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SOUHRN

Prace je zamérena na popis zZivotniho cyklu dokumentu, jeho jednotlivé faze a véci s nim
souvisejici. Ddle se zabyva elektronickym publikovanim, legislativou tykajici se
elektronického publikovani, vedeni spisové sluzby na uradech statni spravy a samospravy, e —
Governmentu atd.

Prace je rovnéz vénovana sprave dokumentii na uradech statni spravy a samospravy a nabizi
prehled nekolika informacnich systémii vhodnych pravé k tomuto ucelu. Zabyva se i spravou
dokumentii na konkrétnim méstském urade.

KLICOVA SLOVA

publikovani, dokumenty, Zivotni cyklus dokumentu, samosprava, sprava dokumenti,
informacni systémy, e-Government

TITLE

Document life cycle as a product of an electronic publishing

ABSTRACT

The work is intent on description of document life cycle, its successive phases and things
coherent with it. The work deals with electronic publishing, legislature concerning electronic
publishing, administration of documents on Office of state-administration and self-
government, e-Government etc.

The work also deals with administration of documents on office of state-administration and
self-government and offers the list of several information systems suitable especially for this
purpose. The work is also intent on administration of documents on concrete municipal office.

KEYWORDS

publishing, documents, document life cycle, self-government, administration of documents,
information systems, e-Government
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SEZNAM ZKRATEK

DMS — Document Management System — pocitacovy systém urceny ke spravé elektronickych
dokumentt nebo zdigitalizovanych papirovych dokumentii (napf. prevedenych do digitalni

podoby skenovanim)
ICT — Information and Communications Technology - informac¢ni a komunikacni technologie

ISBN — International Standard Book Number — mezindrodni standardni ¢islo knihy —

alfanumericky kod ur€eny pro jednoznac¢nou identifikaci kniznich vydani

ISSN - International Standard Serial Number - mezinarodni standardni cCislo seridlové
publikace - jednoznacny osmiciferny identifikator periodické publikace (noviny, ¢asopisy,

véetné téch vychazejicich online); obdoba ISBN pouzivaného pro knihy

HTML - HyperText Markup Language — znackovaci jazyk pro hypertext; jeden z jazykl pro
vytvareni stranek v systému World Wide Web, ktery umoziuje publikaci dokumentli na

Internetu
DTP — Desktop Publishing — tvorba tisténého dokumentu za pomoci pocitace

OCR - Optical Character Recognition — optické rozpoznavani znakli — je metoda, kterd
pomoci scanneru umoziuje digitalizaci tiSténych text, s nimiz pak lze pracovat jako s

normalnim poc¢itaCovym textem

CAD — Computer-aided Design — pocitacem podporované projektovani (podporovany navrh)

- pouzivani pokroc€ilych pocitatovych programil pfi projektovani misto rysovaciho prkna
CD — Compact Disc — kompaktni disk — opticky disk ur€eny pro ukladani digitalnich dat

ETSI - European Telecommunications Standards Institute - Evropsky institut pro

normalizaci v telekomunikacich
ERS — Evidence Record Syntax

RFC — Request For Comments — Zadost o komentafe - oznaceni fady standardi a dalSich

dokumenti popisujicich Internetové protokoly, systémy apod.

IETF - Internet Engineering Task Force — Komise techniky internetu - vyviji a podporuje
internetové standardy; jednd se o otevienou organizaci vydavajici standardy, nevyzadujici

zadné formalni ¢lenstvi nebo ¢lenské pozadavky



LTANS — Long-Term Archive and Notary Services — pracovni skupina vytvofena komisi

techniky internetu

OAIS - Reference Model for an Open Archival Information System — norma definujici

obecny model informac¢niho systému slouziciho k archivaci elektronickych dat

NASA - National Aeronautics and Space Administration — Narodni ufad pro letectvi a
kosmonautiku - americkd vladni agentura zodpov€dna za americky kosmicky program a

vSeobecny vyzkum v oblasti letectvi

CCSDS - Consultative Dommittee for Space Data Systems — mezinarodni skupina

koordinujici nékteré aktivity spojené s vyzkumem vesmiru

ISO - International Organization for Standardization - Mezindrodni organizace pro

normalizaci — svétova federace narodnich normaliza¢nich organizaci

ICA — International Council on Archives — evropské standardy ptistupu k archiviim
PC — Personal Computer — osobni pocita¢ — pocita¢ ureny pro pouziti jednotlivcem
SIP — Submission Information Package — balik informaci zaslany ptivodcem do archivu
AIP — Archive Information Package — balik informaci udrzovany v archivu

DIP — Dissemination Information Package — prezentacni balik — balik informaci, ktery je

archivem vydavan
MU — méstsky uad

IS — Information System — informacni systém - systém pro sbér, udrZzovani, zpracovani a

poskytovani informaci a dat

CASE - Computer-aided Software Engineering - pocitacem podporované softwarové

inZenyrstvi — pouziti softwaru pfi vyvoji (resp. udrzb¢) pocitacovych programt

SQL - Structured Query Language — strukturovany dotazovaci jazyk - standardizovany

dotazovaci  jazyk pouzivany pro praci s daty v relacnich  databazich



HW — Hardware - veskeré fyzicky existujici technické vybaveni pocita¢e na rozdil od dat a

programu

EXE - ptipona ndzvu pocitatového souboru, ktera oznacuje spustitelny soubor - pocitacovy

program

SIS - Schengensky informacéni systém - bezpecnostni databazovy systém, ktery provozuji

Clenské staty Schengenské smlouvy v souvislosti se zabezpecenim hranic

SW — Software — programové vybaveni pocitace - sada vSech pocitacovych programu

umisténych v pocitaci
SSL — Spisova sluzba — produkt spolecnosti CNS

DB — databaze (databazovy systém) - urcitd uspotradand mnoZzina informaci (dat) uloZzend na

pamét'ovém médiu

XML - eXtensible Markup Language - rozSifitelny znackovaci jazyk - obecny znacCkovaci
jazyk, ktery byl vyvinut a standardizovan konsorciem W3C; umoziuje snadné vytvareni

konkrétnich znackovacich jazykl pro rizné tcely a Siroké spektrum riiznych typi dat

API - Application Programming Interface - rozhrani pro programovani aplikaci - sbirka
procedur, funkci i tfid néjaké knihovny, které miize vyuzivat programator, ktery knihovnu
vyuziva; API urcuje, jakym zplsobem se funkce knihovny maji volat ze zdrojového kodu

programu
ISVS — standard pro povinné zvetejiiované informace
UIR — tizemn¢ identifikaéni registr (v ramci Spisové sluzby spole¢nosti GEOVAP)

GIS — geograficky informacni systém; graficky subsystém v ramci Spisové sluzby spolecnosti

GEOVAP
UAP — tizemné analytické podklady (v ramci Spisové sluzby spole¢nosti GEOVAP)

UPD — izemné planovaci dokumentace (v ramci Spisové sluzby spolenosti GEOVAP



UvVOD

Prace s dokumenty je oblast, kterou se, alesponn v minimalni podobé¢, musi zabyvat kazda
firma. Samoziejmé¢, Ze rozsah se mulize lisit, ale da se fict, Ze u vétSiny firem tvoii zpracovani
dokumentii jednu z hlavnich ¢asti administrativy firmy a patii mezi nejvétsi zdroje tzv.
internich ndklada. Nelze se proto divit, ze v posledni dobé¢ stale vice firem uvazuje o tom, jak
tyto administrativni procesy zjednodusit, zrychlit, nebo nejlépe zru$it. Systémy pro spravu
dokumentt (DMS) nabizeji feSeni, které znateln€ zvysi efektivitu procesit a vytvoii prostiedi

pro bezpecné ulozeni, zptistupnéni a sdileni dokumentt. [1]

v

Elektronické publikovani (e-publishing) je v soucasnosti fenoménem v oblasti Sifeni
informaci. Elektronické publikovani miZeme definovat jako ptipravu, tvorbu, zachyceni,
transformaci a uklddani dokumentd smeétujici k jejich zpfistupnéni v elektronické podobé.
Produktem elektronického publikovani je elektronickd publikace neboli dokument

zptistupnény v elektronické forme urcitému okruhu uzivateli. [2]

Ptenos informaci elektronickou cestou je rychly a ma diky celosvétové pocitacové siti Siroky
(globalni) dosah a také vétSina informacnich zdroji je k dispozici v elektronické podobe.
Proto elektronické publikovani proniklo téméf do vSech oblasti lidské cCinnosti
- s elektronickymi publikacemi se miZeme setkat v oblasti komerce (e-business, e-banking),
védy, kultury, uméni, statni spravy (e-demokracie, e-government) i vzdelavani (e-learning),

ale nesmime zapomenout ani na oblast bézné komunikace - elektronickou postu (e-mail).[2]

Proto se zaCatek bakalaiské prace vénuje praveé elektronickému publikovani a oblastem, které
s nim souviseji. Nasledné je zamétena na jednotlivé faze Zivotniho cyklu dokumentu, ktery je

vlastné produktem elektronického publikovani.

Cilem prace je popsat zivotni cyklus dokumentu, jeho jednotlivé faze, zminit legislativu,
souvisejici s timto tématem. Dalsi cil prace je sestavit pfehled nékterych systému pro spravu
dokumentii, zejména systémtl urenych pro organizace vefejné spravy a samospravy, a

zhodnotit stav dané problematiky na vybraném trad¢ samospravy.
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1 LEGISLATIVA

1.1 LEGISLATIVA SOUVISEJICI S ELEKTRONICKYM
PUBLIKOVANIM

Cesky zakon ¢&. 256/1992 Sb., o ochrané osobnich dat v informaénich systémech byl schvélen
Federalnim shromazdénim CSFR dne 29. dubna 1992 s uéinnosti dnem 1. &ervna 1992. Tento
zakon je prvnim ucelenym pravnim piedpisem, ktery definoval nékteré informatické pojmy a
stanovil zakladni pravidla pro nakladani stzv. osobnimi tudaji. Vychéazi zprincipii a
pozadavku danych Listinou zékladnich prav a svobod, reaguje na doporuceni Rady Evropy a
Evropského spolecenstvi, a pfispiva tak do komplexniho systému pravnich piedpist

chrénicich lidska prava. [3]

W

Zakon ¢. 256/1992 Sb. Vymezuje nékteré pojmy z informatiky a to prakticky poprvé
v ¢eském pravnim systému. Zakon upravuje ochranu osobnich udajii, zejména povinnosti
souvisejici s ochranou informaci pfi provozovani informacniho systému, ktery naklada
s osobnimi udaji, a odpovédnost provozovatele informacniho systému a dalSich fyzickych a

pravnickych osob. [3]

Co to vlastné je elektronicky dokument? Co se za n€j naopak nepovazuje? Co se povazuje za
specializovanou spisovnu elektronickych dokumenti? Jaké udaje musi byt uvedeny

v evidenci elektronickych dokumentti?

To jsou jen nékteré z otazek, na né€z je mozné odpovedi najit pravé ve sbirce zakonl. Ale
samoziejm¢é 1 mnoho dalSich paragrafii, souvisejicich s elektronickymi dokumenty,
informacnimi systémy vefejné spravy, piistupu k datiim a informacim ¢i autorskymi pravy.

Pro zacatek si odpovézme na otadzky uvedené v pfedchozim odstavci.

Elektronické dokumenty jsou dokumenty pofizené prostfednictvim vypocetni techniky,
jejichz citelnost je na vypocetni technice zavisla. Jsou to zaznamy (data) na datovych nosic¢ich
nebo v permanentni paméti pocitate (harddisk). Programy, v nichz byly -elektronické
dokumenty vytvofeny a datové nosice se nepovazuji za dokument ve smyslu zdkona C¢.
499/2004 SB., o archivnictvi a spisové sluzb&. O elektronické dokumenty pecuje piislusny
utvar informatiky, ktery se ve smyslu tohoto spisového a skartaéniho tfadu povazuje za
specializovanou spisovnu elektronickych dokumentti. K splnéni povinnosti dané zakonem
¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& musi byt vedena evidence elektronickych

dokumentil, které se netisknou. Za timto ucelem specializovand spisovna elektronickych
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dokumentii musi vytvofit spis, ke kterému pfilozi strategii dlouhodobého ukladani
elektronickych dokument popfipadé strategii zalohovéani, pokud je ma zpracované. Dale
uvede ke kazdému jednotlivému systému, pomoci n¢hoz se vytvareji nebo spravuji
elektronické dokumenty a k vybranym elektronickym dokumentim technickou a vécnou
charakteristiku systému nebo elektronického dokumentu, obchodni nazev systému, rok, kdy
byl systém nasazen do provozu, pouzivané technologie, zda jde o dokument vlastni nebo cizi,
kdo spravuje poptipad¢ potizuje data, kdo spravuje/je odpovédny za zalohovani, dale zptisob
aktualizace, velikost dat, interface k jinym systémam, zda existuje k systému dokumentace a
jaké a skartacni znak, ktery musi byt ,,A*“ u podacich protokold, u ostatnich elektronickych
dokumenti ,,S“ s vyjimkou téch, kde je pozadovédna ,neménnost* ve smyslu § 8 odst. 8

vyhléasky ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby. [4]

Ale zpét k zdkonim a vyhldskam vztahujicim se k elektronickému publikovani. Jelikoz
takové prepisovani znéni zakoni, jaké je pouzito v ptedchozim odstavci, by bylo témét
nekonecné a vlastné zbyte¢né, bude dale text omezen na pouhé vyjmenovani zakonu a

vyhlasek, které se dané¢ho tématu tykaji a pfipadné struéné vymezeni, o ¢em zédkon pojednava.

