly spisy
ukladany chronologicko — numericky (podle cisel jednacich) jak uvadi ve své knize

Miroslav Kunt a Tomas Lechner.!?

2.2.1 Spisova sluzba po vzniku Ceskoslovenské republiky

Vznik Ceskoslovenské republiky nepiinesl vétsi prelom. Nadale se spisové sluzba
fidila starSimi pfedpisy. Novinku zavedl kancelaisky tad z r. 1935, kdy do spisové
manipulace byly zatazeny specialni rejstiiky (ptehled spisti) pro 29 agend. Kazdy rejstiik
mél byt zaloZzen na 1 rok. Na pocatku kazdého roku byly rejstiiky zaprotokolovany a

dostaly své exhibitni (jednaci) ¢isla. Spisy pak byly do nich zapisovany potfadovymi €isly.

1 KUNT, M., LECHNER, T. Spisov4 sluzba. Praha. Leges, 2015, s. 16
12 KUNT, M., LECHNER, T. Spisova sluzba. Praha. Leges, 2015, s. 18.
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Cela agenda tradi byla rozdélena do 11 skupin, podle kterych byl sestaven spisovy plan:
I. — ustavni, II. — hospodarské, Ill. — bezpecnostni, IV. — spolkové, V. — vojenské, VI. —
prumyslové, VII. — skolské a cirkevni, VIII. — socialni, IX. — zdravotni, X. — zemé&délské,

XI. — technické spisy. 13

Veskerou spravu v komunistickém Ceskoslovensku vykonavaly statni uiady. V
roce 1953 bylo vydani prvniho obecné zdvazného ptedpisu o vyfazovani dokumentd,
ktery zavedl povinnost zasilani skarta¢niho navrhu pfisluSnému archivu, zpracovat
smérnici pro vyfazovani dokumentt, zavedl skarta¢ni znaky ,,A%, ,,S*, ,,V* a stanovil, co

je zejména nutné ponechat pro ,,trvalou archivni tischovu*.

Pies vydani téchto piedpisi byly pouzivany rejstiiky s abecedné sefazenymi
druhy dokumentd. Pro mistni a okresni vybory se vedly podaci deniky pro kazdy odbor.
Po vyftizeni se dokumenty ve spisovn¢ ukladdaly podle odborti a uvnitt podle vécnych
hledisek. U mensich vybort odpadal rejstiik a vyfizené dokumenty se ukladaly podle

jednacich ¢isel.

2.2.2 Spisova sluzba v soucasnosti

Dilezitou roli v soucasnosti spisové sluzby hraje legislativa a jeji zmény i
V oblasti archivni sluzby. Od 1. 1. 2005 vstoupil v platnost zakon ¢. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzby a o zméné nékterych zdkoni. Déle také od 1.8. 2012

vyhlaska Ministerstva vnitra o spisové sluzbg.'*

Hlavni zasadou téchto legislativnich zmén je snaha o elektronizaci vetejné spravy
V soucasné dobé¢. O té se také zaslouzil zakon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu,
ktery elektronizaci vetejné sluzby nastartoval do procesu. Také zakon ¢. 300/2008 Sb., o
elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentt, na zakladé téhoz zakona

byla elektronickd komunikace v datovych schrankéach.®

Soucasna spisova sluzba je definovana jako sprdva dokumentt, které doSly a
vzeSly z Cinnosti plivodct. Zahrnuji pfijem, evidenci, rozdéleni, ob&h, vyhotoveni,

podepisovani, odesilani, ukladani a skartaci. Vykonava pisemnou formu, véetné kontroly

13 STOURACOVA, I., Archivnictvi. Masarykova univerzita. Brno. 2013, s. 88.

4 Vyhlagka & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby. Dostupné z:
<https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2012-259>.

15 BROM, Bohumir, Spisova a archivni sluzba ve vefejném a soukromém sektoru, 1. Vyd, 2013. str. 22.
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téchto vSech cinnosti. Spisova sluzba je v soucasnosti popisovand jako informacni

systém, ktery je prezentovany ve spravé dokumentd nebo kancelaiskych systémd.

Pfi vymezeni informacniho systému se nardzi na n¢kolik pojmt naptiklad
informace. Pod timto pojmem si lze predstavit tidaj, ktery obsahuje vyznam, urcité sdéleni
skute¢nosti, déje, jevu nebo chovani. Jejim nosi¢em je dokument, na kterém je informace

zaznamenana v kodové podobé (znaky, pismo). 1

Dalsim terminem informac¢niho systému je pisemnost, kterd je v dnesni dobé
zastaralym vyrazem. V novém zdkon¢ o archivnictvi a spisové sluzbé byl nahrazeny
terminem dokument, i pfesto se stale v bézné komunikaci slovo pisemnost vyskytuje, a
to vétSinou pfi oznaceni rucné psan¢ho dokumentu nebo oznaceni pii psani dokumentu

na stroji. 1

Dokument je nejcastéji oznaCovany jako dulezita listina ufedniho charakteru,
doklad, svédectvi ¢i osvédceni. Také v oblasti archivnictvi jako vyraz pisemnosti,
pisemného zdznamu, zvukového, elektronického nebo obrazkového. Byva v podobé
analogové nebo digitalni, ktery vznikl z ¢innosti ptivodce. V této souvislosti je dilezité
zminit také pojem zaznam, ktery splyva s terminem pisemnost a dokument. Je Casto

spojovany s uéetnictvim nebo poéitatovou technologii. 2

2.2.3 Pojmy spisové sluzby v oblasti analogovych a digitalnich dokumenti

Soucasna doba se neobejde bez zakladnich elektronickych dokumentd. O jeho
obecné se spisovou sluzbou, tak jak se takové pojmy utvarely uz v dobach tradovani
S pisemnostmi, tak také o nastupu s elektronizaci. Utvaieji se také z hlediska formy u
puvodct, kteti maji povinnost vést elektronickou spisovou sluzbu, tzv. hybridni spisy,
které jsou smiSené s analogovym a zéaroven digitadlnim dokumentem. JelikoZ nejde u
kazdého subjektu zajistit prevod z elektronické podoby dokumentu na analogovy taktéz
nejde z analogového dokumentu zajistit digitalni podobu. V piipad¢, pokud je povinné
vedena spisova sluzba v elektronické podobé¢, tak vzdy plati elektronicka spisova sluzba,

ktera vede v elektronické podobé evidenci elektronickych i analogovych dokumentt. 1/

16 POCHOBRADSKA, H., Kancelaiské systémy a spisova sluzba, Univerzita Pardubice, 2007, s. 12-15.
Y SULITKOVA, L., POKORNY, R. Archivnictvi a spisové sluzba. 1. vyd. Usti nad Labem, 2013. [online].
[cit. 2019-02-03]. Dostupné z: <http://ff.ujep.cz/archivnictvi/spisova_sluzba.pdf>.
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2.2.4 Kancelarsky systém

Slouzi prfedevsim sekretariatu a jeho utvarim a zaméstnancim, kteti vyhotovuji
ruzné typy textovych dokumenta, tabulkové vzorce, grafy a vlastni jednoduchou evidenci
obchodnich partnerii. Za kancelaisky systém lze povazovat zptisob tvorby dokumentli a
¢innosti, které jsou s tim spojené. Je popsan v kancelafském tadu, ktery je internim
predpisem urcité organizace. A slouzi k Gpravé prace a vymezeni kol pracovniku
v organizaci. Vymezuje naptiklad kdo kancelaf fidi, coz je napiiklad tajemnik, kdo vede
a odpovida za celkovou evidenci spist, kdo s nimi provadi manipulaci, obsahuje, kdo
muze nahlizet do spist, kdo vykonava a odpovidé za vSechny takové Cinnosti jako jsou
napt. pfidéleni spisové znacky, zasilani vyzvy k tthrad€ poplatkl Gcastnikiim fizeni a

dorucovani dokumenti dle jednaciho fadu atd. 2

2.3 Spisova sluzba

Spisova sluzba je odborna sprava dokumentd, které vznikly z ¢innosti ptiivodce,
popiipade€ z ¢innosti pravnich predchiidct, Rozumime ji soubor ¢innosti a technickych a
vécnych prostiedkll vedoucich ke spravé dokumentl. Spisovy sluzba ma zajistit spravny
probéh Zivotniho cyklu dokumentu. PficemZ dokumenty mohou byt jak analogové, tak
digitalni ¢i elektronické, ptipadné i pfedmétové. Dokumenty, které se piijmou do
organizace jsou nejprve zaevidovany podatelnou, distribuovany ke zpracovani, nasledné
podepsany, vyfizeny, odeslany, uloZzeny ve spisovné a pii skartanim ftizeni vyfazeny

nebo uloZeny do archivu..18

Vetejnopravni plvodce piijima doru¢ené dokumenty V podatelné. V piipadé
dorucené¢ho dokumentu piidaného vefejnopravnimu plivodci mimo podatelnu a
dokumentu vytvofeného z podani nebo podnétu ucinéného ustné, ktery se povazuje za
dokument doruceny, vefejnopravni plivodce zajisti jeho bezodkladné pfedani podatelné
nebo bezodkladné provedeni ukond stanovenych touto vyhlaskou v souvislosti
S pfijmem, oznacenim a evidenci dokumentd pfisluSnou organizacni soucasti

vefejnopravniho piivodce. Obvykle slouzi podatelny také jakozto postovni oddéleni.

18 BITTNER, Ivan. Spisova a archivni sluzba, Vyd. Linde Praha a. s., 1998, s. 12
19 Zakon &. 259/2012 Sb. Vyhlaska o podrobnostech vykonu spisové sluzby. Zdkony pro lidi. [online].
[cit. 2019-01-31]. Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2012-259.
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U malych organizaci maji tuto ndplit prace na starost napf. recepcni Ci asistentky, u

velkych organizaci byva podatelna naopak v kazdé pobocce napf. v ptizemi. 20

Vetejnopravni ptivodce ukladd uzaviené spisy a vyfizené dokumenty podle
veécnych skupin a spisovych znakl zptisobem stanovenych ve spisovém a skartacnim

planu ve spisovné.
Piivodce muze ztidit nékolik druht spisoven:
1) Piiru¢ni spisovna
2) Centralni spisovna — da se povaZovat za nejidealné&;jsi
3) Utvarova spisovna

4) Spravni archiv — spisovna, kde se ukladaji dokumenty, které maji dlouhou

skarta¢ni lhiitu
5) Ulozisté datovych zprav

Pii rozhodovani, jaky druh spisovny zvolit, je potfeba dbat na prostorove,

organizaéni a persondlni podminky pro fungovani organizace. 2

Kromé podatelny mize mit také organizace ziizenou i tzv. elektronickou
podatelnu ¢i od 1. 7. 2009 datovou schranku, jejichZ povinné ztizeni pro pravnické osoby

a organy vefejné moci uklada zakon ¢. 300/2008 Sbh., o elektronickych ukonech a

autorizované konverzi dokumentu.

Podatelny, e-podatelny ¢i datové schranky jsou pouze prostiedky, kterymi se
pfijimaji a odesilaji dokumenty, evidence ¢innosti v ramci pribehu spisové sluzby mohou

byt provedeny:

¢ Rucnim zapisem zaznamu o vSech pfijatych a odeslanych pisemnostech

do podaciho deniku,

e S podporou informacnich technologii, pouze u nékterych ¢innosti (napf-.

vedeni podaciho deniku, rejstiiku, spravy spisovny) je vyuzivana

20 BROM, Bohumir, Spisova a archivni sluzba ve vefejném a soukromém sektoru, 1. Vyd, 2013. str. 51.
2L POCHOBRADSKA, H., Kancelaiské systémy a spisova sluzba, Univerzita Pardubice, 2007, s. 49.
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vypocetni technika, k tomu jsou vétSinou pouzivany bézné kancelaiské

aplikace,

e Automaticky, cely pribéh je fizen aplikaci pro spisovou sluzbu =

elektronick spisova sluzba.??