Jak jiZ vyplynulo z odpovédi na Gvodni otazky, rozhodné se k elektronickym dokumentiim
vztahuje zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a vyhlaska ¢. 646/2004 Sb.,

o podrobnostech vykonu spisové sluzby. [4]

23. bfezna 2006 ucinnosti nabyla novela zékona, kterym se méni zdkon ¢. 106/1999 Sb.,
o svobodném pftistupu k informacim a nckteré dalSi zdkony. Tato novela byla vyhlaSena ve
Sbirce zakoni pod Cislem 61/2006. Ke svobodnému pfistupu k informacim se vztahuje rovnéz
zakon €. 173/2006 Sb., o zéasadach stanoveni uhrad a licen¢nich odmén za poskytovani

informaci podle zékona o svobodném pfistupu k informacim. [4]

Ale vratme se jeSt¢ jednou k zdkonu ¢. 106/1999 Sbirky, ktery byl zménén zdkonem
¢. 101/2000 Sb. (o ochrané osobnich udaji — stanovuje, ze provozovatel informacéniho
systému je povinen piijmout takova opatfeni, aby nedoSlo k naruSeni diivérnosti a integrity
osobnich dajt) [5], zdkonem ¢. 159/2000 Sb., zdkonem €. 39/2001 Sb., zdkonem ¢&. 413/2005
Sb. a kone¢n¢ jiz zminovanym zakonem ¢. 61/2006 Sb. Ve Sbirce zadkonl z roku 2006 totiz
najdeme dal$i pfepracovani tohoto zakona a to jako zakon ¢. 176/2006 Sb., o svobodném

pfistupu k informacim. [4]
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Vyhlaska €. 329/2006 ze dne 14. Cervna 2006, kterou se stanovi blizS§i pozadavky na
elektronické prostfedky, elektronické néstroje a elektronické ulohy pii zaddvani vetejnych

zakazek, se vlastn¢ také tyka vetfejné spravy a elektronickych dokumenta. [4]

K elektronickym dokumentiim a pocitacovym programiim se rovnéz vztahuje autorské pravo,

které je upraveno zakonem ¢. 398/2006 Sbirky. [4]

Vyhlaska €. 469/2006 Sb., ze dne 3. fijna 2006 o formée a technickych naleZitostech pfedavani
udaji do informacniho systému o datovych prvcich a o postupech Ministerstva informatiky
Ceské republiky a jinych organil vefejné spravy pii vedeni, zapisu a vyhlaSovani datovych
prvkll v informaénim systému o datovych prvcich fesi technické ndleZitosti predavani udaji
do informaéniho systému o datovych prvcich, formu pfedavani téchto tidaju, formu podnétu
na zapis nebo zménu datového prvku a udaji o Ciselnicich ptfi pfedavani do informacniho
systému o datovych prvcich, postupy organii vefejné spravy a Ministerstva informatiky pfi
zapisu a vyhlaSovani datovych prvki a pfi jejich vedeni v informacnim systému o datovych

prvcich. [4]

W

Informacnich systémi se rovnéz tykd vyhlaska €. 528/2006 Sb., o informaénim systému
o informacnich systémech vetejné spravy, dale vyhlaska ¢. 529/2006 Sb., o pozadavcich na
strukturu a obsah informac¢ni koncepce a provozni dokumentace a o pozadavcich na fizeni

bezpecnosti a kvality informacnich systémi vetejné spravy. [4]

Zakon ¢. 365/2000 Sb. o informacnich systémech vetfejné spravy hovoii o tom, Ze
provozovatel informa¢niho systému je povinen zajiStovat ochranu a bezpecnosti informaci
vramci provozovaného informacniho systému. [5] Novela zdkona ¢&. 365/2000 Sb.,
o informacnich systémech vetfejné spravy (zdkon €. 81/2006 Sb.), vychdzi ze zkuSenosti
s aplikaci zdkona v jeho podobé pied novelizaci, reaguje na rozvoj informacnich a
komunikac¢nich technologii a dava zaklad pro dalsi postupné zavadéni sluzeb e-Governmentu.
Cilem novelizované pravni Upravy je dosdhnout vyssi efektivity pii pofizovani a obnové
informacnich systémi vefejné spravy, nastavit prithledné a standardizované procesy pfi
zavadéni a spraveé informacnich systémi vetejné spravy a v neposledni fadé€ pfipravit vhodné
prostfedi pro rozSifovani a zvySovani kvality sluzeb poskytovanych vetejnou spravou

obc¢aniim a podnikatelim. [6]

Vedeni spisové sluzby na méstskych a obecnich uradech je podiizeno zakonu ¢. 499/2004 Sb.,

o archivnictvi a spisové sluzb¢, vyhlasce ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové

sluzby, a dalsi pfisluSné legislativé, napi. zdkonu ¢. 440 Sb., o elektronickém podpisu, a
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zakonu ¢. 500/2004 Sb. Spravni fad. VSechny pravni ptedpisy tykajici se spisové sluzby
pfipousti moznost jejiho vedeni za pouziti vypocetni techniky (napt. § 63 odst. 1 zdkona

&.499/2004 Sb.). [7]

Vsechny postupy tykajici se spisové sluzby by mély byt definovany pro konkrétni Grad ve
Spisovém a skarta¢nim fadu, ktery vydava tajemnik jako vnitini smérnici ufadu (§ 110 odst. 4

pism. e zdkona ¢. 128/2000 Sb.). [7]

Vladni navrh zakona o elektronickych ukonech, osobnich Cislech a autorizované konverzi
dokumentii obsahuje mimo jiné pravni upravu cinéni tzv. elektronickych ukont
prostfednictvim datovych schranek. Komunikace prostfednictvim datovych schranek muize
probihat jak mezi organy vefejné moci navzijem, tak mezi organy vefejné moci na jedné
stran€ a fyzickymi a pravnickymi osobami na strané druhé. Rozsah vyuZiti systému datovych
schranek v oblasti vykonu vefejné moci miize byt pomérn¢ Siroky; jednou z oblasti jejich
vyuziti budou téz postupy upravené zdkonem ¢&. 500/2004 Sb., spravni tad, ve znéni

zakona €. 413/2005 Sb. [8]

1.2 15.LET VYVOJE E-GOVERNMENTU V LEGISLATIVE CR

Prvni zakon z roku 1993 je tistava Ceské republiky, kde se pravi, e statni moc slouzi viem
obCanlim a lze ji uplatnovat jen v ptipadech, v mezich a zplisoby, které stanovi zdkon. Toto je

jeden ze zakladnich rozdilti mezi pravnim postavenim obc¢anil a organli vetejné moci. [9]

Dulezitym krokem v legislativé bylo naptiklad schvaleni zdkona o svobodném piistupu
k informacim v kvétnu roku 1999. Nicméné posledni rok dvacatého stoleti znamenal

schvaleni hned tfi z hlediska procesu e-Governmentu dilezitych zékonii:
- dne 4. dubna to byl zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajt,
- dne 29. ¢ervna to byl zakon €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu,
- a dne 14. zafi to byl zakon €. 365/2000 Sb., o informacnich systémech vetejné
spravy. [9]

VSechny tyto tii sté¢Zejni zdkony byly od okamZziku svého prvotniho vzniku do dnes$nich dnt
jiz mnohokrat novelizovany. Konkrétné zdkon o ochrané osobnich udaji byl novelizovan
15krat, zdkon o elektronickém podpisu 7krat a zakon o informacnich systémech vetejné
spravy 9krat. Neékteré z téchto novelizaci mély zcela zasadni vyznam na moznosti pouziti a

praktické postupy. [9]
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Dne 25. ¢ervence 2001 bylo schvéleno nafizeni vlady ¢. 304/2001 Sb., kterym se provadél
zakon €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu. Zakladem tohoto nafizeni byla povinnost
pro vSechny organy vefejné moci, kterym ze zvlastnich pravnich piedpisi plyne povinnost
piijimat elektronicka podani, zfidit elektronické podatelny. Toto nafizeni nabylo uc¢innosti dne
1. fijna 2001. Aby zminéné organy mohly fadné pfijimat elektronickd podani, musi byt
pfislusni pracovnici vybaveni kvalifikovanymi certifikdty vydanymi akreditovanym
poskytovatelem certifikacnich sluzeb. Nicméné teprve néasledné, konkrétné 3. fijna 2001, byla
schvalena vyhlagka Utadu pro ochranu osobnich udajti ¢. 366/2001 Sb., o upiesnéni
pozadavkll na ndstroje elektronického podpisu, diky niz mohl teprve néjaky akreditovany
poskytovatel certifikaénich sluzeb zalit pisobit. Vydéavani kvalifikovanych certifikath
uréenych pro komunikaci v oblasti organli vefejné moci tak zahgjila prvni akreditovana

certifikacni autorita az k 25. 3. 2002, tedy témér pul roku po zacatku platnosti zminéného

nafizeni vlady. [9]

Zlom pfiinesl az rok 2004, kdy bylo schvaleno jednak nové nafizeni vlady k elektronickym
podatelnam. Konkrétné dne 25. srpna 2004 natizeni vlady €. 495/2004 Sb., kterym se provadi
zakon o elektronickém podpisu a které dava povinnost vSem orgédniim vetejné moci, kterym
ze zvlastnich pravnich piedpisi vyplyva povinnost piijimat a odesilat datové zpravy se
zaruenymi elektronickymi podpisy zaloZenymi na kvalifikovanych certifikatech vydanych
akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb, provozovat elektronickou podatelnu.
Kvalita poskytované sluzby je podpofena vyhlaS8kou Ministerstva informatiky ¢. 496/2004
Sb., o elektronickych podatelnach, kterd piesné specifikuje, jaka technicka, persondlni a

metodické opatieni je tieba prijmout, aby byla elektronicka podatelna funk¢ni. [9]

Vyhlaska €. 496/2004 Sb. i nafizeni vlady ¢. 495/2004 Sb. zacaly platit od ledna 2005 a do
soucasnosti nebyly ménény. Rok 2004 pfinesl také jednu z podstatnych novelizaci zdkona
o elektronickém podpisu, a sice €. 440/2004 Sb., kterd nabyla Uc¢innosti dne 26. Cervence
2004. Dulezité bylo zejména zavedeni pojmu kvalifikované ¢asové razitko, které prokazuje
existenci elektronického dokumentu v urcitém case, a kvalifikovany systémovy certifikat,
ktery miZe ziskat pravnickd osoba (resp. organizaéni slozka statu) a pouzivat jej k vytvareni

elektronickych znacek. [9]
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1.2.1 Dalsi legislativni predpisy

Aplikace ICT ve vefejné spravé se vSak netykd pouze zarucené elektronické komunikace a
nastroju typu elektronicka podatelna nebo prezentace ufadu na Internetu. K implementaci ICT
dochdzi také uvnitt vetfejné spravy, nicméné se zde setkdvame s nedivérou zédkonodarci
v moznosti elektronickych nastroji. Ptikladem takové nedlvéry je povinnost soubézného
vedeni matri¢ni udalosti, matri¢ni skute¢nosti, zmén a oprav pomoci vypocetni techniky dané
zakonem ¢. 301/2000 Sb. o matrikach, jménu a piijmeni a o zméné nékterych souvisejicich
zakonll ve znéni pozdgjSich predpisti. Zakon zavadi moznost piipravy matricnich dokladd za
pomoci vypocetni techniky. Tato moZnost ma pro matrikafe obrovsky vyznam. Jestlize
matrikdf udéla pii vypliovani rodného, oddaciho nebo umrtniho listu chybu, musi jej
znehodnotit a napsat znovu. Je-li vSak k této ¢innosti vyuzivana vypocetni technika, 1ze chybu
snadno, jesté pied vytiSténim dokladu, opravit a neni tfeba cely formulaf vypliovat znovu.
Nicméné tato jednoznacnd vyhoda je zcela zastifena legislativni povinnosti dvojiho vedeni,
kdy se matri¢ni knihy stale vedou v klasické papirové podobé a v elektronické podobé je

povinné tzv. soubézné vedeni. [9]

Dalsi kategorii aplikaci ICT ve vefejné spravé jsou piipady, kdy legislativa pfipousti toto
vyuziti pro feSeni urCitého okruhu tukold, ale zpiisob konkrétni realizace jiz zlstava
v pravomoci daného organu. Podle mistnich podminek a moZznosti mize dana organizace volit
jak klasicky zpiisob feSeni, tak moZnost pouziti vypoletni techniky. Pro tuto kategorii

uvedeme hned dva vhodné ptiklady. [9]

Prvnim je vedeni spisové sluzby na zéklad€é zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé ve znéni pozd¢jSich predpisii. K tomuto se jesté vaze provadéci vyhlaska ¢. 646/2004
Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby. VSechny pravni pfedpisy tykajici se spisové

sluzby ptipousti moZnost jejiho vedeni za pouZiti vypocetni techniky. [9]

Mezi ¢innosti organli vefejné moci, které lze pomoci vypocetni techniky usnadnit, ale neni
zde ptima povinnost jejiho pouziti, patii také ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou a
oveéfovani pravosti podpisu. Zakon ¢. 21/2006 Sb. ve znéni zakona ¢. 165/2006 Sb., ktery
postup legalizace a vidimace upravuje, umoziuje tisk oveéfovaci dolozky pomoci vypocetni
techniky. Vyrazné ulehCeni prace pfi vyuziti softwarového produktu spociva v tom, Ze stejné

informace se zadaji pouze jednou, avSak tisknout je 1ze opakovang. [9]
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1.3 ZAKON O E-GOVERNMENTU

Vlada dne 25. tnora tohoto roku (2008) schvalila navrh zdkona o elektronickych tkonech,
osobnich ¢islech a autorizované konverzi dokumentt a o zméné nékterych zakont, pro ktery
se vzil zkraceny nazev ,,zdkon o e-Governmentu“, pifipadné¢ eGA“. Navrh zékona byl
zpracovan a predlozen Ministerstvem vnitra Ceské republiky, a to ve spolupraci

s Ministerstvem spravedlnosti Ceské republiky. [10]

Cilem navrhu je predevSim dosazeni zdsadniho zvySeni podilu elektronické komunikace
v ramci veSkeré komunikace, jejimz alesponl jednim z Gcastnikl je organ stidtu. Aby tohoto
cile mohlo byt dosazeno, navrhuje se jednotny zpisob elektronické komunikace, snadno

pouzitelny, s nizkymi néklady pro koncové uzivatele. [10]
Predmétem navrhu je Gprava:

- datovych schranek pro komunikaci s organy vefejné moci, provadéni tkona (tj
zasilani podani a dorucovani dokumentli prostfednictvim informacéniho systému

datovych schranek,

- jednoznacné identifikace subjektli pfi elektronické komunikaci — zavedeni a
sjednoceni systému jednoznacné identifikace fyzickych osob, pravnickych osob a

organu vetejné moci pii elektronické komunikaci,

- autorizované¢ konverze dokumentii — obousmérnd konverze dokumentil, tedy
ptevod dokumentu z listinné podoby do podoby elektronické a naopak;
dokumentu, ktery je vystupem, se pfiznavaji stejné pravni ucinky jako ovéefené

kopii. [10]

2 ELEKTRONICKE PUBLIKOVANI

2.1 CO SE ROZUMI POD POJMEM ELEKTRONICKE
PUBLIKOVANI

Publikované informace nalézame v nejriznéjSich zdrojich, a to bud v podobé zdroji

tisténych, nebo elektronickych. [11]
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Dnesni svét charakterizuje proces vriistdni informacnich a komunikaénich technologii do
vSech slozek spolecnosti a tak neni divu, Ze i naSe poznani je stale Castéji a ve vEtsi mife
fixovano v elektronické podobé. Vzhledem k tomu, ze vétSina informaci je 1 béhem
"klasického" publikacniho procesu v néjaké z jeho fazi v elektronické podobé, neni se cemu
divit, kdyz nové technické prostfedky umoziujici piijem téchto produkti v elektronické
podobé nastartovaly takovou explozi elektronického publikovéani. V Sir§im pohledu je tedy
publikovanim informaci minéna pfiprava, tvorba, zachyceni, transformace, uklddani a
diseminace dokumentii a hovotime-li o elektronickém publikovani pak je vysledkem této
¢innosti zpfistupnéni dokumentti v digitalni podob¢. Za elektronickou publikaci miiZzeme tedy
povazovat v podstaté¢ jakykoli dokument zpfistupiiovany v elektronické podobé urcitému

okruhu uzivateld. [12]

Z toho mimo jiné vyplyva, Ze elektronické publikovéani zacind jako ¢innost, kterou mnozi
Z nas povazuji jiz za zcela samoziejmou soucast své prace: tvorba dokumentli s vyuzitim
kancelarské vypocetni techniky. Pokud jsou vysledky této cinnosti zpfistupnény urcité
skupiné uZivatelll, naptiklad v rdmci vyzkumnych tyml v podnikovém intranetu, lokalni siti
nebo 1 siti globalni, pak se skutecné jedna o jistou formu elektronického publikovani.
Vyzkumné nebo pracovni tymy totiz mohou zveiejnit/publikovat vysledky své prace (report,
odbornd stat,, tabulky statistickych dat, databaze) tak, aby tyto byly pfistupné pouze urcité

skupin€ uzivatelii v ramci dané sité. [12]

Elektronické publikace, které jsou zptistupnény urcitym skupinam uzivateli v rdmci lokalnich
nebo globalnich siti, jsou dokumenty, ke kterym maji jejich ¢tenafi ptistup on-line. Za off-line
formu elektronického publikovani miizeme pak povazovat fixaci dokumentii na CD-ROM,
videodiscich a podobnych nosi¢ich. Zda se, Ze tato forma elektronického publikovani je
jakymsi ptfestupnym mustkem mezi tradicni a elektronickou formou dokumenti. Mnozi
z vydavatelt tisténé produkce napiiklad archivuji svoji produkci na CD-ROM, oblibené jsou

rovné€Zz rizné ucebnice ¢i encyklopedie vydané v tisténé i CD-ROM formé. [12]

2.2 FORMY ON-LINE ELEKTRONICKYCH DOKUMENTU

Stava se, ze predmétem elektronického publikovani jsou pouze ptfesné kopie papirovych
predloh. V lepsim ptipadé vSak vice vyuzivaji moznosti multimediality a hypertextuality a
rozsifuji tak moZznosti prace s dokumenty nebo jsou specialnim doplitkem k papirovému
dokumentu. VétSina deniklt zpravidla provozuje soubézné s vydavanim klasické tisténé

podoby také zpravodajstvi na Internetu, kde prezentuje identické ¢lanky s omezenou moznosti
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vyhledavani a orientace. Obsah elektronického "zrcadla" je navic €asto ochuzen o nckteré
drobngjs$i informace, které jsou obsazeny v tisténé¢ piedloze. Podobné nepochopeni a
nedostatecné vyuziti moznosti hypertextuality a multimediality provazelo zejména
v minulosti prezentace nekterych instituci, které na webovské stranky prosté jen vystavily

HTML podobu svych tisténych materialt. [12]

Zejména posledni dobou se zacinaji objevovat snahy naopak rozsifit obsah elektronické
publikace vyuzitim vyhod, které nabizi prostiedi WWW. Nejcastéji se tak na strankach
denikl objevuji nastroje k rychlej§imu vyhledavani v textech ¢lankt, prehlednéjsi usporadani
a hyperlinky usnadiiujici orientaci. Text také mlZe doprovazet obrazovy material (Casto
kvalitnéjsi nez v tisténé piedloze) nebo zvukovy doprovod (naptiklad zdznam rozhovoru nebo
vystoupeni néjaké vyznamné osobnosti). Neékteii vydavatelé vSak vyuzivaji prostiedi WWW
pouze k informativni prezentaci svych papirovych milacki a na webovskych strankach tak
zpravidla nabizeji pouze =zakladni informace o redakci, produktech, maximalné pak
s moznosti on-line objedndvky nebo nahlédnuti do starSich Cisel ¢asopisu nebo vyberovych

&lankd. [12]

ZajimavéjSim pocinem je vSak soubézné vydavani elektronického dokumentu jako doplnék
k papirovému. Nejedna se tedy o pfesnou (nebo nedokonalou) kopii, ale o doplnéni
papirového dokumentu o moznosti, které¢ klasické nosice nenabizi. Napiiklad pocitacovy
tydenik mize nabizet aktudlni zpravodajstvi na Internetu, informace a ¢lanky, které se do
papirového vydani nedostaly (napf. pro nedostatek mista), hyperodkazy na mista souvisejici
s tématikou cCisla, vice obrazového materialu nebo moznost stazeni software, o kterém se
v tydeniku piSe. Obsah tohoto doplitku se tedy miiZze piekryvat s tiSténym dokumentem, ale

v mnohém jej dopliuje a rozsituje. [12]

Piikladem muze byt tfeba portal idnes, jehoZ obsah je tvofen ve spolupraci s denikem MF
Dnes. Vyuziva vSak pravé oné moznosti vétsiho prostoru oproti tisténé podobé, uvadi aktualni
Clanky, nabizi videozaznamy, piindsi on-line pfenosy sportovnich utkani, poskytuje odkazy
na Ctenafi vyhledavand témata atd. Obdobné funguji 1 stranky deniksport.cz, kde 1ze kromé
aktualnich ¢lankl nalézt rovnéz i archiv vSech ¢lanki otisténych v deniku Sport od roku 1999,
ke zhlédnuti jsou tu 3D animace nejriznéjSich sportovnich akci a rovné€z odkazuje i na dalsi
weby a ¢lanky na nich. Ale da se fict, ze obdobny princip jiz zvolila vétSina ¢eskych novin, at’

uz téch seriéznéjsich, nebo bulvarnich.

21



Nékteti velci zahrani¢ni vydavatelé nabizeji jesté sofistikovangj$i formu elektronického
publikovani a obchodu s informacemi. Nadéle vydavaji periodika v tiSténé formé, na Internetu
vSak nabizeji virtualni knihovnu, kterd zptistupniuje opravnénym uzivatelim vSechny tyto
dokumenty (naptiklad formou piedplatného). Velkou ptednosti je predev§im moznost
vyhledavani ve vSech ¢lancich a n€kolika ¢asopisech soucasné, prohledavani bibliografickych
zaznami a pfipadné objednani plnych text. Tyto formy elektronického "piedplatného" byvaji

dale roz§ifeny o navazné informacni sluzby. [12]

Modernim trendem v provozovani takovych virtudlnich vydavatelstvi je jejich vzdjemné
propojovani a vytvareni ,,startovacich mist,, pro Ctenafe, ktefi tak maji k dispozici vétsi
mnozstvi informaci z vice zdroji. V Ceském prostfedi mizeme tuto tendenci pozorovat
napiiklad u projektii jako Trafika (piehled adres z nejriizngjsich obori), Zivé (élanky, odkazy,

forum...) apod. [12]

Ale prestoze elektronické publikovani nabizi fadu vyhod, existuji i nevyhody tohoto zptsobu
publikace. V nasledujicich kapitolach jsou rozebrany nejistoty jak na strané pfijemce, tak na

stran¢ producenta. Jejich strucny prehled je uveden v nésledujici tabulce (Tabulka 1).

Tabulka 1 - Nejistoty na strané piijemce a producenta. Zdroj [vlastni]

NEJISTOTA NA STRANE PRIJEMCE NEJISTOTA NA STRANE PRODUCENTA
Ochrana dat Omezena skupina uzivatel Internetu
Nadprodukce informaci Autorska prava
Délka archivace Knihovnické postupy
Zpétné zasahy do textu

2.3 NEJISTOTA NA STRANE PRIJEMCE

2.3.1 Ochrana dat

Kazdy producent informaci miZe byt nesolidni, ale investice do vydani papirového periodika
jiz signalizuje alesponi snahu o kontinuitu a cil vydavani. Klasicky vydavatel ma navic své
produkty n¢kde ulozené v papirové podobé, a pokud zanikne, bude mozné tyto dokumenty i
nadale pouzit. U elektronického vydavatelstvi vznikaji slozité otazky spojené s moZnostmi
pfesouvat dokumenty a tim 1 jejich URL nebo nebezpec¢i ztraty dat v disledku jejich

zamérného Ci cizi osobou zavinéného poskozeni. Mozna pravé tato nejistota vede mnohé
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uzivatele Internetu k tomu, Ze si rad¢ji dilezité dokumenty nebo ¢lanky vytisknou. Jeding tak
muzeme vysvétlit fakt, ze existuje pifima zavislost mezi rostoucim vyuzivanim vypocetni a

kancelarské techniky a spotiebou papiru. [12]

2.3.2 Nadprodukce informaci

Finan¢ni ndrocnost a vétsi Caso-prostorové omezeni tiSténych publikaci paradoxné skyta
jednu z vyhod klasického publikovani: ¢asteCna eliminace nadprodukce informaci a
grafomanstvi. Omezovat autory na Internetu by vSak bylo v rozporu s jeho celkovym
zamé&fenim, a tak nezbyva nez apelovat na etiku: vSichni, kdo publikuji na Internetu (a v el.
podobé obecné), by se méli vyvarovat duplikaci, uvetejiiovani redundantnich informaci,
publikovani zbytecné pamét'oveé naroénych dokumenti (fotografie, video, zvuk) a predevSim
nepublikovat "za kazdou cenu". S tim souvisi i1 jist¢é navyky a pocitaCova gramotnost.
Z neznalosti napiiklad Casto dochazi ke zbytecnému vytvareni kopii dokumentli nebo

nadmérnému zatézovani pametovych prostort. [12]

2.3.3 Délka archivace

MozZnost archivovat ptedchozi Ccisla/publikace je jiz zminénou nespornou vyhodou
elektronickych vydavatelstvi, na druhou stranu vSak nikdo pfesné nevi, jak dlouho budou data
na patficném serveru pfistupnd a Citelna (s tim souvisi 1 otdzka kvality zdznamového média).
V souvislosti s elektronickymi publikacemi vyvstava v oblasti archivace otdzka povinnych
vytiskli, uréeni jednotlivych typt dokumentii a které soubory na siti za né povazovat
(monografie, periodika, mapy, fotografie...) a s tim spojend nutnost definovat, co vSechno je

povazovano za elektronicky dokument. [12]