Proces spisové sluzby se tyka vSech dokumentt, jak dokumentu listinnych, tak i
dokumenta elektronickych. Takovyto proces zahrnuje veskery Zivotni cyklus dokumentu
a zaroven odpovida vSem legislativnim pozadavkim. Legislativa je velice podrobné
zpracovana, takze proces spisové sluzby je v podstaté zakonem sestaveny. Zakladem
kazdé organizace musi byt spisovy a skartacni fad, jehoz soucasti je spisovy a skartacni
plan neboli rejstiik. Spisovy fad je interni piedpis organizace, obsahuje pfedpisy, které
upravuje vedeni spisové sluzby. Skartacni tad je také interni ptedpis, ktery obsahuje
postup, jak ma organizace postupovat pii vyfazovani dokumentli ve skartatnim fizeni.
Spisovy a skartani plan obsahuje ptehled vSech typli dokumenti dané organizace,
Kterych se tyka proces spisové sluzby. Spisovy a skartaéni plan obsahuje seznam

spisovych znakt jednotlivych dokumentt.

Kazdému dokumentu je pfifazen skartacni znak (A-archivace, S-skartace, V-
vybér) se skartaénimi lhlitami. Skartacni lhita je doba, po kterou by mél byt dokument
ulozen ve spisovné a teprve poté miiZze byt zapojen do procesu skartacniho fizeni, kde
jsou dokumenty nasledné¢ rozdéleny dle skartanich znakl. Znak S, skartovan, znak A,
ulozeni do archivu. Pokud je dokument oznacen skarta¢nim znakem V, tak se v procesu
skarta¢niho fizeni znovu rozhoduje, zda 1i bude dokument skartovan ¢i archivovan.
Skarta¢ni znak V se tedy v zavéru zméni na znak S ¢i znak A. Skartaéni lhuty se
odpocitavaji dnem 1. ledna nasledujiciho roku po vytazeni pisemnosti, jak je zminéno ve

vyhlasce ministerstva vnitra ¢. 117/1979 Sb. Podle § 5 odst. 2.2

Pokud ma organizace automatizovany ob¢h dokumentii, kterym je proces spisové

sluzby, jsou v rdmci tohoto procesu vykonavany nasledujici ¢innosti:
- Pfijem dokumentii

- Distribuce dokumentu

22 KUNSTOVA, Renéta. Co nabizi Enterprise Content Management, 1. Vyd, 2009, s. 89.
23 Zakon ¢&. 117/1979 Sb. Podle § 5 odst. 2. Vyhlagka spravni pravo. Zakony pro lidi. [online]. [cit. 2019-
01-31]. Dostupné z: <https://www.zakonyprolidi.cz/cs/1974-117>.
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- Vyfizovani a odesilani dokumentti

roMs

- Skartaéni fizeni a predavani archivalii do archivu?®

2.4 Cyklus dokumentii

Pfijem dokumentu

Ptijmem dokumentu se rozumi ,,pfevzeti dorucenych zésilek piivodcem tak, aby
bylo zaji§téno jejich pohotové a bezpecné doruceni“.?® Kazdy piijem dokumentu nebo

pisemnosti je obvykle definovanym v kazdém spisovém tadu organizace.

Zakladnim mistem pfijimani dokumentu je podatelna — pfijima listovni zasilky,
které jsou rozdéleny na zasilkové obycejné, doporucené, na dodejku (otevirané obalky),
utajované, adresované na jméno nebo oznacené, napf.: ,,vybérové fizeni® (neotevirané
obalky). Pfevzeti zasilky stvrzuje pracovnik podatelny svym podpisem a pied jejich
otevienim je povéfena osoba povinna zkontrolovat, zda neni zasilka poSkozena nebo zda
vubec patii do dané organizace. Pokud je zasilka poSkozena, musi byt ihned reklamovana
postovnimu ufadu. Dojde-li k pfijmuti dokumentu ¢i zasilky mimo podatelnu, musi vzdy
Gitedni osoba zajistit pfedani podatelné a to bezodkladné. 2 Podatelna zpravidla ptijima i

dokumenty v elektronické podobé.

Dokumenty jsou opatieny podacim razitkem, pfedepsané udaje jsou zapsany do
podaciho deniku. Kazdy dokument musi byt oznacen jednozna¢nym identifikatorem
(PID) a ¢islem jednacim, které je evidencni Cislo dokumentu, lomeno letopoctem
kalendarniho roku, ktery aktudlné¢ bézi. Zejména v piipadé, ze jsou dokumenty
skenovany, byva jednoznac¢ny identifikator ve formé ¢arového kodu a veskerad evidence
je zaznamenavana do systému spisové sluzby. Z podatelny jsou proto distribuovany bud’
dokumenty v listinné podobé nebo je elektronicka verze dokumentu ulozena do systému

spisové sluzby a je distribuovana prostiednictvim tohoto systému.?’

2 BITTNER, Ivan, Spisova a archivni sluzba ve statni spravé, samospravé a v podnikatelské sféfe, Vyd.
Linde Praha a. s., 1998, s. 48.

25 pPOCHOBRADSKA, H. Kancelaiské systémy a spisové sluzba. Pardubice: Univerzita Pardubice, Fakulta
filozoficka, 2007, s. 96.

% KUNT, M., LECHNER, T. Spisova sluzba. Praha. Leges, 2015, s. 90.

21 KUNSTOVA, Renéta, Efektivni sprava dokumentt, 1. Vyd, 2009, s. 90.
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B

Okno vytvoreni Cisla jednaciho

Obrazek &. 1 — Cislo jednaci 2

Obéh a vyiizovani dokumentu

Ob&hem muizeme rozumét jako pohyb pisemnosti (dokumentu) uvniti organizace.
Jeji ptidélovani, postup nebo predani mezi Gtvary organizace, vedoucimi nebo referenty.
Ob¢&h musi byt vzdy pravidelny, bezpeény a hospodarny. Tento urceny postup ob&éhu by

mél byt zakotven ve spisovém fadu organizace. °

Pod pojmem vyfizovani lze chapat odeslani piipravené ufedni vytizeni nebo
rozhodnuti k dané véci. Hlavni zasadou je, ze kazda véc musi byt vyfizena samostatné,
rychle a hospodarng. Dilezité je dbat, aby u doslého podéani pisemnosti bylo vzdy patrné,
kdo, kdy a jak vé&c vyfidil. Nastane tak, Ze pfi zpracovani pisemné odpovédi nebo
zaznamem osobnim ¢i telefonickém projednani, se na spis poznamena datum vyfizeni,
podpis pracovnika a poté je oznacen spisovym znakem a identifikaci o uloZeni ve

spisovné.®

V ptipad¢, kdy se jedna o elektronickou komunikaci musi byt datova zprava

opatfena zaru¢enym elektronickym podpisem.

Pokud jsou vyfizeny veSkeré dokumenty ve spisu, je spis k poslednimu
uvedenému datu uzavien a jiz ho neni mozné upravovat. Skarta¢ni lhita zacina bézet od
1. ledna néasledujiciho roku. Pokud pfisluSnd organizace dokument/spis nezbytné

potiebuje pro svou ¢innost, skartacni lhitu mize prodlouzit po projednani s prislusSnym

2 GORDIC, Ginis 3.78 z4kladni pfirucka uZivatele. Jihlava: Gordic spol. s.r.o., 2017. s. 110.

2 BITTNER, Ivan, Spisova a archivni sluZba ve statni spravé, samospravé a v podnikatelské sféfe, Vyd.
Linde Praha a. s., 1998, s. 48.

30 BROM, Bohumir, Spisova a archivni sluzba ve vefejném a soukromém sektoru, 1. Vyd, 2013. str. 76.
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archivnim organem. Skarta¢ni lhiita se stanovuje poctem let, po kterém musi byt
dokument/spis ulozZen v organizaci v ptivodnim uspotadani. U vétSiny dokumentd/spist
je stanovena lhiita na 1, 2, 3, 5, 10 a vyjimecné na vétsi pocet let napi. 15, 20, 45, 50 az
75. Pokud jde o ucetni dokument/spis tak skarta¢ni lhita je stanovena v zasadé zakonem

&. 563/1991 Sb., o Gidetnictvi, jedna se o Ihiity pro uschovani dafiovych dokladi. !

Skartace pisemnosti

Skarta¢ni fizeni se provadi pravidelng. Ugelem skartace je vyfazovani bezcennych
pisemnosti. 3 Do skartace se zatazuji veskeré dokumenty, kterym vypriela skartaéni
lhuta, ktera se urcuje poctem let od 1. ledna pocinajiciho roku. V piipadé listinného
archivu musi zamé&stnanec spisovny spisy roztiidit podle skartaénich znakl a zpracovat
skarta¢ni navrh obsahujici seznam spisii uréenych ke skartaci, spist uréenych k archivaci
a u spisi, které byly oznaceny skartacnim znakem V (vybér), navrhne piehodnoceni na
znak A (archiv) ¢i S (skartace). Odpovédny pracovnik posoudi skartani navrh a sestavi
protokol o skarta¢nim fizeni, kterym posoudi zda spisy se skarta¢nim znakem ,,S* nemaji
trvalou hodnotu. Pokud zjisti, Ze maji trvalou hodnotu tak je ozna¢i znakem ,,A“. Dale
pokud posoudi zafazeni spisti znakem ,,V* mezi archivalie nebo mezi spisy zniCené.
Dals$im posouzenim dohodne odpovédna osoba organizace dobu a zplisob predani spisu
znakem ,,A“ a znakem ,,V* do pfislusného archivu. Skarta¢ni fizeni se provadi jednou
ro¢né, V urcitych institucich se provadi pravideln€ v ur¢itém obdobi napft. ve Skole — 0
prazdninach. Pokud je instituce mensi ¢i archiv a ma malo zamé&stnanct tak se skarta¢ni

fizeni provadi napt. az po 3 letech. 3

31 BROM, Bohumir, Spisova a archivni sluzba ve vefejném a soukromém sektoru, 1. Vyd, 2013. str. 72-73.
32 KADOREK, R. Aby na nic a na nikoho nebylo zapomenuto, 1. Vyd. Praha, Statni Gistfedni archiv, 2004.,
strana 46.
3 POCHOBRADSKA, H. Kanceléiské systémy a spisova sluzba, 2007, str. 123.
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3 Sprava elektronickych dokumentii

Elektronicka spisova sluzba je informacni systém pisemnosti, ktery zaznamenava
dokumenty od jejich vzniku aZ po archivaci a skartaci. Elektronicka spisova sluzba musi
zejména evidovat piijem, ukladat, pridélovat, predavat, vyfizovat a vyhledavat

pisemnosti V centralni databazi, ktera vede ke zkvalitnéni procesu.

Za dulezitou podminku provozu elektronické spisové sluzby je splnéni vsech

legislativnich pozadavkl a norem.

V ramci Ceské republiky méa Elektronicka spisova sluzba stanovené piedpisy a

zakony:

e zakon ¢.499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢ a 0 zméné nékterych

zékona,**

e Vyhlaska ¢. 259/20212 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,

e Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby, vyhlaSeny
Ministerstvem vnitra dle zmocnovaciho ustanoveni Zakona o archivnictvi

a spisove sluzbé

Systém umoznuje evidovat piijem, ukladat a vyhledavat dokumenty a to

dokumenty, jak v podobé papirové, tak i dokumenty, které byly doruceny v podobé

elektronické forme.

34 Zakon ¢&. 499/2004 Sb. Zakon obé&ansky zakonik. Zdkony pro lidi. [online]. [cit. 2019-01-20]. Dostupné
z: <https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-499>.

35 BITTNER, Ivan, Spisova a archivni sluzba ve statni spravé, samospravé a v podnikatelské sféfe, Vyd.
Linde Praha a. s., 1998, s. 26.
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Rozpracované dokumenty se rozdé€luji na dokumenty:

K prevzeti — Dokumenty, které jsem dorucovany fyzickou osobou
s dorucovaci knizkou ¢i seznamem. Pfi prevzeti dokumentu je potvrzeno

podpisem prebirajiciho. 3¢

Pirevzaté — Dokument, za ktery dany uzivatel v tu chvili nese
odpovédnost, at’ uz je tim, kdo dany dokument vytizuje nebo postupuje

s nim dale.