2.3.4 Zpétné zasahy do textu

Elektronické publikace vystavené na siti se rovnéZ vyrazné odliSuji moZnosti autora do nich
neustdle zasahovat, opravovat chyby, zpfesiiovat formulace nebo je jinak ménit. Dokument
fixovany na papife takto upravovat nelze. Na prvni pohled se zda, Ze pfedevsim ti, kdo maji
zkuSenosti s vydavanim papirovych dokumentli, by ocenili moznost, opravit pieklepy a
drobné chyby, které piehlédla troji korektura textu pted tiskem. Tato nespornd vyhoda se vSak
muze lehce obratit v nevyhodu nebo spiSe nebezpeci zvySovani nedivéry k elektronickym
publikacim. Jak vyfeSit situaci, kdy n¢kdo popiSe nepfesnosti nebo nekonzistence v textu
néjakého autora, ktery zareaguje na kritiku tak, Ze tyto nedostatky ze svého ptivodniho textu
hbité¢ odstrani? Lze davéfovat autorovi ¢lanku uvadéjicim ekonomické ukazatele, kdyz po
zvetejnéni citaci konkrétnich tdajt autor ptivodni citované udaje prepise jinymi? [12]
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2.4 NEJISTOTA NA STRANE PRODUCENTA

2.4.1 Omezena skupina uZivateli Internetu

Internet je nazyvan globalni pocitacovou siti, a malokomu tak dochazi, ze pfistup k této
"celosvétove" studnici informaci ma pouze zlomek obyvatel planety Zemé. Obecnymi
bariérami pfistupu mohou byt ekonomické podminky, politicka atmosféra, uroven
vzdé¢lanosti, stav telekomunikacni sité¢ aj. Podle prizkumi uzivatelské struktury Internetu
tvoii v Ceské republice vétsinu mladi (v intervalu 15-33 let se pohybuje 80% vsech uzivateli
Internetu v CR), vzdélani (absolventi SS a VS pokryvaji 87.4%), pravicovi (78%) muzi
(89,7%). Ceské publikaéni aktivity na Internetu jsou déile specifické pouzivanim jazyka,
kterym mluvi jen maly zlomek vSech uzivatell Internetu a ktery navic vyzaduje podporu

kédovani Ceské diakritiky. [12]

K elektronickym publikacim na Internetu ma tedy u nas zatim pfistup jen omezena skupina
lidi. Na druhou stranu je vSak patrné, ze pravé akademicka komunita je v internetovské
uzivatelské skupin€ dosti vyrazn€ zastoupena. Mnohé z odbornych dokumentli nebo
publikace tizce vymezenych zajmovych ¢i profesnich skupin, které nemohly byt kvili
omezenim tisténé produkce vydany, maji pravé na Internetu Sanci vzniknout a dostat se ke

svym Ctendiim. [12]

2.4.2 Autorska prava

Jednim z nejdiskutovangjSich soucasnych problémi elektronického publikovéani je ochrana
osobnich dat a s tim spojené garance autortim, ktefi publikuji. Bez pruzného, funkéniho a
pouzitelného legislativniho néstroje ochrany dusevniho vlastnictvi na pocitatovych sitich se
jen tézko rozvine elektronické publikovani, knihovny a archivace. Specifickou vlastnosti
elektronickych publikaci totiz mimo jiné je, Ze jejich kopie jsou naprosto identické
s origindlem, a proto lze kupfikladu jen téZko dokazat, ktery ze dvou obsahové shodnych
digitalnich dokumenti vznikl diive. Pro Gcely eliminace takovych problému vznika celd fada
iniciativ a také jsou vytvafeny nastroje na ochranu dat a autorskych prav. Dokumenty je
napiiklad mozné (skryt€¢ nebo viditeln€) =zajistit pomoci tzv. Elektronickych podpist,
zakodovanim, omezit k nim pfistup pouze pres heslo ¢i registraci apod. VSechny tyto nastroje
vyuzivani. Zatim se tedy spiSe vyuzivaji v komercni sféfe a jejich plosné vyuziti pro klasické

elektronické publikovani zatim nenastalo. [12]
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2.4.3 Knihovnické postupy

Elektronické publikovani by mélo vyvolat jist¢é zmény v tradicnim nahlizeni na metody
zpracovani, ukladani a zpfistupiiovani zaznamenaného poznani. Neni dosud jasna definice a
ttidéni elektronickych dokumentl, neexistuje jednotny zplsob jejich popisu, indexace a
archivace a tradicni registrace (ISBN a ISSN) nerespektuje specifika elektronickych
publikaci. Nové médium si pravdépodobné vynuti zmény v chapani dokumentu jako
fyzického dokumentu a upfednostiiovani formy pied obsahem. Tento princip postuluji
vSechny vyhledédvaci sluZzby na Internetu, kdy prvotni je indexace obsahu dokumentu, nikoli

jeho forma. [12]

2.5 ROZDILY MEZI ELEKTRONICKYM A KLASICKYM
PUBLIKOVANIM

2.5.1 Hypertextualita, multimedialita a hypermedialita

Elektronické publikace nebo jejich ¢asti Ize logicky provazat se souvisejicimi dokumenty
nebo ¢astmi dokumentl a podstatné tak rozsifit moznosti cerpani informaci pro ¢tenare, kdy
je mozno pruzn¢ prechazet z jednoho dokumentu do druhého, zatimco u tisténého dokumentu
by autor musel informace bud’ opsat a tim je duplovat a nebo na né ¢tenate odkazat, aby si je
vyhledal sam. Hypertextualita v podstaté simuluje to, co se bézn¢ odehrava v lidském mozku
pfi feSeni néjakého problému: logické spojovani a asociace odvijejici se od zdkladniho
tématu. Kazdou préci s elektronickym dokumentem (¢tenim) tak zdkonité vznika ojedinély
dokument. Jedna elektronickd publikace mé tedy teoreticky tolik podob, forem, kolik ma
Ctenafu. Klasicky linearni text je pfekonan nejen moznostmi hypertextu, ale také spojenim
obrazovych, textovych a zvukovych informaci: multimedialitou. V prostiedi Internetu je navic

mozné propojovat riznad média a vytvaret tak hypermedialni dokumenty. [12]

Shrnuto hypertext tedy umoziiuje nelinedrni pohyb v textu, upozornit na souvislosti. Obecné
je vramci sit€¢ neomezeny prostor pro propojeni informaci. Multimedialita, spocivajici
v doplnéni textu obrazky, ptipadné zvuky, podporuje lepsi vnimatelnost informace, ta je totiz

pfijimana ve vicero podobach.

2.5.2 Vyhledavani a navigace

Pro vyhleddvani informaci v tiSténych dokumentech v podstaté neexistuje rychlejsi néstroj
nez lidské oko. Elektronick¢ dokumenty vSak vyuzivaji moznosti vypocetni techniky
k prohledavani velkych mnozstvi dat, které na Internetu navic znamena vyhledavani a ziskani
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dokumentt fyzicky umisténych na riznych mistech v siti. S exponencidlné stoupajicim
mnozstvim informaci je toto jedna z nejvétSich prednosti elektronickych publikaci. Novy
prvek vnasSeji do vyhledavani a navigace v elektronickych zdrojich tzv. push technologie a
aktivni kanaly, moderni obdoba osobnich profilli pfinasejicich uzivateli pouze informace
vybrané specifikovanym filtrem. Takovéto nastroje se dokonce stidvaji standardni soucésti

operacnich systémi. [12]

Elektronicka publikace dale nabizi dokonalej$i zpusoby navigace mezi ¢lanky, kapitolami
nebo dal§imi ¢astmi publikace. Rychlé pfechdzeni mezi ¢astmi dokumentu usnadnuje praci a

Seti Cas. [12]

2.5.3 Interaktivita

Pro komunikaci je vyznamna také moznost okamzité interakce, kdy formy zpétné vazby pro
vydavatele elektronickych dokumentt Internet vyrazné rozsifuje. Diky tomuto dynamickému
propojeni mezi autorem a Ctendfem muze vzniknout spoluprace, pruznéjsi zkvalitiovani
sluzeb vydavatele, moznosti diskuse a (sebe)vzdélavani. Modernim trendem je snaha
o aktivni zapojeni Ctenafit formou anket na aktualni otazky nebo potfaddanim elektronickych

referend na zhavé témata. [12]

Ctenai se miize aktivné zapojit do Cetby & vyuky. Mohou byt provadény experimenty, testy.
Miize si pro svou kopii vést zalozky, délat poznamky, komunikovat s autorem, sledovat

diskuse.

Pod pfevaznou casti clankd tak vétSinou nalezneme prostor k diskusi, hlavni stranky
nejriznéjSich internetovych denikll a magazinli zase byvaji ,,opatfeny” né&jakou anketni
otazkou (poptipad¢ se anketa ukryva ptimo u ¢lanku, s nimz tématicky souvisi). Ale nékteré
deniky se, jak se zda, pfeci jen prostoru pro diskusi pon€kud vyhybaji. Napiiklad

v internetové verzi deniku Pravo se diskusni pfispévky k jednotlivym ¢lankiim hledaji marné.

2.5.4 Neomezenost prostoru a ¢asu

Mnozi vydavatelé tiSténych periodik jisté¢ zépasi s omezenym prostorem, ktery je tiSt€énému
dokumentu vymezen. Naplnéni stranky, kraceni ¢lanki a hledani obrazového aparatu vhodné
velikosti jsou ¢innosti, které jsou elektronickému vydavateli zcela cizi, neubiraji mu cas,
nemaji podstatny vliv na ndklady a tak jediné, co je tfeba v tomto sméru pfi elektronickém
publikovani zvézit, je Unosna velikost obrazkl, délka textu a vhodna graficka Uprava.

Elektronicky vydavatel se tak miize plné¢ soustiedit na kvalitu obsahu a do elektronického
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dokumentu mlze v podstaté¢ zahrnout neomezené mnozstvi soubort. Problém prostoru pak
fe$i vhodnym strukturovanim dokumentd, jejich rozdélenim na vice ¢asti a hyperlinky. Také
nejnove)si vyvojoveé nastroje umoziuji mj. tvorbu dynamickych HTML dokumentt, které se

svou kvalitou blizi klasickému DTP. [12]

Ackoli se vétSina serioznich vydavateli elektronickych periodik snazi dodrZet pravidelnou
periodicitu, 1 pro né plati, Ze nejsou tolik omezeni casem jako klasi¢ti vydavatelé. Odpada
termin stanoveny tiskarnou a také cCas potfebny k vytiSténi a kompletaci materidld.
Elektronicky dokument lze publikovat v podstaté okamzité, protoze proces prevodu materidlt
do HTML podoby zpravidla netrva tak dlouho. Jedin¢ v elektronické podobé tedy mohou
existovat Casopisy a informacni servery, jejichZz obsah je obménovan kontinudlné. Toto je
pravdépodobné¢ budouci trend provozovani elektronickych periodik na Internetu.
U elektronickych vydavatelstvi v podstaté odpada celd tada instituci, které v tradi¢nim
"papirovém fetézci" hraly vyznamnou ulohu: tiskarna, distribuce. Redakce, ctenafi i autofi na
Internetu jednou jsou, vSichni jsou virtudln€ spojeni, coz vyznamné urychluje, zleviiuje a

jinak zvyhodnuje cely proces elektronického publikovani. [12]

Neni proto nic neobvyklého, kdyz se na strankadch vydavatele objevi Clanek, ktery je jesté
béhem dne nékolikrat aktualizovan, doplnén o nové informace, roz§ifen napiiklad o né&jaky
videozdznam a podobng. V tisténé podob¢ je tato varianta naprosto nemoznd. Stejné jako je
»papirova“ verze omezena faktem, Ze informace, ktera ptijde par minut po uzavérce, se uz
prosté v daném Cisle neobjevi a bude takiikajic muset pockat na dalsi vydani. Tim uz ale jaksi

pozbyva statutu novinky.

2.5.5 Archivace

Zatimco klasicti vydavatelé chrli nové a nové publikace a doufaji, Ze jsou nckde
shromazd’'ovany, elektronicky vydavatel ma veskerou svoji produkei ,,pod stfechou a dava
svym ¢tenafim na jednom misté k dispozici nejen nejnovéjsi publikaci, ale také archiv vSech
predchozich prispévkl zpravidla s moznosti jejich prohledavani. Naroky na prostor jsou
v tomto ptipadé (na rozdil od archivace tisténych periodik) zcela zanedbatelné. Koneckoncti i
klasicti vydavatelé se snaZi svou produkci archivovat v elektronické podobé napt. na CD
ROM, protoze vyhody archivace materiali v elektronické podobé jsou stale ziejméjsi.
Moderni knihovny a informacni centra proto kladou stale vétsi diraz na rozvoj elektronickych

fondu, vznikaji tzv. virtudlni knihovny apod. [12]
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2.5.6 Finan¢ni uspora

Jednou z velkych vyhod elektronického publikovéani, kterou oceni zejména vydavatelé
dokumentii pro omezeny okruh ¢tendii nebo producenti informaci nekomeréniho typu, je
niz8i finan¢ni narocnost. Naklady na elektronické vydavatelstvi nejsou zavislé na velikosti
skupiny uzivatelli, zatimco u tisténych periodik hraje pocet prodanych exemplait klicovou

roli pfi kalkulaci ndklada. [12]

2.5.7 Vyhody a nevyhody elektronického publikovani

Mezi vyhody elektronickych dokumentii mizeme zahrnout jiZ vySe zmiflované vlastnosti jako
je multimedialita, interaktivita, hypertext, dale vyhleddvani, které miize byt mnohem
flexibilnéj8i nez prosté a subjektivni rejstiiky, dostupnost, kdy text muze byt prakticky

okam?zité ptistupny celosvétove v siti, dale také jiz uvadéna aktudlnost informaci.

Diky elektronickému publikovéani ziskava autor obrovskou kontrolu nad celym procesem,
kterym dokument projde na cest€ od napsani az ke ¢tenafi. Elektronicky publikovat se zda byt
mnohem snazsi a rychlej$i neZ klasickou cestou. Usp&$ny autor publikujici elektronicky
smlouvy s nakladateli tisténych publikaci. Vyhodou elektronickych knih je samoziejmé také

jejich dlouha Zivotnost. [13]

Nevyhodou elektronického publikovani je fakt, Ze autor musi ¢asto po napsani knihy ud¢lat
témef vSechno sam, to znamend hlavné zaslouZit se o propagaci svého dila a marketing.
Prodejni Gspéch neni pfedem zarucen, nevyhodou je niz8i prodej, zadné platby od vydavatele
pfedem a risk pofizeni piratskych kopii. Dalsi velikou nevyhodou miiZze byt neochota ¢tenait

¢ist dlouhé texty z monitoru pocitace, poptipadé z malého displeje zatizeni typu e-book. [13]

Uvédomit bychom si méli také to, Ze na internetu nelze nalézt vSechno a mnohé z publikaci,
které nalezneme lze ziskat pouze ptes placenou sluzbu. Hledani relevantnich dokumentt se da
pfirovnat k hledani jehly v kupce sena, nebot' internet je vlastné takova obrovska
nekatalogizovana knihovna a 1 pfes stale zdokonalované vyhledavaci sluzby nelze prohledavat
cely web, problémy zplsobuje také fakt, Ze mnohé ze stranek uvedenych ve vysledku
vyhledavani jsou problematicky aktualizované, poptipadé vibec neexistuji. Nevyhodou je
rovnéz neexistence kontroly kvality, internet jako zdroj zalozeny na masivnim publikovani
¢ehokoli, kymkoli, nema kontrolu kvality a pravdivosti uloZenych informaci. U mnohych

Casopistt ¢i dokumentd v elektronické podobé také neexistuji poznamky pod textem Cci
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vysvétlivky, tabulky, grafy a matematické formule jsou po vytiSténi zndzornény ve Spatné
¢itelné podobé. Titulni nazvy casopisti jsou v digitalni podobé Casto bez upozornéni méneny a
u mnohych nelze ziskat Cisla star§ich casopisii. Za nevyhodu Ize také bezpochyby povazovat
fakt, ze 1 v dnesni dobé stale mnoho Ctenari dava prednost ¢teni knih v tisténé podobé a nikoli

ptes webova rozhrani nebo Cteci zatizeni e-book. [13]

3 ZIVOTNI CYKLUS DOKUMENTU

Dokumenty v administrativnim prostfedi prochdzeji ur€itym Zivotnim cyklem. Cely Zivotni
cyklus mizeme rozdélit na fazi vniku elektronického dokumentu, zafazeni dokumentu do
DMS, zpracovani dokumentu a archivaci dokumentu. V jiném rozdéleni Zivotniho cyklu je
fazi sedm — vytvofeni, posouzeni, upravy, schvaleni, publikovani, distribuce a dlouhodobé
ulozeni. Jinde lze naopak najit rozdéleni Zivotniho cyklu dokumentu pouze do tfech
zékladnich fazi, a to faze zpracovani, kterd zahrnuje tvorbu, naskenovani, prohlizeni, opravy,
verzovani a schvalovani, dale faze publikovani, kam je zahrnuto zvefejnéni, zpfistupnéni
prostfednictvim elektronické posty, www, vytisténi, CD ROM aj., a posledni faze uZiti,
obsahujici vyhledavani dokumenti, vyhleddvani informaci, archivaci a skartaci. Co jednotlivé

taze zahrnuji, struéné€ znazornuje Tabulka 2.

Tabulka 2 - Zivotni cyklus dokumentu. Zdroj [vlastni]

ZIVOTNI CYKLUS DOKUMENTU

. . . ZPRACOVANI
VZNIK ELEKTRONICKEHO | ZARAZENI DOKUMENTU ARCHIVACE
DOKUMENTU DO DMS DOKUMENTU
DOKUMENTU
Piiprava dokumentt Systémové atributy Workflow

Vlastni skenovani Zakaznicka centra

Dalsi atributy

fenaSené ze ; S
P Vystup dokumentd
Ulozeni do DMS skenovaci stanice . .
z firemniho systému

Atributy specifické Interni dokumenty
pro dany typ

dokumentu Odchozi dokumenty
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3.1 VZNIK ELEKTRONICKEHO DOKUMENTU

Obecné se da fici, ze dokument do firmy pfichazi ¢i ve firmé vznika v elektronické podobé
nebo je do firmy dorucen jako papirovy dokument. V prvnim pfipadé¢ je dokument jiz
pfipraven pro zatazeni do DMS systému, ve druhém je tfeba ho pifevést — naskenovat do
elektronické¢ podoby. Obvykle se pouzivaji tzv. dokumentové skenery, které umoziuji
zpracovat veétsi pocCty dokumentli, podporuji davkové skenovdni a jsou stavéné na

odpovidajici zatéz. [1]

Je tfeba si uvédomit rozdil mezi béZnym naskenovanim obrdzku a profesionalnim vyuZitim,
kdy do firmy pfichazi stovky nebo az tisice dokumentl denné, které je tieba rychle zaclenit do
systému a zpracovat. Potom rychlost opravdu hraje svoji roli a typicky postup zpracovani

zahrnuje nasledujici kroky: [1]

3.1.1 Piiprava dokumenti

Sem patii roztfidéni dokumentid podle typid, piipadné odstranéni sponek a separace
dokumentii. Pokud se skenuje davka dokumentl, je tfeba definovat zacatek nového
dokumentu — Casto se pouziva ¢arovy kod, ktery zarovei zajiStuje vazbu mezi elektronickym

dokumentem a origindlem a ptipadné nese i dalsi informace. [1]

3.1.2 Vlastni skenovani
Vlastni skenovani probihd davkové, pficemz se vytvoii vlastni elektronicky soubor a
prob&hne i kontrola ¢itelnosti pofizenych dokumentt, kterd vétSinou zabere vyrazné vice ¢asu

nez samotné skenovani. [1]

3.1.3 UlozZeni do systému DMS

V tomto kroku se dokumenty ze skenovaci stanice pienesou do ulozisté dokumenti, kterym
muze byt archivni server nebo tfeba databaze aj., a to jednotlivé (v ptipadé, ze uzivatel piimo
provadi alespont casteCnou atributizaci), nebo hromadné, v tom piipad¢ se presouva cela

davka najednou, a jsou pfipraveny pro dalsi zpracovani. [1]
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3.2 ZARAZENIi DOKUMENTU DO DMS

V okamziku, kdy mame dokumenty v systému, miiZze zacit jejich zpracovani. Prvni ¢innosti,
ktera musi byt provedena, je pfifazeni atributdl k dokumentiim, které slouzi k jejich
identifikaci, vyhledani nebo tfidéni. Atributy obecné Ize rozd¢lit do tfi skupin — systémové
atributy, dal$i atributy pfenaSené ze skenovaci stanice a atributy specifické pro dany typ

dokumentu. [1]

3.2.1 Systémové atributy

Jako systémové atributy oznacujeme atributy generované systémem. Patii k nim napft. datum
skenovani, jméno uZivatele, ktery skenoval, adresa skenovaci stanice a zejména jednoznacny

identifikator dokumentu a archivu, kde se dokument naléza. [1]

3.2.2 DalSi atributy pirenasené ze skenovaci stanice

Jedna se o atributy, které zadava pracovnik provadéjici skenovani, nebo atributy, které byly
vygenerovany z dokumentu. Velmi casto se pouziva samolepka s jiz zminénym carovym
koédem, ktera se nalepi na kazdy dosly dokument a jednozna¢né ho identifikuje. Tento kod se
rozpozna a automaticky pfenese jako jeden z atributi dokumentu. Dal§i moznosti jsou
atributy generované¢ pomoci OCR. Tuto moznost mizeme vyuzit, pokud jde o alespon

¢astecné strukturované dokumenty, u kterych mizeme definovat oblasti pro rozpoznavani. [1]

3.2.3 Atributy specifické pro dany typ dokumentu

V tomto piipad¢ jde o atributy, které u urcitého dokumentu chceme evidovat. Jsou zadavéany
obsluhou, nebo doplnény systémem na zaklad¢ jiz zadanych dat. Velmi dulezitou vlastnosti
DMS systéml je moZznost pfipojeni atributll z externich databazi, tzn. ostatnich systému

pouzivanych u zdkaznika. [1]

3.3 ZPRACOVANI DOKUMENTU

Jen u velmi malého mnozstvi doslych dokumentd konci jejich zpracovani ulozenim do
datového uloZzisté. Ve vétsing piipadl je potieba zajistit jejich doruceni piislusné osobé, jejich
schvaleni nebo odeslani do dalSich firemnich procest. K tomu nabizeji DMS systémy rizné

moznosti podpory. [1]
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3.3.1 Workflow

K podpote procesu zpracovani dokumentu slouzi workflow. Obecné se rozliSuje tzv. ad-hoc
workflow, kde kazdy uzivatel vybird nésledujiciho zpracovatele, nebo standardni workflow,
kde zodpovédny uzivatel (koordinator) vybere jednu z pfednastavenych definic sméfovani,
podle které pak probéhne schvaleni. V praxi vSak i ve druhém pitipadé¢ musi mit koordinator
moznost zasahu a pfipadné preddefinice sméfovani protoze piedstava, ze vSechny procesy
budou jednoznaéné definovény, je sice moznd, ale v praxi Casto pfili§ ndkladna. Workflow
kopiruje dany proces. Pokud proces nefunguje, implementace workflow nepomuze, a proto je
vzdy nutné se nejprve vénovat danému procesu a teprve v okamziku, kdy je feSeni procesné

navrzeno, ho podpofit technologiemi. [1]

3.3.2 Zakaznicka centra

Mezi Casto pouzivané nastroje na zpracovani vétSiho mnozstvi dokumentl patii schranky,
typickym ptikladem jsou zdkaznicka centra. Dokumenty, které do spolecnosti ptichdzi, se
tfidi do jednotlivych schranek. Ke kazdé schrance je pfifazen jeden nebo vice operatort, kteti

si dokumenty postupné ze schranky vybiraji, zpracovavaji a predavaji je dal. [1]

Na rozdil od doslych dokumenti, které do firmy piichdzi a ve vétSiné ptipadil se jiz neméni,
existuji ve firmé téZ dokumenty, které zde vznikaji, a to jak pro interni potiebu, tak i pro

pfenos informaci mimo firmu. Tyto dokumenty lez rozdélit do ti skupin. [1]

3.3.3 Vystupni dokumenty z firemnich systému

Jedna se zejména o faktury, objedndvky ¢i upominky, které se vétSinou, pokud to n&jakeé

specialni feSeni nevyzaduje, do DMS neukladaji. [1]

3.3.4 Interni dokumenty

Tyto dokumenty vznikaji pro interni potfebu spolecnosti, ¢asto jsou divérné a obvykle jsou
na né pfimo navazané procesy schvalovani a uvolnovani, typickym piikladem jsou interni

smérnice nebo ISO dokumentace. [1]

3.3.5 Odchozi dokumenty

Za odchozi dokumenty povazujeme ty, které si firma vymeénuje s externimi subjekty nebo je

vytvaii na zakazku. Patii sem tedy naptiklad smlouvy ¢i projektova dokumentace, nabidky a

daldi. [1]
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Pro zpracovani téchto dokumentl je dilezité, aby bylo systémem podporovano fizeni prace
vice uzivatell nad jednim dokumentem a fizeni jednotlivych verzi dokument. Musi existovat
uzké propojeni na aplikace, ve kterych dokumenty vznikaji (MS Office, CAD néstroje apod.),
a moznost pfenosu atributi mezi jednotlivymi aplikacemi. Nezbytna je také moznost
elektronického schvaleni dokumentu, pfipadné snadného vytvoteni nové, doplnéné verze v
pribéhu schvalovéani. Dale je nutné, aby u dokumentli byla nastavena pfistupovéd prava,

pfipadné aby byl ptistup umoznén pouze k platnym dokumentim. [1]

3.4 ARCHIVACE DOKUMENTU

Dalsi a vlastné posledni fazi zivotni ho cyklu dokumentu je jeho archivace. Pod pojmem
archivace si asi vétSina z nds predstavi nejriznéjsi typy slozek a desek a v nich stohy papiru,
které je tfeba jednou za Cas ,,odstranit* z kancelafe, a tak se zkratka pfesunou do archivu.
I DMS musi archivaci papirovych dokumentl podporovat, nicméné u elektronickych

dokumenti to funguje trochu jinak. [1]