Rozpracované — Jsou dokumenty, které jsou v organizaci rozpracované.

Kazdy uzivatel ma pravo do dokumentu nahlédnout.

K odeslani — Takové dokumenty, které jsou z organizace odesilany postou
doporucdené nebo obyéejné. Jsou odesilany z vypravny®’, ktera je soucasti
podatelny. Pokud neni vypravna zfizena, musi byt dokument opatieny

nalezitostmi a zdznam o jeho odesildni zaznamenéan do podaciho deniku.
38

Vyriizené dokumenty — Jsou dokumenty v organizaci branné za vytizené.
Vsechny ukony spojené s vyfizovanim kazdého dokumentu jsou
zaevidované v historii, kterou je mozno kdykoli si zobrazit. Kdykoli si
samoziejm¢ muzeme zobrazit i prifazeny dokument v elektronické

podobg.

Vyftizené dokumenty se dé¢li na:

Aktualni — Ty, které byly vyfizené a nyni se nachdzeji v tzv. pfirucnich

spisovnach.

3% BITTNER, Ivan, Spisova a archivni sluzba ve statni spravé, samospravé a v podnikatelské sfére, Vyd.
Linde Praha a. s., 1998. str. 58

37 KUNT, M., LECHNER, T. Spisov sluzba. Praha. Leges, 2015, s. 173.

% POCHOBRADSKA, H., Kancelaiské systémy a spisova sluzba, Univerzita Pardubice, 2007, s. 111.

39

UTIA AV CR, Spisovy a skartaéni tad, [online]. [cit. 2019-01-31]. Dostupné z:

<http://www.utia.cas.cz/files/vp2/2007-007.pdf>.
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e Ve spisovné — Dokumenty, které byly pievedené do spisovny a zde ¢ekaji

na uplynuti skartaénich 1hiit.4°
e Archivilie - Dokumenty, které byly pievedeny do archivu.*!

e Skartované — Dokumenty, které byly skartované — ve fyzické podobe¢ jiz

neexistuji, ale zaznam ve Spisové sluzbé o nich mize zistat.*?

Dokumenty se ukladaji podle spisového planu ve spisovné analogovych
dokumenti nebo v elektronické spisovné (digitalni ulozist€). Postup pii ukladani
dokumentt uréi spisovy fad. Pivodce (povéfena osoba) musi zabezpedit, aby dokumenty,
které jsou ulozeny po celou dobu ve spisovné, si uchovaly svoji autenticitu, vérohodnost
a Citelnost, a to bez ohledu na jejich formu, jak listinou ¢i digitalni, do okamziku

provedeni vybéru archivalii. 43

3.1 Prinos elektronické spisové sluzby

- zastavuje narist poctu listinnych dokument,
- eviduje a ma ptehled ve vSech dokumentech,

- identifikuje dokumenty, ozna¢uje dokumenty ¢islem jednacim i ostatnimi

nalezitostmi,

- vede automaticky podaci denik — kniha, ktera je svazana a ma ocislované
tiskopisy, je oznacend nazvem pivodce. Také rokem, kdy je uzZivany a
kolik ma poctu list. Mize byt veden v elektronické podobé s moznosti

tisku. 4

- sleduje pohyb pfichozich a odchozich dokumentt/pisemnosti,

40 BITTNER, Ivan, Spisova a archivni sluzba ve statni spravé, samospravé a v podnikatelské sféte, Vyd.
Linde Praha a. s., 1998. str. 66.

41 BITTNER, Ivan, Spisova a archivni sluzba ve statni spravé, samospravé a v podnikatelské sféte, Vyd.
Linde Praha a. s., 1998. str. 87.

42 BITTNER, Ivan, Spisova a archivni sluzba ve statni spravé, samospravé a v podnikatelské sféte, Vyd.
Linde Praha a. s., 1998. str.74.

4 BROM, Bohumir, Spisov4 a archivni sluzba ve vefejném a soukromém sektoru, 1. Vyd, 2013. str. 86.
“ POCHOBRADSKA, H., Kancelaiské systémy a spisové sluzba, Univerzita Pardubice, 2007, s. 101.
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- ukladé dorucené zpravy vcetné priloh,

- ukladda odeslané zpravy vcetné elektronického podpisu ¢i elektronické

znacky,

- sleduje vypijcené dokumenty 4
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Obrazek ¢&. 2 — Elektronicky systém spisové sluzby 4

3.2 Povinnosti vykonu elektronické spisové sluzby

%

Dle zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé maji povinnost

vykonavat elektronickou spisovou sluzbu:
e Kraje
e Hlavni mésto Praha

e Obce

4 Elektronicky systém spisové sluzby. Dostupné z: https://www.ccb.cz/images aqua/2017/cervenec/07-
icz-02x.png.
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e Statni podniky, kterymi jsou firmy, které zalozil stat. Statni podniky
mohou generovat zisk, timto se 1i8i od statnich ptispévkovych organizaci.

Jsou jimi naptiklad Ceska posta, Povodi fek nebo Spravni letiste.
e Statni pfispévkové organizace
e Pravnické osoby zfizené zdkonem

e Ozbrojené sily, bezpe&nostni sbory: Policie CR, Hasigsky zachranny sbor

CR nebo Celni sprava CR, armada CR
e Zdravotni pojistovny
e Vefejné vyzkumné instituce

o Skoly, vysoké gkoly... a dalgi. 46

Poté lze urcit v jakém rozsahu musi vykonavat spisovou sluzbu. Ta miZe byt
vedena V plném rozsahu, coz obsahuje odbornou spravu dokumentd, fadny piijem
dokumentii, evidenci, rozd€lovani, ob¢h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani,
odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartatnim fizeni v€etné kontrolni ¢innosti a poté
Vv omezeném rozsahu. Do vykonu v plném rozsahu lze fadit vefejnopravni ptivodce, kraje,
hlavni mésto Praha, obce s povéfenym obecnim ufadem a obce se stavebnim nebo
matri¢nim Ufadem, méstkou Cast, statutdrni mésto atd. Do vykonu v omezeném rozsahu
Ize tadit kraje, které vykonavaji SSL v elektronické podobé v elektronickych systémech

ey e

S povéfenym obecnim ufadem, ktery vykonava to samé nebo vykondva SSL v listinné

podobé. 4’

46 7akon ¢&. 499/2004 Sh. Zakon ob&ansky zakonik. Zdakony pro lidi. [online]. [cit. 2019-01-31]. Dostupné
z: <https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-499>.

47 Povinnosti vykonu elektronické spisové sluzby. Dostupné z: http://spisovkari.cz/clanky/13-
legislativa/48-kdo-je-povinen-vykonavat-spisovou-sluzbu.
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4 Datové schranky

Datové schranky jsou definovany v pravnim fadu zakonem ¢. 300/2008 Sb., o
elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumenti. Datova schranka je statem
garantovanym komunikaénim prostfedkem neboli elektronické ulozisté, které je urceno
k doruc¢ovani dopisii organiim vefejné moci, k provadéni ukont viéi organim veiejné
moci a také k dodavani dokumentt fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob i
pravnickych osob. Datové schranky zfizuje a spravuje Ministerstvo vnitra. *8 (Zdkon
300/2008 Sh. § 2)

Dokument, ktery je poslany prostiednictvim datovych schranek je zabezpeceny
komunika¢nim systémem. Dokument, ktery je zaslany pies datovou schranku je stejny,
jako dokument, ktery je zaslany do vlastnich rukou s dodejkou. Obsah datovych zprav je
smazan po 90 dnech od jejich dorugeni. ° Datovou schranku je mozné ziidit bezplatné
do 3 pracovnich dnti 0d podani zadosti. Lze ji zfidit na jakékoliv pobo¢ce CzechPOINTu.
K zfizeni schranky staci pouze prikaz totoznosti a osoba, ktera si zazada o zfizeni datové
schranky, dostane potvrzeni, na kterém je ID schranky. Ze zdkona jsou datové schranky
zfizeny organiim vetejné moci, pravnickym osobam zapsanym v obchodnim rejstiiku,

advokatiim, daflovym poradctim, insolvenénim spraveim nebo statutdrnim auditorim®.

Dale pak také fyzické osobé bezplatné, ale pouze na zadost a fyzicka osoba musi
byt plné€ zplisobila k pravnim ukonlim. M4 narok na jednu datovou schranku a Zadost
fyzické osoby musi obsahovat ufedné¢ ovéteny podpis. Datovou schranku ziidi
Ministerstvo vnitra fyzické osobé do 3 pracovnich dnti od podanim Zadosti. Zadost 0

ziizeni datové schranky musi obsahovat:

1) Jméno, pfijmeni, popiipadé u fyzicky podnikajici osoby nazev obchodni

firmy

2) Rodné prijmeni fyzické osoby

48 Zakon 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentti. Zdkony pro lidi.
[online]. [cit. 2019-03-24]. Dostupné z: <https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2008-300#p2>.

4 MATES, Pavel a SMEJKAL, Vladimir, E-government v Ceské republice: pravni a technologické
aspekty, vyd. Praha: Leges, 2012. str. 169

5 MINISTERSTVO VNITRA CESKE REPUBLIKY. Datové schranky [online]. [cit. 2019-01-31].
Dostupné z: https://www.mvcr.cz/clanek/datove-schranky-datove-
schranky.aspx?q=Y2hudW09Mg%3d%3d
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3) Den, mésic a rok narozeni

4) Misto a okres narozeni, pokud se fyzicka osoba nebo fyzicky podnikajici

osoba narodila v zahranici, tak uvést misto narozeni a stat.
5) Statni ob¢anstvi
6) Identifikacni ¢islo, bylo-li piidéleno >

Dokumenty, které jsou doruceny datovou schrankou maji formu datové zpravy.
Tvoii ji metadata ,,obalka* a obsah zpravy, ktery mize mit jednu nebo vice pfiloh.
Velikost takové datové zpravy je zatim kapacitné omezena na 10 MB. V ramci zfizeni
datové schranky zasila MV piislusnému subjektu pristupové udaje (uzivatelské jméno a
bezpecnostni heslo). Ve institucich s vétsSim poctem zaméstnanct Casto opravnéna osoba
povéii piislusnou osobu (tzv. administratora), ktery spravuje datovou schranku v rozsahu

své kompetence. 52

Datovou schranku znepfistupni ministerstvo fyzické osob& v piipadé tmrti,
prohlaseni za mrtvého, omezeni svépravnosti nebo omezeni na osobni svobodé (vazba,
trest odnéti svobody, zabezpecovaci detence a ochranné 1é¢enti). Zneptistupnéni je mozné
také zpétné. Datové schranky se rusi v pfipadé zaniku pravnické osoby, zaniku funkce

nebo vymazu z pfislugného rejstiku. >

V praxi také existuji 2 zékladni varianty ptistupu do datovych schranek. Prvni
varianta je zékladni neboli jednodussi s pomoci internetového prohliZzee u subjekti,
rozSifend s vyuzitim webovych sluzeb u subjektii s v&tSim nartistem piibyvajicich

datovych zprav, zde je poté moznost propojeni S ostatnimi informa¢nimi systémy. >*

51 Z4kon &. 300/2008 Sb. Zakon o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumenti. Zdkony pro
lidi. [online]. [cit. 2019-03-24]. Dostupné z: <https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2008-300#p2>.

52 Zakon ¢&. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdgjsich predpist. Zdkony pro lidi. [online]. [cit. 2019-
03-24]. Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-500.

53 Zakon &. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentii. Zdakony pro lidi.
[online]. [cit. 2019-03-24]. Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2008-300#p2.

% BROM, Bohumir, Spisova a archivni sluzba ve vefejném a soukromém sektoru, 1. Vyd, 2013. str. 49.
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4.1 FElektronicky podpis

Po legislativni strance byla poprvé tato problematika zakotvena v zakoné
¢. 227/2000 Sh., zakon o elektronickém podpisu a o zméné né€kterych dalSich zakonu.
Utel zakona: §1 ,Tento zikon upravuje v souladu s pravem Evropskych
spolecenstvi pouzivani elektronického podpisu, elektronické znacky, poskytovani
certifikaénich sluzeb a souvisejicich sluzeb poskytovateli usazenymi na uzemi Ceské
republiky, kontrolu povinnosti stanovenych timto zdkonem a sankce za poruSeni

povinnosti stanovenych timto zakonem.* 55

Od 9. 9. 2016 je problematika elektronického podpisu feSena zakonem ¢.

297/2016 Sb., Zakon o sluzbach vytvaiejicich duvéru pro elektronické transakce.
Natizeni eIDAS zavadi trovné elektronického podpisu:

1) Elektronicky podpis — elektronickym podpisem se podepisuji elektronické
dokumenty, kterymi se pravné jednd viici verejnopravnimu podepisujicimu

nebo jiné osobé v souvislosti s vykonem jejich piisobnosti. *°

2) Kuvalifikovany elektronicky podpis — Je nevyssi forma elektronického
podpisu povinné uznavana i po celé EU. Pomtze nam elektronicky
archivovat dokumenty, elektronicky nam podavat dafiova ptiznani, odesila
datové zpravy, komunikuje s Ceskou spravou socialniho zabezpeleni,
dokaze vyuzivat elektronické formulafe, e-podatelnu a pracovat s e-

trzistém.

Kvalifikovany certifikat elektronického podpisu je jednoznacné spojen S
konkrétni osobou, certifikat pro elektrickou pecet Ize prirovnat k razitku organizace a
vyuzijete ho zejména pri automatickém odesilani ovérenych dokumentu. Kvalifikovany
certifikat pro elektrickou pecet lze vydat pouze zdstupci prdvnické osoby, nikoliv

podnikajici ani nepodnikajici fyzické osobe. 57

55 Zakon ¢&. 227/2000 Sb., zakon o elektronickém podpisu a 0 zméné né&kterych dalsich zakonu. Zakony pro
lidi. [online]. [cit. 2019-03-24]. Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2000-227#cast1.

5 Zakon &. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvaiejicich divéru pro elektronické transakce. Zdkony pro lidi.
[online]. [cit. 2019-03-24]. Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2016-
297?text=elektronick%C3%BD%20podpis

%  Dostupné z:  https://www.ceskaposta.cz/sluzby/certifikacni-autorita-postsignum/kvalifikovane-
certifikaty
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Podpisy, které jsou vytvofené pomoci certifikati se vyuzivaji predevSim pfii
komunikaci s vefejnou spravou a Certifikaty vystavuji akreditovani poskytovatelé

certifika¢nich sluzeb. %8
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Obrézek €. 3 — Podepisovani a ovéfeni elektronického podpisu s pouzitim kryptografie

s vetejnym kli¢em 59

Natizeni eIDAS zavedl také kromé& elektronického podpisu dalsi 2 elektronické
elektronické znacce podle zakona o elektronickém podpisu. Ma ale n€kolik odliSnosti,
kterymi jsou napiiklad integrita dat a spravnost pivodu. Jinymi slovy, elektronicky

pecetit miize pouze ten, kdo dokument vytvari. 60

Dalsi prvkem je kvalifikované casové razitko, za které lze povazovat data
Vv elektronické podobg, které se spojuji s jinymi elektronickymi daty v urcitém okamziku
pfi pfesném Case. Takovy Cas je spojeny se svétovym Casem, kterym se prokazuje, Ze data
existovala v ur¢itém okamziku a aby bylo zamezeno moznosti nezjistitelné zmény dat.
Razitko musi byt podepsdno se zaruCenym elektronickym podpisem a také zaruceno
elektronickou peceti kvalifikovaného poskytovatele sluzeb, ktery vytvari ditvéru. Pomoci
kvalifikované casového razitka lze urCitym zpusobem prodlouzit ovéfitelnost

elektronického podpisu vic jak o rok. 61

58 DOSEDEL, T., Pogitatova bezpe¢nost a ochrana dat. Computer Press, 2004. s. 97.

Dostupné zZ
https://cs.wikipedia.org/wiki/Elektronick%C3%BD podpis#/media/Soubor:Digital Signature diagram ¢
S.5Vg>.

80 KUNT, M., LECHNER, T. Spisova sluzba. Praha. Leges, 2015, s. 62.
61 KUNT, M., LECHNER, T. Spisov4 sluzba. Praha. Leges, 2015, s. 63.
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5 Piusobnost Ministerstva vnitra
Ministerstvo vnitra je ustfednim organem statni spravy pro vnitini véci. Zamétuje
se predevsim na vefejny potfadek, matriku, sdruzovani v politickych stranich a hnutich,
na shromazd'ovaci pravo, archivnictvi, zbran¢ a stfelivo, pozarni ochranu, statni symboly
a jiné. Mimo jiné také zajistuje telekomunikaéni sit’ Policie Ceské republiky a Sifrovou
sluzbu nebo spolupraci s mezinarodnimi organizacemi. V ¢ele Ministerstva vnitra je Jan

Hamacek spolu s dal§imi ¢leny vlady. 2

Plisobnost ministerstva vnitra vymezuje §12 zdkona ¢. 2/1969 Sb. o zfizeni
ministerstva a jinych tfednich organt statni spravy Ceské republiky ve znéni pozdgjsich

predpist. &

5.1 Odbory Ministerstva vnitra

Ministerstvo vnitra je ustiednim organem statni sprdvy pro vnitini veci, zejména

pro:

o Verejny pordadek a dalsi véci vnitiniho poradku a bezpecnosti ve
vymezeném rozsahu, vcéetné dohledu na bezpecnost a plynulost silnicniho

provozu,

o Jména a prijmeni, matriky, statni obcanstvi, obcasné priikazy, hlaseni

pobytu, evidenci obyvatel a rodna cisla,
o Sdruzovani v politickych strankdch a v politickych hnutich,
o Shromazdovaci pravo,
o Verejné sbirky,

o Archivnictvi,

62 MINISTERSTVO VNITRA Vedeni ministerstva [online]. [cit. 2020-8-5]. Dostupné z:
https://www.mvcr.cz/clanek/vedeni-ministerstva-260932.aspx

8 MINISTESTERSTVO VNITRA. Psobnost ministerstva vnitra [online]. [cit. 2020-07-11]. Dostupné z:
https://www.mvcr.cz/clanek/ministerstvo-pusobnost-ministerstva.aspx
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o Zbrané a strelivo,

e Pozarni ochranu,

e Cestovni doklady, povolovani pobytu cizincu a postaveni uprchlikii,
o Uzemni ¢lenéni stdtu,

o Statni hranice, jejich vymérovani, udrzovani a vedeni dokumentdarniho

dila,
e Statni symboly,
o Statni, hospodarské a sluzebni tajemstvi.
Ministerstvo vnitra dale zajistuje:

o Telekomunikacni sit Policie Ceské republiky a metodicky usmériuje

Sifrovou sluzbu,
o Spolupraci v ramci mezinarodni organizace Interpol.

Piisobnost ministerstva vymezuje §12 zdakona ¢. 2/1969 Sb. o ziizeni ministerstev

a jinych ustiednich organii statni spravy Ceské republiky, ve znéni pozdéjsich predpisii.
64

Ma také mimo jiné n¢kolika odborti, mezi které patfi:

1. Samostatné¢ odd¢leni financni a analytické Cinnosti, které zpracovava
analytické podklady na jejichz vysledcich stavi ndvrhy feSeni. V roce 2018
MV zpracovalo studii, ktera popisuje, do jaké miry stat hradi uradim
vykon pienesené plisobnosti, dale také analyzu soutéZivosti ve volbach do
zastupitelstva obci nebo také analyzu kompetenci resortii ve vztahu

k obcim. %

2. Samostatné odd¢leni systematizace a podpory bezpecnostnich sbort

64 MINISTERSTVO VNITRA. [online]. [cit. 2019-03-24]. Dostupné z:
https://www.mvcr.cz/clanek/ministerstvo-pusobnost-ministerstva.aspx.

8 MINISTERSTVO VNITRA. Odbor analytické ¢innosti. [online]. [cit. 2019-03-24]. Dostupné z:
<https://www.mvcr.cz/clanek/odbor-strategickeho-rozvoje-a-koordinace-verejne-spravy.aspx>.
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- Pfedmétem cinnosti je plnéni koordinacnich uloh v oblasti sluzebniho

pomeéru prislusnikii bezpecnostnich sbori.

- ZabezpecCovani ukoll v poskytovani udaji o platech a sluzebnich piijmech

V ministerstvu.

- Plnéni funkce odborného Utvaru ministerstva v oblasti vykonu ptsobnosti

prezidia a policie atd.
3. Samostatné oddéleni pravni podpory statni sluzby

4. Odbor voleb se ¢leni na oddéleni pravniho a metodického Fizeni voleb a
na odd¢leni technického zabezpeceni voleb. Odborem voleb je pisobnost
do Evropského parlamentu, volby prezidenta republiky, volby do
Poslanecké snémovny Parlamentu CR, volby do Senatu Parlamentu CR,
volby do zastupitelstev krajt, volba do zastupitelstev obci, krajské a mistni

referendum a sdruzovani v politickych stranach a politickych hnutich.

5. Samostatné oddé€leni soukromych bezpecnostnich sluzeb vydava licence a
registrace Zadateliim, ktefi pisobi v oblasti soukromych bezpecnostnich
sluzeb. Realizuje podminky dozoru, kontroly a ostatnich spravnich
¢innosti vykonavanych ministerstvem Ve vztahu Kk bezpecnostnim
sluzbam, zabyva se pravnimi piepisy, které¢ souvisi s bezpecnostni

¢innosti. 87

6. Odbor bezpecnosti politiky se déli na 5 oddéleni, kterymi jsou napiiklad
odd€leni organizace a ekonomiky, bezpecnostn¢ pravni, obecni policie,
zbrani a dopravniho inzenyrstvi, oddéleni strategického tizeni projekti a

krizového fizeni anebo Centrum proti terorismu a hybridnim hrozbam. %8

7. Odbor strategického rozvoje a koordinace vetejné spravy se déli na dalsi
tii  oddeleni. Napiiklad oddéleni koordinace vefejné spravy a

mezinarodnich vztaht, ktery ma ulohu koordinac¢ni v oblasti organizace

6  MINISTERSTVO VNITRA. Odbor voleb. [online]. [cit. 2019-05-28]. Dostupné
Z:https://www.mvcr.cz/clanek/odbor-voleb.aspx

67 MINISTERSTVO VNITRA. Samostatné oddéleni soukromych bezpecnostnich sluzeb. [online]. [cit.
2019-05-28]. Dostupné z: https://www.mvcr.cz/clanek/samostatne-oddeleni-soukromych-bezpecnostnich-
sluzeb.aspx

8 MINISTERSTVO VNITRA. Odbor bezpeénostni politiky. [online]. [cit. 2019-03-24]. Dostupné z:
https://www.mvcr.cz/clanek/odbory-odbor-bezpecnostni-politiky.aspx
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vefejné spravy, koordinace naplinovani implementac¢nich plant
strategického rozvoje vetejné spravy CR. Déle se Cleni na oddéleni

dostupnosti a financovéani vetejné spravy a oddéleni analyz a inovaci. *°

8. Odbor fondit Evropské unie v oblasti vnitinich véci

9. Odbor Hlavniho architekta eGovernmentu se rozdéluje na oddéleni
strategie a standardizace, oddéleni analyz legislativy eGovernmentu a na

oddéleni projekti eGovernmentu.

10. Odbor personalni, ktery spada pod sekci statniho tajemnika zodpovida za
koncepcni, legislativni a kontrolni ¢innosti. Také za odborné a metodické
fizeni v oblasti personalni, socidlni, vzdélavaci a platové politiky. Odbor
odpovid4d za sluzebni a pracovni mista dle zdkona ¢. 234/2014 Sb.