Ditlezity je pro nds prostor na disku, ktery jiz dnes ve vétSin€ piipadl nepatii mezi
problémové oblasti. Vlastni archivace se pak povétSinou odehravd na Urovni atribut
dokumentl a znamena pouze oznafeni vybranych dokumentl jako archivovanych, ptipadné

logicky ptesun téchto dokumentt do jiné slozky. [1]

Pokud bychom chtéli dokumenty archivovat i fyzicky, nebo v pfipadé¢ vétsSiho poctu
dokumentt, je velmi vhodné pouZzit tzv. archivni server, ktery zajisti bezpecné ulozeni
dokument na harddisk nebo opticka média, zabezpeceni dokumentu, Sifrovani, ptipadné
kompresi, umoZni ¢lenéni dokumentti do logickych archivii, automatickou podporu vytvareni

zéaloznich kopii (napt. na CD), které je mozné ukladat odd€len¢ na bezpecné misto. [1]

3.4.1 Problémy dlouhodobé archivace a jejich FeSeni

Dlouhodoba a zejména trvald archivace je dodnes nedofeSenou oblasti, se kterou je spojena

fada problému. [14]
3.4.1.1 Problém archivace elektronického podpisu

Legislativa tykajici se elektronického podpisu se zaméiuje zejména na vytvoreni podpisu a
ml¢i o dlouhodobé archivaci digitdln¢ podepsanych dokumentl. Ptitom s elektronickym
podpisem to z pohledu ¢asu neni viibec jednoduché. Staci si jen uvédomit, ze bezprostredné

po elektronickém podepsdni dokumentu muze dojit k odvoldni certifikatu potiebného pro
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ovetovani podpisu. A pak se ndm muze docela tézko dokazovat, Ze dokument byl podepsan

pted odvolanim certifikatu.[14]

Tyto standardy vychazi z uvahy, ze elektronicky podpis je dobré co nejdiive doplnit o dilkaz,
ze podpis existoval v Case, kdy piislusny certifikat pro jeho ovéfeni byl platny. Tj., Ze podpis
existoval diive nez pfislusny certifikat byl odvolan nebo prosté jeho platnost jen vyprsela.

[14]

Takovym dikazem je Casové razitko z elektronického podpisu. Standard ETS TS 101 733
specifikuje, jak toto casové razitko doplnit do elektronického podpisu jako tzv.
nepodepisovany atribut. Dale pak specifikuje tzv. archivni ¢asova razitka, kterd se dale do
podpisu dopliuji pred tim, nez ta predchozi vyprsi (i ¢asové razitko je totiz elektronicky
podepsand struktura, kterd se ovéfuje pomoci certifikatu autority pro vydavani casovych

razitek, ktery ma rovnéz omezenou dobu platnosti). [14]

3.4.1.2 ERS

JenZe problém nemame jen s elektronicky podepsanymi dokumenty. V podstaté tyZ problém
mame s elektronickymi dokumenty obecné — at’ obsahuji podpis nebo nikoliv. Vzdyt piece i
papirové dokumenty si uchovavame u notaiii, abychom méli jistotu, Ze se neztrati nebo je
nekdo nepozmeéni. The Internet Engineering Task Force (IETF), jez je mj. zodpovédna za
tvorbu norem pro oblast Internetu vytvoftila pracovni skupinu Long-Term Archive and Notary
Services (LTANS — viz http:/Itans.edelweb.fr). Cilem této pracovni skupiny je feSit
problematiku dlouhodobé archivace zejména digitaln¢ podepsanych dokumentli ale takeé
problematikou pravosti dlouhodobé archivovanych digitalnich podpisti a dokumentt, coz se

téz oznacuje jako e-notary. [14]

Vysledkem je mj. standard ERS (Evidence Record Syntax), ktery vySel pod ozna¢enim RFC-
4998. Tento standard se vénuje piipadu, kdy je tfeba v Case zakonzervovat soucasné veétsi
mnozstvi dokumentd (napt. i elektronicky podepsanych dokumenttl). Dokumenty tak

konzervuje v tzv. skupinach dokumentt. [14]

3.4.1.3 OAIS

Jiz od 60. let trapil také americkou NASA. KdyZ se vysle do vesmiru néjaké sonda, ktera
provede fadu meéfeni, neni to lacind zalezitost. A naméfend data je uziteCné porovnavat i

s dal§imi meéfenimi. NASA stila roku 1982 u zrodu mezinarodni skupiny Consultative
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Committee for Space Data Systems (CCSDS) koordinujici nékteré aktivity spojené
s vyzkumem vesmiru. Tato skupina vytvofila fadu standardl (viz www.ccsds.org). Z nich cca
18 se zabyva pfistupem k informacim a jejich vyménou. ISO pak nésledné doporucila

piipravit tato doporuceni jako mezinarodni normy. [14]

Kli¢ovou normou je Reference Model for an Open Archival Information System (OAIS), jenz
byla vydana i jako norma ISO pod oznacenim ISO 14721. Tato norma si vzala za cil
definovat obecny model informacniho systému slouziciho k archivaci elektronickych dat

(bohuzel bez vazby na standardy ICA). [14]

V oblasti dlouhodobé archivace digitalnich dat je zkratka OAIS srovnatelna se zkratkou PC
v oblasti pocitacii. Jedna se o formalni model, jak by archiv mél vypadat. Pokud se k popisu
tohoto modelu nepouzije néjaké zamlzujici terminologie, je model OAIS naprosto logicky a
ziejmy: Puvodce archivalii (producer) preddva data k archivaci do archivu. Archiv je
spravovan managementem (archivéfi). Archivélie (dokumenty) jsou pak zpfistupnovany
badatelim (consumer). Vlastnosti archivii OAIS je, ze vystup nemusi byt pouze pro badatele,
ale mizZe byt vstupem do dalSiho archivu OAIS. Jestlize napf. mame spisovnu spliujici
standard OAIS a Archiv by byl rovnéz dle OAIS, pak predavani dokumenti do archivu

(behem jejich skartace) je velice usnadnéno. [14]

Zakladnim terminem je balik informaci (Information Package). Balik informaci je zékladni
archivacni jednotka, kterou piivodce zasild do archivu, kterou archiv archivuje, ¢i kterou si

badatel z archivu vyzvedne pro sviij vyzkum. Rozeznavame tii typy balikii informaci:

 Balik informaci zaslany piivodcem do archivu (Submission Information Package — dale

SIP);
* Balik informaci udrzovany v archivu (Archive Information Package — dale AIP);

* Prezentacni balik (Dissemination Information Package — dale DIP), coZ je balik informaci,

ktery je archivem vydavan napt. badateli. [14]

34.1.4 Zavérem

Ackoliv panuje vSeobecny nazor, Ze skartace je totéz jako likvidace dokumentt, neni to vzdy
pravda: jsou dokumenty, u nichz skartace znamena jejich predani do Archivu. Pokud ma byt

dokument archivovan déle nez je pravdépodobna zivotnost aktudlniho informac¢niho systému,
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mél by byt archivovan v archivech typu OAIS. Minimalné dobu, po kterou je aktudlni, ze
dokument muze byt pfedlozen jako ditkkaz ptfed soudem, musi byt oSetifovany jeho veskeré
indicie pravosti dokumentu. Samoziejmosti by mélo byt vytvareni archiva¢nich skupin podle

standardu ERS. [14]

4 SPRAVA DOKUMENTU PODNIKU

V kazdé firmé je potfeba zorientovat se v informacich mezi produkovanymi dokumenty,
e-maily, faxy, dopisy, smlouvami, fakturami, projektovou dokumentaci, naskenovanymi
dokumenty nebo audovizudlnimi daty, a to se velmi Casto stdva ¢asové naro¢né, zvlaste pak

ve velkych firmach.

Pokud doba vyhledavéni informaci v internich dokumentech tvofi vice nez 10 % pracovniho
casu nebo pokud je dokumenty tieba sdilet a ddle s nimi systematicky pracovat, pfedstavuje

pro firmu efektivni feSeni integrovana sprava dokumentii — Document Management System

Systémy spravy dokumenti pomahaji jednotliveiim, pracovnim skupindm a velkym podnikiim

zefektivnit organizaci dokumentl a zajistit jejich maximalni dostupnost. [15]

Mezi piinosy takového systému mulzZe patfit snaz$i a rychlejSi vytvareni atraktivnich a
poutavych dokumentii, schopnost vytvaret ptizpiisobené dokumenty z pfedem ptipravenych
komponent, a tim zajistit vét§i adresnost dokumentu pifi soucasném zajisténi integrity tohoto
dokumentu, snazsi vyhledavani a zpfistupnéni dokumentd z archivu, lepSi zuzitkovani
znalosti obsazenych v dokumentech, zjednodusSeni publika¢niho procesu, zlepSeni moznosti
sdileni dokumentti, lepsi kontrola vzhledu a Zivotniho cyklu dokumentl, kvalitné;si

zékaznicky servis a omezeni narokl na skladovani diky mensi duplicité dokumenti. [15]

V idedlnim ptipadé by mél systém spravy dokumentli kontrolovat cely tento Zivotni cyklus.
M¢I by usnadiiovat vytvateni a spravu uzivatell a skupin uzivateld, spolu s ptidélovanim prav
a kontroly pfistupu uzivatelll k urcitym dokumentim. Systém by m¢él sledovat celou fadu
informaci, které lze ulozit v zabezpeceném souboru na misté, kde je zarucena jeho integrita a

jsou monitorovany a zaznamenany veskeré jeho zmeény. [15]

Systém spravy dokumentii mize nabizet knihovnické sluzby vyzvednuti a vraceni. KdyzZ si
uzivatel vyzvedne dokument, systém zakaze provadéni zmén ostatnimi uzivateli. KdyZ je
dokument vracen zpét, zpiistupni systém spravy dokumentti provadéni korekei i ostatnim

uzivatelim (s pfislusSnym opravnénim). Spolu se sluzbami vyzvednuti a vraceni ma systém
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v multi-autorském/editorském nastaveni na starosti také sledovani revizi, a umoziuje tak

kontrolu verze a historie dokumentu. [15]

Systémy spravy dokumentli obvykle nabizeji funkce vyhleddvani dokumenta, a to jak podle
externich popisnych dat (naptiklad jméno uzivatele, ktery dokument ulozil ¢i datum revize),
tak 1 podle obsahu (napt. vyhledavani slov obsazenych v dokumentu). Mohou byt pfimo

napojeny nebo integrovany do procesu vytvareni dokumentd. [15]

4.1 OBECNA BEZPECNOST V SITICH

Jednim z prvotadych hledisek propojovani pocitacu do vice ¢i méné slozitych pocitaCovych
siti je bezpecnost osobnich ¢i podnikovych dat a aplikaci, at’ jiz z hlediska imysIného utoku,
nebo ztraty dat nespolehlivosti systému. Bezpe¢nost urcuje né€kolik hledisek, uvedeme nekteré

z nich:
- skladba uzivatelu;
- topologie siti a pouzity systém;
- zabezpeceni hlavnich systémi. [11]

4.1.1 Skladba uzivatela

Bereme-li v tivahu uzivatele siti, musime je nejprve rozdélit na dvé podstatné skupiny:
- lokalni uzivatelé

- aexterni uzivatelé. [11]
téchto uzivateld, jejich pfistupli a moznosti je zndm a samoziejmé i moznost piipadného

postihu je jednoduse feSitelnd. Jediné vyssi riziko u této skupiny spoc€iva ve snadnéjSim

fyzickém pftistupu k jednotlivym prvkiim sité a ptipadné neukaznénosti téchto uzivatela. [11]

Nejjednodussim feSenim tohoto problému je zabranéni fyzického pfistupu k centralnimu
prvku sité. Napf. uzamcenim ve vyhrazené mistnosti s omezenym pfistupem jen pro vybrané

uzivatele (spravce systému, webmaster). [11]

U druhé skupiny uzivatelli je riziko hlavné v moznosti proniknuti do nevetejnych oblasti

naseho systému. Reseni tohoto problému je pomérné komplikované. [11]
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4.1.2 Topologie sité

Struktura propojeni a rozlozeni pocitacl v siti hraje velikou roli pfi ochrané dat v pfistupu
k aplikacim. Nejvetsi riziko této casti spocCivd v samotné podstaté prenosu informaci
v pocitacovych sitich. Drtiva vétSina technologii nepouziva kodovani pii fyzickém ptenosu
dat. Diky tomuto hledisku je pomérn¢ jednoduché pro zdatnéjSiho uzivatele ,,odposlouchat®

prenasend data. [11]

Pravé topologie a rozdéleni sit¢ urCuje slozitost monitorovani prenasenych dat. Pri
rozdélovani a urCovani topologie sité je nutné zabezpecit, aby tok dilezitych dat vzdy

probihal jen v tom sektoru, kde jsou tato data pouzivana, a neopustila jeho ,,hranice®. [11]

V ramci Internetu nema obecny uZzivatel mnoho moznosti urCovat topologii sité. Proto je

nutné brat na tuto moznost zfetel a pocitat s moznosti odhaleni pfenasenych dat. [11]

4.1.3 Zabezpeceni hlavnich systémii
Hlavnimi systémy v této Casti rozumime servery a vyhrazené pocitace zajiStujici spravny
chod sité. Fyzicky pfistup k témto systémim maji pouze lokdlni uzivatelé, proto se zamétime

na datovy piistup. [11]

VétSina systémil poskytuje velmi dobré podminky pro zabezpeceni pfistupu k serverim a

centradlnim jednotkam sité. Uved'me si n¢kolik pravidel pro pfistup k fidicim systémim:
- pfistup ma pouze opravnény a kvalifikovany uzivatel
- vhodné zvolené piistupové heslo, nejlépe slozené jak z pismen, tak Cislic
- Casta zména ptistupového hesla

- volba pouze lokalniho pfistupu, pokud mozno piimo pies konzoli serveru. [11]

5 SYSTEMY PRO SPRAVU DOKUMENTU

Vzhledem k zaméfeni prace na systémy vyuzivané samospravou byly osloveny nahodné
vybrané méstské urady ze stiedoCeského a pardubického kraje. Celkem byl dotaz rozeslan 64

ufadiim, bohuzel odpovédé€la pouze zhruba tietina z nich, presné 23 méstskych uradi.