Ministerstva obrany jako sluzebniho ufadu. "

11. Odbor azylové a migracni politiky se idi podle zakona €. 326/1999 Sb., o
pobytu cizincti na uzemi Ceské republiky a o zméné nékterych zékontl, ve
znéni pozdé&jsich piedpisii. Zabezpecuje statni spravu v oblasti migrace.
Rozhoduje o vydani povoleni k dlouhodobému pobytu cizinci nebo o
pfechodném pobytu, k trvalému pobytu nebo také udéluje rozhodnuti ve
veci 0 vydani a odnéti cizineckého pasu, udéluje rozhodnuti dlouhodobého

viza atd. "

12. Odbor projektového ftizeni zajistuje monitoring a reporting. Tvofi
metodiky Vv navaznosti na manualy, které se vztahuji napfiklad
k finanénim fondim. Ridi se natizenim Ministerstva vnitra &. 8/2015,
kterym se méni nafizeni Ministerstva vnitra ¢. 16/2013, kterym se vydava

organiza¢ni fad MV. '3

8 MINISTERSTVO VNITRA. Odbor strategického rozvoje a koordinace vefejné spravy. [online]. [cit.
2019-03-24]. Dostupné z: https://www.mvcr.cz/clanek/odbor-strategickeho-rozvoje-a-koordinace-verejne-
spravy.aspx

© MINISTERSTVO VNITRA. Odbor Hlavniho architekta eGovernmentu. [online]. [cit. 2019-06-24].
Dostupné z: https://www.mvcr.cz/clanek/odbor-hlavniho-architekta-egovernmentu.aspx

I MINISTERSTVO VNITRA. Odbor personalni, ktery spada pod sekci statniho tajemnika. [online]. [cit.
2019-06-24]. Dostupné z: http://www.mocr.army.cz/ministr-a-ministerstvo/struktura/sekce-statniho-
tajemnika-105935/

2SPRAVA UPRCHLICKYCH ZARIZENI MV. Odbor azylové a migraéni politiky. [online]. [cit. 2019-
03-24]. Dostupné z: http://www.integracnicentra.cz/

3 MINISTERSTVO VNITRA. Odbor projektového fizeni. [online]. [cit. 2019-03-24]. Dostupné z:
https://www.mvcr.cz/clanek/odbor-projektoveho-rizeni.aspx
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13. Odbor spravnich ¢innosti vykonava evidenci obyvatel, rodnych disel,
obcanskych prikazi a cestovnich dokladi. Vykondva ulohu ze spravniho
fizeni na uvedenich tsecich. Spolupracuje s Gtvary Ministerstva vnitra a
Spravy zékladni registrii pfi realizaci eGON sluzeb, Vv téch zpracovava a

navrhuje koncepce krajskych tiadi.

14. Odbor archivni spravy a spisové sluzby ridi vykon stdtni spravy v oblasti
archivnictvi, rozvoj archivnictvi, zajistuje ochranu archivalii, vede
evidenci vSech archivu, muzei atd., zastupuje Ceskou republiku
V mezindrodnich archivnich orgdnech. Ukoly, kterymi se ¥idi odbor
archivni spravy a spisové sluzby stanovuje zékon ¢. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé a zméné nékterych zdkonll ve znéni
pozdé&jsich predpisu. Také se fidi vyhlaskou ¢. 645/2004, kterou se
provadéji urcita ustanoveni zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé a o
zméné nékterych zékonl ve znéni pozdé€jsich predpisii anebo vyhlaskou
259/2019, o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich

piedpisi. °

15. Odbor archivni spravy a spisové sluzby se dale ¢leni na Oddéleni tizeni,
metodiky a kontroly archivli, Oddéleni ekonomicko-provozni a
bezpeénostni archivu, Bezpeénostni archiv MV CR atd. Odbory archivni
spravy a spisové sluzby ¥idi mnoho archivii po celé Ceské republice. At
uZ to jsou vefejné archivy nebo soukromé. Odbory vykonavaji fidici a
metodickou ¢innost pfedev§im Narodnimu archivu a dal$im sedmi statnim
archiviim atd. Zastupuje Ceskou republiku v mezinarodnich organizacich
a archivnich organech a rozhoduje v dalSich vécech v tiseku archivnictvi a

vyhledava udaje z archivalii. %

 MINISTERSTVO VNITRA. Odbor spravnich ¢&innosti. [online]. [cit. 2019-03-24]. Dostupné z:
https://www.mvcr.cz/clanek/odbor-spravnich-cinnosti.aspx

> MINISTERSTVO VNITRA. Odbor archivni spravy a spisové sluzby. [online]. [cit. 2019-03-24].
Dostupné z: https://www.mvcr.cz/clanek/odbory-odbor-archivni-spravy-a-spisove-sluzby.aspx.
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6 Vedeni spisové sluzby Ministerstva vnitra

6.1 Elektronicky systém GINIS

V prvni fad¢ je potieba zminit, Ze systém Ginis je nejpouzivanéjsim komplexnim
systémem. Elektronicky systém GINIS fidi panové Rezacovi uz od roku 1993, vytvorili
prostor a nastroje, které jsou srozumitelné pro komunikaci lidi a organizaci. Mezi jeho
subsystémy patii napiiklad Ekonomika, Personalistika, Registry, Spravni agendy a pro

nas nejzajimavejsi Spisova sluzba.

Systém Ginis je v souladu s mnoha zakony proto neni mozné, aby se citliva data
Sitila ¢i zneuzivala. Mezi tyto zdkony patfi:

zakon ¢. 499/2004 Sb., 0 archivnictvi a spisové sluzbé

zékon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad

zékon €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce

zakon €. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi

dokumentu

zékon ¢. 365/2000 Sb., o informacnich systémech vefejné spravy ¢i zdkon ¢.

181/2004 Sh., 0 kybernetické bezpe¢nosti.

Celou fadu pracovnich ukond, spisova sluzba, spisova evidence ¢i spisova
manipulace, bez kterych se neobejde Cinnost zadné organizace, zname zpravidla pod
pojmem SSL. Jedna se 0 konkrétni a jedine¢nou oblast, ktera se zabyva celkovou péci o
dokumenty obsahujici jejich pfijem a doruovani, oznacovani, zapisovani, roztiid’ovani,
evidenci, podepisovani, odesilani, obéh, vytizovani, ukladani a skartace. SSL musi byt

vedena hlavné jednotng, racionalné a ptispivat ke kvalitnimu vedeni organizace.”’

6 GORDIC, Ginis 3.78 zakladni prirucka uzivatele. Jihlava: Godic spol. s.r.o., 2017. s. 10
" GORDIC, Ginis 3.78 zdkladni pfirucka uzivatele. Jihlava: Gordic spol. s.r.0., 2017. s. 10.
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6.2 Spisova sluzba systému Ginis

SSL zajistuje kompletni spravu dokumentd Vv organizaci, ma dokonaly fad
Vv oblasti spravy. Nejen ze spravuje veskeré dokumenty a spisy, ale také dokaze sledovat
veskery jejich pribéh v souladu s platnou legislativou a Narodnim standardem. Velka
vyhoda tohoto systému je, Ze dokaze evidovat nejen elektronické dokumenty, ale také
papirové dokumenty, a dokonce obrazkovy ¢i hlasovy zaznam. Ma podrobny piehled, co
se déje s dokumenty.™

Hlavni reference:

e Kancelaf prezidenta republiky se fidi zdkonem ¢. 114/1993 Sb. o Kancelati
prezidenta republiky. Je rozpoctovou organizaci, kterd ma samostatnou
kapitolu ve statnim rozpo¢tu Ceské republiky. Vedoucim Kancelaie

prezidenta republiky je Ing. Vratislav Mynar. "
e Sprava Prazského Hradu

e Kancelar vefejného ochrance prav chrani osoby pied jednanim ufadi a
dal$ich instituci. Provadi preventivni prohlidky mist, kde mohou byt lidé
omezovani na svobod¢ a usiluje o respektovani jejich prav. Zabyva se také
lidmi se zdravotnim postizenim, ktefi maji také prava a ty by mély byt

napliiovany. &

e Magistrat Hlavniho mésta Prahy tvoii feditel Magistratu a zaméstnanci
hlavniho mésta Prahy, ktefi jsou zatfazeny do organu. Magistrat plni tikoly,
které jim ulozi Zastupitelstvo hlavniho mésta Prahy nebo Rada hlavniho
meésta Prahy a vykonava pienesenou pisobnost hlavniho mésta Prahy,

pokud neni zidkonem jinak dané.®

e Ministerstvo vnitra CR

8 GORDIC. Spisova sluzba [online]. [cit. 2020-07-24]. Dostupné z: https://www.gordic.cz/verejna-
sprava/spisova-sluzba.

9K ancelaf prezidenta republiky [online]. [cit. 2020-07-24]. Dostupné z: https://www.hrad.cz/cs/prezident-
cr/kancelar-prezidenta-republiky/zakonne-vymezeni

80 Kancelat vefejného ochrance prav [online]. [cit. 2020-07-24]. Dostupné z: https://www.ochrance.cz/
8Magistrit ~ Hlavniho  mésta  Prahy  [online].  [cit. =~ 2020-07-24].  Dostupné  z
https://www.praha.eu/jnp/cz/o_meste/magistrat/zakladni_informace/index.html
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e Ministerstvo zdravotnictvi CR je organem statni spravy v useku zdravotni
péée a ochrany vefejného zdravi. Ridi se zakonem ¢&. 2/1969 Sb., o ziizeni
ministerstev a jinych ustfednich organti statni spravy Ceské republiky.

V &ele ministerstva zdravotnictvi Ceské republiky je Adam Vojtéch. &

e Ministerstvo primyslu a obchodu CR se zabyva statni politikou v oblasti
prumyslu, obchodu, surovin a ekonomickych vztahi se zahrani¢im.

Ministrem primyslu a obchodu Ceské republiky je Karel Havlicek. &

e Ministerstvo obrany CR bylo zfizeno 8. prosince 1992. Ridi se zakonem
¢. 2/1969 Sb., o zfizeni ministerstev a jinych ustfednich organt statni
spravy Ceské republiky. Tento zékon definuje piisobnost ministerstva.

V &ele ministerstva obrany Ceské republiky je Lubomir Metnar. &

e Ministerstvo prace a socidlnich véci v ¢ele sedi Jana Malacova. Resi
pracovnépravni vztahy bezpec¢nosti prace, zaméstnanost, mzdy, odmény
za praci a jednani v kolektivu. Dale se zabyva diichodovym zabezpecenim,
nemocenskym pojisténim, socidlnim zabezpecenim a socialni péci a jiné.

Piisobi i v oblasti integrace cizincli a zajistuje rovnost pohlavi.®

e Ministerstvo kultury Ceské republiky ma za ministra Lubomira Zaorélka,
ktery je také ¢lenem CSSD. Zabyva se puisobnosti v oblasti uméni,
kulturné vychovné &innosti a v kulturnich pamatkach. Resi véci cirkevni a

nabozenské, véci v oblasti rozhlasu a televizniho vysilani. 8

o Ceska inspekce Zivotniho prostiedi je podiizena Ministerstvu Zivotniho
prostiedi, ktery provadi dozor nad respektovanim pravnich ptedpist
v oblasti Zivotniho prostiedi. Ceska inspekce Zivotniho prostiedi neboli

CIZP vznikla 1. srpna 1991 a je organizaéni slozkou statu. Inspekce

82 Ministerstvo zdravotnictvi CR [online]. [cit. 2020-07-24]. Dostupné z: https://www.mzcr.cz/
8Ministerstvo  pramyslu a  obchodu CR  [online]. [cit. 2020-07-24]. Dostupné  z:
https://cs.wikipedia.org/wiki/Ministerstvo_pr%C5%AFmyslu_a_obchodu_%C4%8Cesk%C3%A9 _republ
iky.