Z onéch 23 tfadd jich nejvice (6 MU) vyuziva produkt spole¢nosti TRIADA, dalsi 3 MU
pracuji se systémem spolecnosti GORDIC, stejné tak 3 dalsi trady pouZivaji systém Radnice
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VERA, po 2 méstskych ufadech je pfifazeno k produktim spolecnosti ALIS a rovnéz CNS.
Dalsi méstské urady zminily informaéni systém spolec¢nosti SOFTHOUSE, ICZ a ASSECO.
MU v Ceském Brodé vyuziva software Spravce posty od Ing. Chaloupky. Na 3 ufadech, od
nichz se mi dostalo odpovédi, nevyuzivaji zadny systém, vSe je vedeno pouze v ,,papirové

podobé*.

Zminované systémy jsou pro piehlednost uvedeny v nasledujici tabulce (Tabulka 3), spole¢né

se spolecnostmi, jez je vyvijeji a oslovenymi méstskymi ufady, které je vyuzivaji.

Tabulka 3 - Systémy pro spravu dokumenti. Zdroj [vlastni]

SYSTEMY PRO SPRAVU DOKUMENTU

SYSTEM POSKYTOVATEL | MU VYUZIVAJICi TENTO SYSTEM

MUNIS TRIADA Slany, Chvaletice, Slatinany, TfemoSnice,
Podébrady, Velvary
GINIS GORDIC Dobiis, Kostelec nad Labem, Kralupy
RADNICE VERA VERA Pecky, Kolin, Usti nad Orlici
KEO (KEOX) ALIS Tynec nad Labem, Benatky nad Jizerou
SPISOVA SLUZBA CNS Uhlifské Janovice, Sazava

EZOP SOFTHOUSE Ceska Tiebova
E-SPIS ICZ Chrudim

V prvni fadé€ je tedy prace zamétena pravé na produkty a spole¢nosti zmiflované oslovenymi
meéstskymi ufady. Teprve poté jsou uvedeny jesté dal§i spolecnosti zabyvajici se vyrobou
softwaril pro spravu dokumentl ur€enych statni spravé a samospravé, o nichZ jsou informace

dostupné na internetu.

Pro popis jednotlivych systémil je zvoleno rozdéleni do Ctyi oblasti. Jako prvni se prace u

kazdého systému zamétuje na spolecnost, kterd tento produkt vyviji. Nasleduje zakladni popis
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systému, dale pouzité technologie a na zavér struény piehled jednotlivych moduli, z nichz se

dany produkt sklada.

5.1 MUNIS

Spolec¢nost Triada zahdjila svoji Cinnost vroce 1991 jako dodavatel feSeni ucelenych
informacnich systému pro subjekty vefejné spravy. T€zisté ¢innosti piedstavuji profesionalni
sluzby s dlrazem na individudlni potifeby zdkaznika tak, jak to odpovidd zékladnim

pozadavklim na systémovou integraci. Sidlo spolec¢nosti je v Praze 9. [16]

Firma Triada ma k dispozici sit’ servisnich pracovist, kterd pokryva tizemi celé CR. Servisni
pracovnici jsou vySkoleni nejen v oboru vypocetni techniky a programového vybaveni Triada,
ale 1 v oblastech souvisejici odborné legislativy (vedeni ucetnictvi, mezd, problematika

evidence obyvatelstva, voleb, mistnich poplatkd, spravnich ¢innosti ....). [16]

Firma rovnéz potrada konference s ndzvem Internet ve statni spravé a samosprave, v roce 1996
zaCala firma vydavat odborné periodikum pro ekonomické otdzky obci a mést, za podpory
strategickych partner vydava Triada Denik vefejné spravy, ktery je soucasti projektu vefejna

sprava on-line. [16]

Systém je navrzen jako modulérni, skladajici se z navzajem spolupracujicich a propojenych
agend. Na trh jej Triada uvedla vroce 1996, pfi vyvoji nového informacniho systému
vychézela firma z dlouholetych zkuSenosti s provozem star§iho systému v prosttedi MS DOS.
Od pocatku byl systém urcen pro S$irSi spektrum uzivateld, coz bylo umoznéno jednak
prepracovanim jeho koncepce a zejména pak pouzitim volitelnych technologii

implementovanych dle velikosti a moZnosti konkrétniho uZivatele. [16]

Za zékladni kdmen IS Ize povazovat robustni datové jadro obsahujici zakladni registry —
adresy, obyvatele, nemovitosti. Toto jadro je provozovano bud’ v souborové verzi s vyuzitim
datovych struktur Paradox, nebo v architektuie klient-server. Struktura a provoz datového
jadra jsou zalozeny na osvédcenych technologiich a platformach s ptedpokladem dlouhodobé
zivotnosti. Nad datovym jadrem jsou vybudovany jednotlivé aplikace vyuZzivajici registra.

[16]

Zakladem fteSeni Munis je datovy model. Pro tvorbu a udrzbu datového modelu je pouzit
CASE systém SELECT SE. Dokumentace vytvoiena za pomoci CASE je v piipadé potieby

zadavateli k dispozici pro ptipadné napojeni dalSich aplikaci. [16]
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Datové jadro systému je provozovano na SQL server Oracla nebo MS SQL. Server Oracle je
dostupny pro Siroké spektrum HW platforem i operacnich systémi, coz zarucuje moznost

volby nejvhodnéjsi provozni platformy podle objemu dat a zatizeni SQL serveru. [16]

Uzivatelska ¢ast IS je vyvijena za pomoci nastroji Borland Delphi 5 C/S. Vysledné EXE
aplikace Ize provozovat na platform¢ Win32 — tedy Windows 95/98/NT/2000/XP. Pro pfistup
k datim je pouzit Borland Databaze Engine + SQL Links. [16]

IS Munis mé& hned nékolik moduli — jsou to: Evidence obyvatel, Matrika, Katastr
nemovitosti, Organiza¢ni struktura uradu, Kancelarsky systém (Registr subjektii, Podatelna —
dosla posta, Ob&h dokumentli, Podatelna — odesland posta, E-podatelna, Terminy a ukoly,
Diaf, Kniha jizd, Vismo — prezentace dokumentl na internetu), Poplatky — operativni
evidence, Odpady, Hibitovy, Ucetnictvi a rozpocet, Tvorba rozpoctu, Pokladna, Fakturace,
Bankovni sluzby, Majetek, Mzdy, Personalistika, Stavebni ufad, Silni¢ni zakon, Zivotni
prostfedi, Zaloby a exekuce, Pfestupky, Socialni davky, Geograficky informaéni systém,

Tiskové sestavy. [16]

5.2 GINIS

Informacni systém Ginis vytvaii spolecnost Gordic, ktera se specializuje na tvorbu a dodavky
flexibilniho software a poskytovani komplexni podpory jeho uzivatelim v oblasti statni

spravy, samospravy a bankovnictvi. [17]

Spolecnost realizuje dodavky komplexniho feSeni informacnich systému, v jejichz rdmci
zajisStuje zpracovani studii, analyz a projekt; ftizeni projektd; komplexni aplikacni,
technickou a metodickou podporu; systémovou integraci aplikaci; vyvoj programi na

zakdzku; implementace informacnich systémi a Skoleni uZivatell. [17]

Spolec¢nost na ¢eském trhu existuje jiz vice nez 14 let a v roce 2006 piesahl pocet zdkaznikl
Sest tisic. Spole¢nost je rovnéz vydavatelem odborného bulletinu Gorinfo, jehoz

prostfednictvim se firma vyjadiuje k aktualnim tématim v oblasti vefejné spravy. [17]

GINIS predstavuje komplexni feSeni informacniho systému organizace. Zahrnuje ekonomické
agendy, fizeni ob&hu dokumentii prostfednictvim spisové sluzby, fadu registrii a spravnich
agend vcetné¢ softwarového feSeni vedeni spravniho fizeni. Systém je vyvijen od samého
pocatku s ohledem na legislativni prostfedi vefejné spravy s vysokymi naroky na bezpecnost a

autenti¢nost a disponuje fadou modull pro podporu specifickych cinnosti statnich a
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samospravnich ufadii. Jeho soucasti jsou také aplikace pro podporu e-Governmentu, véetné

modernich portalovych komponent. [17]

Jak bylo uvedeno v Tabulka 3, tento systém je vyuzivan napiiklad méstskym tfadem
v Dobiisi, Kostelci nad Labem ¢i Kralupech nad Vltavou. Podle informaci z téchto ufadii je
vyhledani dokumentu mozno podle identifikatoru PID nebo ¢isla jednaciho, ptipadné podle
dalSich znakt vedenych ve spisové sluzbé firmy Gordic (napt. Potfadové ¢islo, Datum pfijeti,
Véc). Zde je také mozno vyhledat historii dokumentu. Pro zobrazeni historie dokumentu se

tlacitkem DalSi operace vybere polozka Historie zmén.

Cely systém je uloZen v databazi, u ni dochéazi k pravidelné zaloze, ¢imz je zajiSténa
bezpecnost archivace dat. Jelikoz je kazdy dokument identifikovan pomoci PID, je
znemoznéna zdmeéna dokumentii. V programu jsou obsaZeny vazby na evidenci obyvatel.
Program tiskne podaci deniky a to jak odeslych, tak i doSlych dokumentt, tisk pfeddvacich

protokoltl, sestavy pro Ceskou postu a automatické po¢itani sazeb a jednoduché zalohovani.

V zavislosti na pfidéleni atributu ma k dokumentu ptistup bud pouze vlastnik ¢i vybrana
skupina. Bezpec€nost zajisténa pies login a heslo, které jsou jedinecné pro kazdého uZivatele,

umoziuje zpétnou kontrolu ¢asu piistupu, poptipadé¢ zmény dokumentu.

GINIS vyuzivé technologie .NET, architektura systému se zménila z modelu klient-server na
tzv. n-vrstvou architekturu. Jedna se o rozdéleni piivodné monolitickych aplikaci do vice
logickych aplikacnich celkd. Integra¢ni platforma GINIS zahrnuje komplexni soubor
technologii, zaméfenych na procesni 1 datovou integraci heterogennich softwarovych

systému a aplikaci. [6]

Zakladni komponenty IS GINIS jsou jadro systému a subsystémy Ekonomika, Spisova
sluzba, Personalistika, Registry a Spravni agendy. Workflow systému je zobrazeno na

Obrazek 1. [17]
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SPISOVA SLUZBA {wrstva XAG]
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Obrazek 1 - Informa¢ni systém GINIS. Zdroj: [17]

5.3 RADNICE VERA

Informacni systém Radnice Vera je produktem spolecnosti Vera s. r. 0. Ta vznikla v roce
1994 spojenim pracovnich tymu spolecnosti VUMS SOFTWARE, a.s. Praha a Ornix, spol.
s 1. 0. Chlumec nad Cidlinou, které pracovaly na tvorbé informacniho syst¢tmu RADNICE,
urcené¢ho pro mésta a obce. Od vyse uvedeného roku vlastni v§echna prava k informa¢nimu
systému spolecnost VERA, spol. s r.0. a od této doby nese systém ndzev Radnice VERA.
Spolecnost VERA se dale plné zabyva tvorbou, prodejem a udrzbou tohoto software, jeho
implementaci v institucich vefejné spravy a realizaci komplexnich feSeni informacnich

systémt pro vetejnou spravu. [18]

Radnice VERA je typovy software, ktery je ndstrojem pro meésto ¢i obec na vybudovéani jejiho
vlastniho informaéniho systému. AZ konkrétni pouziti v daném prostiedi a zaclenéni do

okolnich komponent vytvaii celek informacniho systému. [18]

Radnice VERA obsahuje celou fadu podsystémi, které umoznuji obci vedeni pottebnych
agend jak pro samospravu, tak pro vykon statni spravy. Umoziiuje vytvoreni zékladu, na
kterém je moZné déale budovat grafické nastavby. Jednd se o systém otevieny, a tak je
umoznéno pouzit tfeba jen nekteré podsystémy a propojit je s jinymi, na ufadé jiz diive

provozovanymi. [18]
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Systém Radnice VERA je koncipovan tak, aby datové odpovidal standardim pro jednotlivé
evidence, jak jsou postupné stanoveny SIS. Soucasti jednotlivych agend jsou exporty a
importy dat pro vymény s okolnimi organy (napft. vstup dat z centrdlni evidence obyvatel,

vstup dat evidence nemovitosti z katastralniho Gtradu, vystup dat socidlni agendy). [18]

Podle informaci z méstského ufadu v Koling€ je vétSina dokumentii podchycena v Evidenci
pisemnosti. Méstsky ufad v Peckach kromé IS Radnice VERA vyuziva i ne€kolik vlastnich
informacnich systémid. Ty béZzi na samostatném serveru, kam jsou ukladany i veskeré
dokumenty, pfistup je chranén uzivatelskymi jmény a hesly. UZivatelé maji ptistup povolen
podle opravnéni nutnych k vykonu funkce a kazdy ptistup je ukladan do logu. Samostatné
jsou ukléddany informace o pfistupech do registri obyvatel, obsahujicich osobni data

(pozadavek ptistupu k osobnim udajim musi uzivatel zdivodnit).