8 Ministerstvo obrany CR [online]. [cit. 2019-03-24]. Dostupné z: http://www.mocr.army.cz/ministr-a-
ministerstvo/pusobnost/pusobnost-a-cinnosti-5131/

8  Ministerstvo prace a socidlnich véci [online]. [cit. 2019-03-24]. Dostupné z:
https://cs.wikipedia.org/wiki/Ministerstvo_pr%C3%Alce a_soci%C3%A1In%C3%ADch_v%C4%9Bc%
C3%AD

8 Ministerstvo kultury CR [online]. [cit. 2019-03-24]. Dostupné z: https://www.mker.cz/pusobnost-
ministerstva-1113.html
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zjisStuje nedostatky nebo Skody, které vznikly na zivotnim prostiedi.
Vykonéva ¢innost v 5 oblastech napt. v ochrané ovzdusi, vod, odpadového

hospodafstvi, piirody a v ochrané lesa.®’

e Ceska skolni inspekce je Giftadem spravnim v Ceské republice s celostatni
pusobnosti v tseku Skolstvi a v ramci toho vykonéava inspekéni ¢innosti.
Ridi se zdkonem ¢&. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladni, stfednim,
vy$$im odborném a jiném vzdélavanim. V Cele stoji Skolni inspektor a ma

dvoji pisobnost: evalua¢ni (hodnotici) a kontrolni. &

o Cesky telekomunikatni ufad se fidi zakonem & 127/2005 Sb., o
elektronickych  komunikacich. Je pravnim néastupcem Ceského
telekomunikaéniho ufadu, ktery je samostatny spravni tfad. Utad vede
péticlennd Rada. Ma mimo jiné samostatnou kapitolu ve statnim rozpoc¢tu

a je ti¢etni jednotkou. &
e Statni zeme&delska a potravinarska inspekce
Metodika SSL

Metodika SSL tidi obéh jednotlivych dokumenti mezi moduly SSL, ktery je
zavisly na provedeném procesu (pfedani k vyfizeni, stornovani, vraceni k doplnéni,
predani do pted archivni péce atd.). Tento obé¢h dokumentace je také fizen internimi

normami dané organizace, predev§im Spisovym a skarta¢nim fadem. %

87 Ceska inspekce Zivotniho prostiedi [cit. 2019-03-24]. Dostupné z
https://cs.wikipedia.org/wiki/%C4%8Cesk%C3%A1l inspekce %C5%BEivotn%C3%ADho prost%C5%
99ed%C3%AD

88 (eska $kolni inspekce [online]. [cit. 2019-03-24]. Dostupné z: https://www.csicr.cz/cz/Inspekcni-
cinnost-QL/Inspekcni-cinnost

89 Cesky telekomunikacni urad [online]. [cit. 2019-03-24]. Dostupné z
https://cs.wikipedia.org/w/index.php?search=%C4%8Desk%C3%Al+telekomunika%C4%8Dn%C3%AD
+%C3%BA%C5%99ad&title=Speci%C3%A1In%C3%AD:Hled%C3%A1n%C3%AD&q0=J%C3%ADt
+na&ns0=1&ns100=1&ns102=1

% GORDIC, Ginis 3.78 zdkladni pfirucka uzivatele. Jihlava: Gordic spol. s.r.o., 2017. s. 10 - 11.
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6.3 Podani a nasledna prace s dokumentem

Na zacatku prace V systému Ginis se musi pro zalozeni dokumentu otevrit

eviden¢ni karta dokumentu, kterd se sklada z vice zalozek napf.

Dokument, v této zalozce se zadaji eviden¢ni udaje daného dokumentu a
to subjekt, o ktery se jedna, poznamka, dale pak o jaky typ dokumentu jde,
podrobna véc, kde je dokument uloZen (umistén), jeho spisovy znak, stav

atd. %

Elektronicky dokument, tato zalozka se zobrazi neboli je dostupna pouze
pokud ma dany dokument elektronicky obraz. Na této zaloZce se zobrazuje
nahled, ktery musi byt dobfe nastaveny. Pokud se nic nezobrazi, objevi se

chyba v systému a je potieba se obratit na ptislusného administratora. %

Doruceni (ciziho dokumentu), tato zalozka je zvlastni viici evidenéni karté
ciziho dokumentu. Na této zalozce jde ziskat eviden¢ni udaje o zptisobu
doruceni ciziho dokumentu nebo o jaky jde druh dokumentu, kdy byl
doruceny, jaké ma podaci ¢islo a znacku odesilatele. Po kliknuti na Detail

se zobrazi vSechny podrobné informace elektronického podani. %

Redistribuce slouzi ke zmapovani aktualniho nebo historického ob&hu
dokumentu v dané organizaci. Na zaloZce jsou informace o zamé&stnanci,
ktery dokument momentélné vlastni, odkud, ptes koho a kam dokument

putuje. Po kliknuti na tlagitko Zrusit se p¥idéleni redistribuce zrusi. %

Podanim dokumentu se rozumi jakakoliv zadost, oznameni, odvolani ¢i stiznost,

ktery je ttadu predan pisemné, telegraficky nebo ustné a také protokoly a zdznamy, které

se stavaji predmétem ufedniho jednani.

%1 GORDIC, Ginis 3.78 zakladni priru¢ka uzivatele. Jihlava: Gordic spol. s.r.o., 2017. s. 50.
92 GORDIC, Ginis 3.78 zakladni ptiru¢ka uzivatele. Jihlava: Gordic spol. s.r.o., 2017. s. 50-51.
9 GORDIC, Ginis 3.78 zakladni pfirutka uzivatele. Jihlava: Gordic spol. s.r.o., 2017. s. 51.
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Kazdy podany dokument je oznacen jedineénym identifika¢nim kodem (PID).
Identifika¢ni kod neboli PID vystupuje jako ,,rodné ¢islo® dokumentu. Systém GINIS ma

dva zékladni zplisoby oznaceni dokumentu kodem:

1) Opis PID — Sam identifika¢ni kod je vygenerovan systémem GINIS pii
podani dokumentu a obsluha ho musi opsat na dokument ruén¢ nebo

pomoci technického prostiedku.

2) Stitkem s PID — Dokument se ozna¢i identifikaénim kédem, ktery je
vytiStény na samolepicim Stitku s carovym kdédem. Diky ¢arovému kodu

umoznuje automaticky zpracovat dokument.

Podani nového dokumentu rozliSujeme na vlastni (interni) a cizi (externi).
Vlastnim dokumentem se rozumi dokument, ktery je vytvofen v dané organizaci. Naopak
cizi dokument pochézi plivodné od externich subjektl napt. postou, faxem nebo osobné

podanym. %

6.3.1 ldentifikace dokumentu — zadani PID

Pti tvorbé nového dokumentu, tedy v prvni fadé rozliSujeme mezi podanim
vlastniho nebo ciziho dokumentu. Po vybrani se zobrazi okno ,,zadani identifikatoru
nového dokumentu®. Zde mame moznost za pomoci ¢tecky, klavesnice nebo tlacitka
generovat vstoupit do nevyplnéné evidencni karty. V piipadé, Ze zadany (naéteny) PID
jiz existuje, upozorni systém na tuto skute¢nost chybovym hlaSenim a zobrazenim

eviden¢ni karty daného dokumentu.

Potvrzenim této chyby mtzeme dale postupovat dvojim zpusobem. Chyba nastala
ve Spatném piepsani PID a mizeme ho tedy opravit a zkusit znovu anebo jiz dany PID

existuje a musime tedy zadat tyto eviden¢ni udaje jiz k vytvorenému PID.

% GORDIC, Ginis 3.78 zdkladni pfirucka uzivatele. Jihlava: Gordic spol. s.r.o., 2017. s. 92.
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dokumentu zobrazite okno ,Zadani identifikdtoru nového dokumentu”.

Genesayat

Zaddni P1Du nového dokumentu

Obrazek ¢&. 4 — Zadani identifikatoru nového dokumentu. %

6.3.2 Zaevidovani elektronického souboru

Pokud se do SSL zaeviduje pfichozi email, tak l1ze zaevidovat také elektronicky
samostatny soubor. Do zaevidovaného dokumentu, Ize ihned ptidat elektronicky obraz
ptislusného souboru. Pokud chceme zaevidovat nékolik souborti najednou, tak bude
vytvoteny jeden dokument pro kazdy soubor (pokud evidujeme 3 soubory najednou, tak
se vytvofi 3 dokumenty, pro které se kazdému zvlast' zobrazi okno pro vloZeni

elektronicky obraz). %

6.3.3Hled4ani dokumentu podle PID, ¢isla jednaciho nebo spisové znacky

Po rozkliknuti hlavniho menu Aplikace: Detail dokumentu nebo spisu nebo po
kliknuti na Detail dokumentu se zobrazi okno kam se zadad identifikdtor daného
dokumentu nebo spisu. Po zadéani identifikatoru, Cisla jednaciho nebo spisové znacky
dokumentu, jehoz eviden¢ni kartu chceme hledat se po kliknutim na OK zahaji hledani
dokumentu/spisu. Pokud zaddme identifikator chybné tak nas systém ihned upozorni, Ze

dokument/spis neni v systému evidovany. ¥’

6.3.4Zadani eviden¢nich udaju dokumentu

Do evidencni karty na zalozce Profil dokumentu lze zadat evidencni daje

dokumentu. Lze vypliovat pouze pole, které jsou prosvicend na evidencni karté, coz je:

% GORDIC, Ginis 3.78 zakladni pfiru¢ka uzivatele. Jihlava: Gordic spol. s.r.o., 2017. s. 93.
% GORDIC, Ginis 3.78 zékladni piirucka uivatele. Jihlava: Gordic spol. s.r.0., 2017. s. 96.
o GORDIC, Ginis 3.78 zakladni pfirucka uzivatele. Jihlava: Gordic spol. s.r.o., 2017. s. 83.
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znacka, véc, odesilat bud’ pro vlastni dokument nebo cizi dokument, véc podrobng,

poznamka, uzivatelskd poznamka, spisovy uzel, pocet stran/kopii/ptiloh, umisténi, typ

dokumentu, pfistup, kde byl dokument podan, €as evidovani a vlastnik.

Zadani udajt o doruceni ciziho dokumentu se vypliuje do evidencni karty: zpiisob

doruceni, zvlastni zachdzeni (vétSinou je prednastavenou postou), dale pak jaky je druh

zasilky, podaci &islo, PSC, posta, stat, datum odeslani, datum ze dne, znacka odesilatele

a poznamka. °

8

6.3.5Formy dokumentu

Do spravniho archivu se pfijima né€kolik forem dokumentu.

1)

2)

3)

Analogovy dokument (fyzicky) — Vytvoii se oznacenim analogové formy
a bez nastaveni digitalni konverze (prrevedeni dokumentu Vv listinné podobé

do dokumentu obsazeného v datové zpravé nebo datovém souboru) *°

Digitalni dokument (elektronicky) - Vytvoii se ozna¢enim digitalni formy
a bez nastaveni digitalni konverze. Dokument musi mit elektricka obraz,
jinak je takova forma neaktivni. Digitalni dokumenty se musi prevést pii

skartacnim ftizeni do vystupnich datovych formata.

Hybridni dokument (digitalni nebo analogovy) — Digitalni se vytvoii
oznacenim digitalni formy jako originalu a analogové konverze. Pokud je
original oznacen digitalni formou, potom podléha kontrole formati stejné
jako digitalni dokument. Analogovy Se Vvytvoii oznaCenim analogové

formy jako origindlu a jako digitalni konverze. 1%

% GORDIC, Ginis 3.78 zakladni priru¢ka uzivatele. Jihlava: Gordic spol. s.r.o., 2017. s. 65.
9 Zakon ¢&. 300/2016 o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentii. Zdakony pro lidi.
[online]. [cit. 2019-04-03]. Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2008-300?text=konverze

100 Z4akon ¢&. 499/2004 Sb. Zékon o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zakonl. Zdkony pro
lidi. [online]. [cit. 2020-04-03]. Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-499
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6.3.6 Zakladni ¢innosti s dokumentem

Mezi zakladni ¢innosti s dokumentem muzeme fadit jeho vyfizeni, zrusSeni

vyftizeni, stornovani, ztraceni, nalezeni a nabyti pravni moci. VSechny tyto ¢innosti jsou

zaznamenavany do historie daného dokumentu.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Vytizeni dokumentu — pokud chceme oznacit dokument jako vytizeny, je
potieba zkontrolovat, zda je zadan Spisovy znak. Pokud ne, je tfeba ho

doplnit

ZruSeni vyfizeni dokumentu — pokud chceme dat dokument zpét mezi

dokumenty Nevyrizené (ke zpracovani), pouZijeme zruSeni vyrizeni

Stornovéani dokumentu — moznosti stornovani dokumentu uvedeme dany
dokument mimo systém Ginis. Je potfeba pamatovat, ze storno je nevratna

akce a se stornovanym dokumentem nejde jiz dale pracovat.

Ztraceni dokumentu — vzdy kdyz dojde k této situaci, tedy dokument nelze
nalézt, je potfeba uvést tuto skuteénost v systému Ginis, a to oznacenim

dokumentu jako ztracenym

Nalezeni dokumentu — Pokud nalezneme dany dokument, kterému jsme
jiz dali status Ztraceny dokument, je potieba oznacit tento dokument jako

Nalezeny dokument.

Nabyti pravni moci — zadanim data nabyti pravni moci je v mnoha
pfipadech dilezité, naptiklad zhlediska odvolacich lht. Systém

umoziuje toto datum zadat v ¢asovém piedstihu, tak i zpétné.

6.4 Spis

Veskeré dokumenty, které se tykaji jedné a té samé veci tvofti spis.
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6.4.1 Vytvoreni nového spisu
Vytvofeni spisu znamend vytvoreni nové spisové znacky vcetné zalozeni

evidencni karty (spisové obalky), do které mizeme vkladat, ¢i z ni vyjimat jednotlivé

dokumenty, které se tykaji jedné véci.

6.4.2 Formy spisu
Forma spisu je nastavovana automaticky na zaklad¢é vlozenych dokument do

spisu.

1) Analogovy (fyzicky) spis — obsahuje ¢isté analogové dokumenty,
vlozenim dokumentu s jinou formou nebo zménou do digitalni podoby u
vlozeného dokumentu dojde ke zméné formy spisu.

2) Digitalni (elektronicky) spis — obsahuje cCisté digitalni dokumenty,

vlozenim dokumentu s jinou formou nebo zménou do analogové podoby

u vlozeného dokumentu dojde ke zmén¢ formy spisu

3) Hybridni spis — obsahuje digitalni i analogové dokumenty

Nastaveni formy dokumentu o IEl
Forma dokumentu Anslogovi Digitdini prebiods
-e-' N (fymcks) {elektronickd)
! Onginal
v Zaviit

Konverze

Obrazek ¢&. 5 — Formy dokumentu. 10

6.4.3 Zakladni ¢innosti se spisem

1) Vyfizeni a uzavteni spisu
Zaznam o vyfizeni a osobé¢, ktera vytizeni provedla je zapsan do historie spisu.

Vyftizeni jde zadavat pouze u spist aktivnich, které vlastni vaSe funkéni misto. Termin

provedeni této operace ma vliv na splnéni ¢i nesplnéni terminu vyfizeni.

101 GORDIC, Ginis 3.78 zakladni pifrucka uzivatele. Jihlava: Gordic spol. s.r.0., 2017. s. 105.
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2) ZruSeni vyfizeni / uzavieni spisu

U uzavieného spisu nejde zrusit jeho vyfizeni. Nejprve je tedy potieba zrusit jeho

uzavieni a aZ potom zruSeni uzavieni. Poté je mozné spis opét upravovat.
3) Preruseni vyfizeni spisu

PreruSeni vyfizeni spisu je mozné udélat v ptipadech, kdy se fizeni odklada na
pozd¢jsi dobu (napft. ¢ekani na rozhodnuti soudu). Preruseny vykon vyfizovani spisu jde

op¢t obnovit.
4) Stornovani spisu

Storno spisu piedstavuje zruSeni zapisu v systému a nasledné ukonceni zivotniho
cyklu spisu i dokumentd ve spise obsazenych. Zaznam o této skuteCnosti v systému
zlstane. Storno je nevratna akce a jak se spisem, tak i s obsaZzenymi dokumenty nejde jiz

nadale pracovat.
5) Priorace spisu

Priorace je hromadné vyjmuti v§ech dokumentti z jednoho spisu a vlozeni do spisu

druhého, kde se vlozi jako ,,priora®. 102

6.5 Individualni pristupy

Kromé zékladnich opravnéni a pistupti k dokumentiim a spistim, lze nastavit také
individualni fizeni ptistupd, a to hned v nékolika urovnich. Samotny pfistup je pak fizen
individualnim nastavenim opravnéni, kterym jde urcit, kdo bude mit moznost dany

dokument ¢i spis zobrazovat, upravovat ¢i S nim jinak nakladat.

Dal8i moZnosti je navdzani pfimo na typ dokumentu. Zde je vSak nutné provést

nastaveni administratorem.

102 GORDIC, Ginis 3.78 zakladni piirutka uzivatele. Jihlava: Gordic spol. s.r.o., 2017. s. 105-106.
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Pravidla individualnich pfistupt je mozné upravovat dle potieb. Daji se tedy nejen

pfitazovat, ale také odebirat ¢i ménit. 193

Postupy a navody prace v aplikaci

= !E_ Elektronicks pcdpism'a' ribia

{= Viodend Fidosti
- Yracond k piiprar vl
o/ Viiizené adosti
== Kposouzenifschwilend
& K phepracavani
of Poscurenofschydlena
Fadent o schvaleni podpisu

Obrazek ¢&. 6 — Postupy a navody prace v aplikaci. 1%

6.5.1 Zména a odebirani rizeného pristupu

113

Pokud mé evidencni karta nastaveny pfistup ,fizeny“ ma aktivni tlacitko
»pristupy a po kliknuti na dané tlacitko se zobrazi okno k ,,opravnéni pfistupu®. Na
zélozce aktualniho opravnéni a pravidel jsou vypsané opravnéni, které mize uzivatel

zménit a poté znovu potvrdit, aby se dana opravnéni zapsala. 1%

6.6 EPK

V nékterych organizacich je pfi zpracovani vyuZivan proces schvalovani.
Elektronickd podpisova kniha slouzi ke schvalovani / podepisovéni / posuzovani
jednotlivych dokumenti odpovédnou osobou. Zadatel tedy v tomto procesu predava
dokument odpoveédné osobé. V elektronické podpisové knize zjisti uzivatel, kolik ma

zadosti ke zpracovani.

Zadatel — timto pojmem se rozumi osoba opravnénd vloZenim zadosti do

elektronické podpisové knihy schvalovateli. Pokud zadatel dostane vracenou zadost od

108 GORDIC, Ginis 3.78 zakladni pfiruc¢ka uzivatele. Jihlava: Gordic spol. s.r.0., 2017. s. 128.
104 GORDIC, Ginis 3.78 zakladni piirucka uzivatele. Jihlava: Gordic spol. s.r.0., 2017. s. 131.
105 GORDIC, Ginis 3.78 zakladni pifirucka uzivatele. Jihlava: Gordic spol. s.r.0., 2017. s. 129.
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schvalovatele, bude se stale zobrazovat, dokud ji schvalovatel nevyfidi. Vracené zadosti

se ukazuji v evidenéni karté dokumentu. 1%

Schvalovatel — je osoba opravnéna schvalovat, posuzovat a podepisovat zadosti

od zadatele. Také muze zadosti vratit ve spisové knize Zadateli na piepracovani.

Zadatel i posuzovatel jsou definovany v administraci v ramci skupiny funkci.

Dana skupina zadateli mé vzdy jednoho nebo vice schvalovatelti.

Vsechny ¢innosti spojené s procesem schvalovani jsou zaznamenavany v historii
dokumentu. Veskeré ¢innosti a jednotlivé kroky jsou podminéné metodikou dané

organizace a miize se tedy ligit. 107

6.7 Odesilani

Veskeré ¢innosti s dokumenty ¢i spisy a jednotlivé kroky v rdmci téchto ¢innosti
jsou podminény metodikou, ktera je stanovena danou organizaci. Jednotlivé ¢innosti se

tak mohou v ramci jednotlivych organizacich lisit. %

VeétSina téchto ¢innosti je nastavitelna a funguje na principu parametri, které 1ze

kdykoliv prenastavit dle pozadavkl organizace.

6.7.1 Odeslani formou zasilky

Vsechny zasilky (spisy) vytvofené spisovym uzlem jsou NEVYPRAVENE a
cekaji ve ,,vypravné“ na vypraveni adresitovi. Pfed odeslanim se zkontroluje adresa
adresata, stisknutim tlacitka ESU se propiSe do pole adresata, adresa na zasilce. Pfi
odesilani zasilky, ktera je na doruCenku ¢i doporucené Se musi vyplnit Identifikace
zasilky, kterou systém hlasi v okné& zobrazeni pted odeslanim. %8

6.7.20desilani elektronického dokumentu pomoci e-mailu, ISDS

Dokumenty lze také zasilat prostfednictvim elektronické posty, datové zpravy do
datové schranky prostfednictvim ISDS. Odeslani emailem — kterou zasila ptimo fyzicka

osoba, dale také e-vypravnou — odeslani zésilky ptes email za organizaci pies centralni

106 GORDIC, Ginis 3.78 zakladni piirucka uZivatele. Jihlava: Gordic spol. s.r.0., 2017. s. 133.
107 GORDIC, Ginis 3.78 zakladni piirucka uzivatele. Jihlava: Gordic spol. s.r.0., 2017. s. 130.
108 GORDIC, Ginis 3.78 zakladni pifrucka uzivatele. Jihlava: Gordic spol. s.r.0., 2017. s. 139.
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vypravnu nebo pies datovou schranku, kdy datovou zpravu zaSleme prostfednictvim

ISDS. %

wr we

6.7.3 Zasilky — zpracovani, predani a dalsi ¢innosti
Cinnosti se zasilkami jsou stejné jako ¢innosti s dokumenty, které se sdruzuji,

rozebiraji, rusi a mozné je také zasilky opravovat.

Piipraveni zasilek k pfedani

Po roztiidéni zasilek se ptipravi k predani, k takovému kroku Ize dospét i vybérem
volby k Piipravit k pfedani. Po rozkliknuti stromu REDISTRIBUCE se zobrazi seznam
polozek. Kliknutim na polozku Zasilky k vypraveni se rozklikne seznam polozek, které
jsou k vypraveni, v nacteném seznamu se oznaci fadky odpovidajicim zasilkam, které
jsou ptipravené k ptedani. Po kliknutim pravym tlacitkem mysi se zobrazi, zdali chcete
ptipravit zasilky k pfedani, po kliknutim na NE se okno uzavte po kliknutim na ANO se

potvrdi predani zasilek, které se predaji nadiizenému.%®

SdruZeni zdsilek

Po kliknuti na strom REDISTRIBUCE se zobrazi seznam poloZek. Zde se rozbali
polozka Zasilky k vypraveni a poté bude nacteny seznam vSech zasilek, které jsou
momentalné k vypraveni. V seznamu, ktery je pravé otevieny se oznai tadky
odpovidajicim zasilkam, které by se méli nasledné sdruzit. Pokud ma zasilka jiného
adresata, tak systém vas na takovou skutecnost upozorni hlaSenim ,,Pozor, zésilka neni

adresovana stejnému externimu subjektu*. ™

Navrat dorucenek odeslanych zasilek

Systém Ginis tento aktualni stav doru¢enek umoznuje kontrolovat. Pomoci stromu
REDISTRIBUCE se zobrazi okno ,,Navrat dodejek*. Kliknutim na tlacitko ,,vycistit®, tak
se odstrani vSechna kritéria, pokud chcete dodejky vyhledat, musite vypsat do okna
vypsat ur¢ité nalezitosti pro spravné vyhledani doruc¢enky. Pro dalsim vyhledani nové

dodejky, je moznost nového hledani pomoci tlagitka filtr a zadani novych udaji. 110

109 GORDIC, Ginis 3.78 zakladni piirucka uzivatele. Jihlava: Gordic spol. s.r.0., 2017. s. 143.
110 GORDIC, Ginis 3.78 zakladni pfirucka uzivatele. Jihlava: Gordic spol. s.r.0., 2017. s. 145.
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ZruSeni pfidélenych dokumentt, spisu

Ptidé€leni dokumentu pies podatelnu nebo i ptimo, tak 1ze zrusit, pficemz je nutné
takové skute¢nosti zadat do systému. Zruseni piidéleného dokumentu, je mozné zrusit
pouze, kdyZ je dokument ve stavu redistribuce a nebyl danou osobou ptevzat. Pfi zruSeni

redistribuce, je mozné dokument piedat jiné osobé. 11!

Pievzeti ptidéleného dokumentu, spisu

Po pridéleni dokumentu, musi nasledovat prevzeti dokumentu/spisu ze seznamu,
kde se zadé referent, funkce a spisovy uzel. Pokud se pfevezme dokument urcitou osobou,
tak ta osoba za ten dokument piebira plnou zodpovédnost. Ma moznost dokument nadale

zpracovavat.

Pfedani dokumentu, spisu

Pti pfedani dokumentu dochazi k jednoznacné zodpovédnosti za dokumentu, spis.
Potvrzenim tohoto aktu se musi dokument podepsat do ptedavaciho protokolu nebo

elektronickym podpisem osoby (¢arovym kédem). 112

Dokument se lze pfedavat vramci pifimého uzlu, pfi kterém dochazi
K jednozna¢nému piedani zodpovédnosti osobé za dané dokumenty bez potvrzeni. Tento
zplsob se vyuziva nejcastéji v ramci spisového uzlu (pfi rozdélovani zaevidovanych
dokumentii na podateln¢) nebo ptedani povoleného ptimého uzlu, ale tento zptisob uz
musi povolovat metodika té dané organizace, nebot’ je funkce nedostupna. Na eviden¢ni
karté dokumentu/spisu se po kliknuti na tlacitko Ptedat zobrazi pole ,,ptedani dokumentu
XY*. Vybranim P#imé ptedani povolenym uzlim z nabidky Druhu pfedani, zapsanim
Diivodu ptfedani (tento diivod neni nutny), vyplni pole, jakému referentovi ma byt
dokument/spis piedany. DalSim piedanim je piimé osobni ptedani s potvrzenim
ptebirajiciho, pfi kterém dochazi k ur¢ité zodpovédnosti za dokument/spis. Potvrzenim
tohoto ptedani se déje elektronickym podpisem piebirajici osoby. Tento zpusob
predavani se vyuziva pouze Vv naléhavych ptipadech, kdy pfeddni dokumentu/spisu je

nutné uskuteénit co nejrychleji, a to v ramci dané organizace. 1

11 GORDIC, Ginis 3.78 zakladni piirucka uzivatele. Jihlava: Gordic spol. s.r.0., 2017. s. 147.
112 GORDIC, Ginis 3.78 zakladni pifirucka uzivatele. Jihlava: Gordic spol. s.r.o., 2017. s. 148.
113 GORDIC, Ginis 3.78 zakladni pifirucka uzivatele. Jihlava: Gordic spol. s.r.0., 2017. s. 148.
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7/ Rizené rozhovory zaméstnancu

Cilem fizeného rozhovoru bylo zjistit od zaméstnanci Spravniho archivu
Ministerstva vnitra, sidlici v Obci Kamyk nad Vltavou vyhody a nevyhody systému

Ginis, v které pracuji pievazné kazdy den.

Rizeny rozhovor jsem vedla se 7 zaméstnanci Ministerstva vnitra. Pievazné se 4
zaméstnanci Spravniho archivu Ministerstva vnitra v Obci Kamyk nad Vltavou a se 3
zaméstnanci Ministerstva vnitra vV Praze. Polozila jsem zaméstnanctim nékolik otazek, na

které mi vzapéti odpoveédeli.

Prvni otazka se zabyvala, zdali zaméstnanec absolvoval/a Skoleni v programu
GINIS. Vsech 7 zaméstnancit MV mi odpovédélo, Ze absolvovali Skolenti, jelikoz Skoleni

na praci v takovém systému je dulezité a probiha pravidelné.

Druh4 otazka sméfovala ke kazdodenni praci v systému GINIS. Sest zaméstnancii
MV odpovédélo, Zze kazdy den pracuji v programu, fesi bézné uzivatelské¢ ukony,

specializované tkony, fesi chyby s dodavatelem a podileji se na upgradech.

Dalsi dotazovana otdzka, zdali vyuzivaji sluzby GINIS HELP. P&t zaméstnanct

odpovédélo Ano, ale minimalné vyuzivaji. Dalsi 2 odpovédéli, Ze nevyuzivaji sluzby.

Ctvrta otazka: Poradi Vam vzdy s problémem na GINIS HELP? Sest zamé&stnancti
odpovédélo Ano, jeden zaméstnanec neveédél, jelikoz nevola na GINIS HELP. Piipadné

problémy fesi sam, popiipadé napiimo s dodavatelem.

Pata otazka: Pracoval/a, nebo pracujete v jiném programu spisové sluzby nez
GINIS? Vsech 7 zaméstnancii odpovédélo na otazku, ze nepracuji v jiném programu ani

nepracovali.

Sestou otdzkou a sedmou otizkou jsem se zaméiila pievazné na vyhody a

nevyhody systému GINIS a poznatky jsem nasledné vyhodnotila.
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8 Zhodnoceni vyhod a nevyhod systému Ginis

V ramci fizenych rozhovort se zaméstnanci spravniho archivu Ministerstva vnitra
v obci Kamyk nad Vltavou jsem zhodnotila n€kolik vyhod a nevyhod systému Ginis,

Vv kterém zameéstnanci spravniho archivu pracuji.

8.1 Vyhody

Za nejvetsi vyhodu systému Ginis zaméstnanci spravniho archivu MV povazuji
prehlednost, kterou v ostatnich systémech na spisovou sluzbu postradaji. V navaznosti na
ptehlednost povazuji systém Ginis, v kterém je snadné vSe vyhledat, dobfe se v ném
orientuji, jelikoZ maji detailnéjsi prehled o vSech dokumentech a vSe jde v systému
dohledat zpétné. Za dalsi vyhodu lze zminit ndvodnost jednotlivych krokl a to, Ze maji
v§e popsané do podrobna, coz usnadni praci i tém, ktefi v systému nepracuji kazdy den.
Systém Ginis je pro zaméstnance vniman jako 100 % bezpe¢nost dokumentt, které jsou

uloZeny v archivech a zajist'uji dlouhodobou dostupnost, ¢itelnost i autenticitu.

Systém Ginis zaméstnanci povazuji za zcela vyjimecny z diivodu propojeni do
celorepublikové dislokovanych ttvartl. Spolupracuji piedev§im s Policii CR, kteii také

Z menSi ¢asti obyvaji prostory spravniho archivu v obci Kamyk nad Vltavou.

8.2 Nevyhody

Nejvétsi nevyhodu zaméstnanci zmiiovali, Ze systém neni zrovna levny a chyby,
které se v ném objevi nelze jen tak rychle odstranit. Pfedevsim se v této véci musi obratit
na dodavatele a ten musi chybu odstranit, kterou nelze provést hned a kazdy upgrade stoji
dost penéz a ¢as. Déle povazuji za nevyhodu, Ze po kazdém upgradu se musi zaskolit, aby

védeli, jak spravné postupovat.

Jiné nevyhody systému Ginis, ktery je pouZzivany ve spravnim archivu
Ministerstva vnitra v obci Kamyk nad Vltavou autorka nezjistila a 1ze shrnout, ze vyhody

systému Ginis pfevySuji nevyhody.
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Zavér

Bakalatska prace poskytla ¢tendiim piehled o tom, jak funguje spisova sluzba a
systém Ginis, ktery je vyuzivan ve spravnim archivu Ministerstva vnitra v obci Kamyk

nad VlItavou.

Z prvni Casti prace je ziejmé, ze vyvoj spisové sluzby byl n€kolikrat upravovan
jednotlivymi ptivodei formou urcitych smérnic, které neméli obecnou platnost, takze

nebyl jimi uren ani zadny jednotny systém.

Konec¢ny legislativni ramec spisové sluzby byl zalozen na zakoné €. 499/2004 Sb.,
0 archivnictvi a spisové sluzbég, ktery plni funkci obecného ramce spisové sluzby a je

Vv praci n€kolikrat popsany.

Cilem druhé ¢asti prace bylo popsani systému Ginis, v kterém pracuji zaméstnanci
spravniho archivu Ministerstva vnitra v obci Kamyk nad Vltavou a nasledujici
vyhodnoceni fizeného rozhovoru se zaméstnanci, ktefi v systému pracuji. Zhodnoceni

vyhod a nevyhod systému a jak na n¢ celkové systém ptisobi.

Zavérem lze podotknout, Ze zaméstnanci spravniho archivu v obci Kamyk nad
Vltavou hodnotili systém Ginis kladné, systém je pro né efektivni a dost pfehledny.
MiiZou si vném vSe dohledat zpétn€, pokud si nevi rady maji zde jednotlivé kroky

vysvétleny, a to se hodi predev§im zaméstnanctiim, kteti v systému pracuji velmi ziidka.

Z vyhodnoceni nevyhod plyne, Ze zaméstnanci povazuji systém, ktery je drahy a

chyby, které se v ném objevi tak trvaji dlouho, nez je opravi.
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Seznam zkratek

CR Ceska republika

SSL Spisova sluzba

eIDAS Natizeni Evropské unie

ID Identifikace schranky

ISDS Informacni systém datovych schranek
MV Ministerstvo vnitra

MB Megabite
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P¥ilohy

Rizeny rozhovor

Jmenuji se Petra Ridzakova, studuji Vysokou skolu evropskych a regiondlnich studii a
pisi bakaldrskou praci na téma Spisova sluzba Ministerstva vnitra. V praktické casti
bych chtéla psat o programu Ginis.

Rada bych Vas pozadala, zdali byste mi mohl/a zodpovédet par otdzek 7 Fizeného
rozhovoru.

Rizeny rozhovor je anonymni a vysledky budou vyuzity pouze pro vicely v mé bakaldrské
praci.

Dékuji za Vasi ochotu a cas.

1. Absolvoval/a jste Skoleni programu GINIS?
a) Ano
b) Ne

2. Pracujete kazdy den v programu GINIS? (dopliite)

3. Vyuzivate sluzby GINIS HELP?

a) Ano
b) Ne

4. Poradi Vam vzdy s problémem na GH?
a) Ano

b) Ne
¢) Nevim, nevolam tam
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5. Pracoval/a nebo pracujete v jiném programu spisové sluzby nez
GINIS?

a) Ano (v jakém)
b) Ne

6. Jaké jsou vyhody programu GINIS? (dopliite)

7. A naopak jaké jsou nevyhody programu GINIS? (doplnite)
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Piiloha ¢&. 2 — Skartaéni navrh 114

Stiedni skola,
Nové Mésto nad Metuji, Husovo nam. 1218

VZOR SKARTACNIHO NAVRHU

Stiedni skola, Nové Mésto nad Metuji, Husovo nam. 1218
54901 Nové Mésto nad Metuji, Husovo nam. 1218
IC: 48 623 725

Statni okresni archiv Nachod
Dobeninska 96
547 01 Nachod

Cj. Vyfizuje/linka Misto a datum
Véc: Skartac¢ni navrh

Na zakladé zakona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zmeéne
nékterych zakonti, vyhlasky ¢. 646/2004 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby a podle
spisového a skartacniho fadu ............... (nazev organizace) predkladame skarta¢ni navrh na
vyfazeni dokumentt.

Do skartacniho fizeni byly zahrnuty dokumenty zlet .................... s uplynulymi
skartacnimi lhiitami, které nejsou nadale potiebné pro nasi ¢innost. Dokumenty jsou ulozeny
Ve SPISOVNE .....ooovrinnnn (nazev organizace, piip. adresa, je-li odlisna od adresy v zahlavi).

Piilozeny seznam je usporadan podle znaku spisového a skartaéniho planu, ktery je
soucasti spisového a skartaéniho fadu. Zadame o odborné posouzeni navrhovanych
dokumentt.

Termin provedeni skartacniho fizeni bude dohodnut podle dispozic obou zu¢astnénych
stran.

(teditelka skoly)

Pocet listi: 1 + pocet lista priloh

114 Dostupné z: http://docplayer.cz/4914242-Priloha-c-1-spisoveho-a-skartacniho-radu-ze-dne-1-1-2009-
spisovy-a-skartacni-plan.html.
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