Radnice VERA obsahuje zakladni ¢ast s registry a Ctyii zékladni skupiny podsystému:

finanéni, majetkové, spravni a organizacni. [18]

Mezi finan¢ni podsystémy patii Tvorba rozpoctu, Piijmy, Fakturace, Vydaje, Banka,
Pokladna, Rozpoctové ucetnictvi, Export do ucetnictvi, Evidence pst, Vymahani pohledavek,

Komunalni odpad a Hraci automaty. [18]

Do majetkovych podsystémi se tfadi Evidence majetku, Prondjem nemovitého majetku,

Prodej domt, bytl a parcel, Najemné a Dotctovani sluzeb. [18]

Organizacni podsystémy jsou Struktura ufadu, Programovy manazer, Informacni kanceléft,
Evidence pisemnosti, Evidence ukoll, Evidence smluv, Statistik, Nepfitomnost pracovnikd,

Evidence jednani Rady a Zastupitelstva. [18]

Mezi spravni podsystémy potom patii Stavebni Ufad, Socidlni agenda, Matrika, Volebni
agenda, Organizace voleb, Prestupkové fizeni, Méstska policie, Evidence kol, Obcanskeé
prikazy a pasy, Hibitovni agenda, Zivotni prostiedi, Doprava a komunikace, Evidence fizeni,

OhroZeni obyvatelé, Stiznosti a petice a Vidimace a legalizace. [18]

Systém Radnice VERA ma také jeSt€ ostatni podsystémy jako napiiklad Registry, Nahravac

obyvatel ¢i Nahravac organizaci a dalsi. [18]
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54 KEO (KEOX)

ALIS, spol. st. 0. je Ceska softwarovad spolenost bez zahrani¢ni spolutiCasti s vlastnimi
kvalifikovanymi programatorskymi kapacitami. Vznikla na konci roku 1990 a pocet

zaméstnancl nepresahuje Cislo 25.

Predmétem Cinnosti je tvorba, tdrzba a distribuce SW produktl; Skolici a lektorské Cinnosti;

poskytovani metodicko-poradenského zazemi k distribuovanym produktim. [19]

KEO je informacni systém urceny pro zpracovani administrativy obecnich a méstskych tradi.

Patii mezi nejvice pouzivané informacni systémy pro mistni samospravu.

Cely systém tvoii vice samostatnych moduli, které jsou navzdjem propojeny logickymi
vazbami. Tim je zajiSté€no, Ze jednou pofizena data, neni tfeba znovu zadavat a kazda zména

se projevi v celém systému.

Pribézné jsou do systému zahrnovany pozadavky a piipominky uzivateld. Moduly jsou

aktualizovéany s ohledem na nov¢ vznikajici legislativu nebo na upravy jednotlivych zékont.

Nastupcem IS KEO by mél byt vyvijeny systém KEO-X. Systém je budovan modularné a tim
je umoznéno nasazovani jednotlivych ¢asti, nezavisle na provozu stavajiciho systému KEO.
Pro prvni etapu praci bylo zvoleno feSeni Kancelafského systému, Registru pozemkd,

Registru obyvatel, Registru budov a ostatnich prostor. Registry s vazbou na IS KEO. [19]

Schéma informaéniho systému KEO-X je zndzornéno nasledujicim obrazkem (Obrazek 2).

<<subsystém>> <<subsystém=>> <<subsystém=>>
Jas KAS RIU
Jadro systému KancelaFsky systém Rizeni Gfadu
<=<subsystém>> <<subsystém>> esubsysbm>>
REG FIS —
Registry Finanéni informaé&ni Volby
systém
<<subsystém>> <<subsystém>> Kml:?z‘;.'?::ﬁfge
stanovend rozhwani
INF SML
Metainformace Smiouvy / /
!
<<subsystém>> <subsysteme>
Grafick Gllsf Eni i
cky njormacn Stétni informaéni
AR systém

Obrazek 2 - Schéma KEO-X. Zdroj: [19]
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Technické podminky nutné pro provoz nastupce IS KEO, IS KEO-X je pocita¢ minimalné
Pentium III 700MHz, 512 MB RAM, monitor 15" rozliSeni 1024x768, optimalné Pentium IV
vice nez 1IGHz, 1 GB RAM, monitor 17" rozliSeni 1024x768, dale pak ptipojeni k internetu,
operacni syst¢tm Windows 98, Windows 2000, Windows NT, Windows XP, textovy editor,
tabulkovy editor - Office 97, Office 2000, Office XP / OpenOffice (od verze 1.1.0). [19]

Subsystémy IS KEO lze rozdélit do tii kategorii — ekonomickéd c¢ést, evidencni Cast a
dopliujici tlohy. Rozd¢€leni systému je uvedeno na Obrazek 3. Do ekonomické Casti spadaji

moduly Ucetnictvi, Mzdy a personalistika, Majetek a Poplatky.

Eviden¢ni ¢ast zahrnuje Registr obyvatel, Registr budov, Registr bytl, Registr pozemkil a

Moderni kancelafr.

Dopliujici ulohy jsou programy, které lze spiSe provozovat spolu s IS KEO, nez ze by
spadaly pfimo pod tento systém. Patfi sem Matrika, Evidence hibitova, SBN — Sprava byti a
nebytl, Mistni poplatky za odpad, Registr pozemki ISKN, Oceniovani pozemkl ISKN,

Grafika k registru hibitova, Evidence skladu a dalsi.

Moduly IS KEO-X jsou Adresaf, Podatelna, Referent, Pfedani pisemnosti a Vypravna. Dale
pak Registr obyvatel, Registr pozemki, Registr budov, Registr byti a ostatnich prostor.
Nechybi ani modul Volby a referenda. [19]

i | |
Subsytém Subsytém Subsytém
JAF KAS Rizeni ufadu
|
| I o |
M odul Hodul Modul
| UFkatesd ‘ | Claeinily paramets syshémy Archivace, abnova ‘
et | st
Aravaphistuma k15 S aalidek

Obrizek 3 - Clenéni systému KEO-X. Zdroj: [19]
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5.5 SPISOVA SLUZBA

Vznik firmy CNS se sidlem v M¢lniku je datovan lednem 1992, kdy zacala ptsobit jako
sdruzeni. V zafi 1993 se zmeénila na spolecnost s ru¢enim omezenym. Velmi rychle ziskala
Sirokou klientelu nejen v okolnim regionu, ale postupné i ve vzdalenéjSich mistech na celém

tizemi Ceské republiky.

Hlavni ¢innost je zaméfena na tvorbu a vyvoj software, prodej pocitaci a vypocetni techniky,

telekomunikac¢ni a kancelarské techniky. [20]

Spisova sluzba je informacni systém, ktery slouzi ke sledovani obéhu dokumentti v organizaci

od jejich ptichodu do systému, pies jejich zpracovani az po jejich archivaci a skartaci.

Systém je urcen k zefektivnéni prace predevSim na Ufadech statni spravy. Plné respektuje

Standardy statniho informaéniho systému CR, platné legislativni predpisy. [20]

Tajemnik méstského ufadu v Mélniku prozradil, Ze pti zapisu ke kazdému podani je ptifazeno
¢islo evidencni, referent v Ciselné fad€ roku pfifadi ¢islo jednaci a pfi odpovédi uloZi

dokument.

Ale napiiklad méstskému ufadu v Sdzave, ktery tento systém vyuziva od roku 2005, piestala
Spisova sluzba vyhovovat z hlediska aktualizaci aplikace (nedostate¢né a pomalé). Navic
potiebuji spravovat dokumenty stavebniho tifadu a program, v némz stavebni Gfad pracuje se
Spisovou sluzbou nekomunikuje, takze vlastné celou dobu vede stavebni Ufad v Sazavé
duplicitni evidenci ve Spisové sluzba pro potieby uradu a v programu Fenix od spole¢nosti

ASSECO. Proto v Sazave chystaji pfechod na jiny systém, a sice EZOP.

Za zéklad feSeni produktu SSL byla pouzita moderni architektura klient/server s uplatnénim
novych modernich vyvojovych nastrojii. Co se pouZzitych platforem tyce, na klientské strané
aplikace produktu SSL je to robustni uZzivatelské prostiedi firmy Sybase. Jako nosny operacni
systém na stran¢ klientskych stanic je v produktu SSL pouzit MS Windows (95, 98, NT
workstation). Na serverové strané je mozné cilovou technologickou architekturu integrovat se
zvolenym opera¢nim systémem typu Novell UNIX, nebo MS Windows NT. API 32 klient se
vyznacuje piijjemnym uzivatelskym rozhranim, intuitivnim ovldddnim a nendrocnou
administraci. Pouzita integrovana datova rozhrani zajistuji otevienost celé architektury pro
produkty z integrovanych kancelatskych balikt firem Microsoft a Software602, ptipadné i pro

dalsi néstroje a aplikace podle volby zadavatele.
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Produkt SSL je schopen pracovat nad databazovym prostiedim Oracle 8, Microsoft SQL 7.0 a
2000. Zvoleny DB systém ma v cilovém feSeni za ukol zabezpecit piedev§im bezpecnost a

integritu rozsahlé centralni datové baze. [20]

Spisova sluzba je rozdélena do péti oddilti — Elektronicka podatelna, Novy dokument, Spisova

sluzba, Tisk a Obsluha.

Elektronicka podatelna zajist'uje piijem dorucenych zprav z postovniho klienta pfimou cestou
do SSL a nasledné automatické vygenerovani odpovédi odesilateli o doruceni této zasilky

(viz. Obrazek 4).

Obrizek 4 - SSL - automaticka odpovéd’. Zdroj: [20]

Oddil Novy dokument spravuje registrace novych pisemnosti za pomoci evidencnich karet.
Kazdd pisemnost zaregistrovand ve SSL je automaticky oznacena evidennim cislem a

ulozena do centralni databaze.

Do oddilu Spisové sluzby spadaji rozpracované dokumenty (k prevzeti, prevzaté, vSechny
rozpracované, k odeslani), hromadnd vyprava, spisy, vyfizené dokumenty (aktudlni, ve
spisovnég, archivalie, skartované), vyhledani dokumenti, pfevod do spisovny, skartace a

archivace.

Oddil Tisk z dat v databazi dokumentli automaticky vytvaii sestavy v podobé protokold a

grafii, které 1ze vytisknout.

Oddil Obsluha zahrnuje ciselniky, parametry aplikace, lokalni proménné, reorganizace dat,

oprava databaze. [20]

Obrazky tykajici se Spisové sluzby spolecnosti CNS jsou k dispozici v ptiloze 1. Pouzité
obrazky byly stazeny v den citace zdroje, od té doby dosSlo k aktualizaci systému a na

strankach spolecnosti jsou obrazky nové, nicméné odliSnosti jsou jen drobné.
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5.6 EZOP

Systém EZOP je dilem spolecnosti SoftHouse s.r.0., ryze ¢eské firmy v oboru informacénich
technologii, ktera se zaméfuje na software v oblasti evidence dokumentti a sledovani ob¢hu
dokumentii po organizaci. Evidence je spojena s uklddanim -elektronickych dokumentt

s moznosti vyuziti elektronického podpisu. [21]

Informacni systém EZOP zajist'uje komplexni vedeni spisové sluzby. S jeho pomoci je mozné
nahradit veSkeré¢ papirové podaci deniky a ostatni evidencni pomicky s touto problematikou
spojené. EZOP fteSi evidenci, obéh, schvalovani a vyfizovani pisemnosti, v€etné jejich

zatazeni do spisi (slozek).

Mezi zakladni funkcionality systému patii evidence pisemnosti piijatych organizaci od
externich partneri, evidence pisemnosti vzniklych z ¢innosti organizace, ob&éh pisemnosti a
spisit v organizaci, pfeddvani a vyfizovani pisemnosti a spisti v ramci agendy organizace
vcetn€ moznosti uréeni koncového pracovnika a zadani terminli pro vyfizeni, vypravovani
pisemnosti z organizace na externi partnery, sledovani celého Zivotniho cyklu pisemnosti (od
evidence a pohybu po organizaci, aZ po nastaveni skartacnich znak® a lhit a ulozeni do
pfiruéni spisovny pro piipadnou naslednou archivaci), sprava organizacni struktury
organizace pro potieby ob¢hu pisemnosti, administrace uZzivatelskych pfistupii vcetné
opravnéni na akce a data, univerzalni tiskové vystupy nad libovolnymi daty, tisk poStovnich
podacich archli, moznost vyuziti ¢arového kodu pro fyzickou evidenci pisemnosti a jejich

vypravovani nebo nastaveni zdlohovani dat. [21]

Dle vedouci informatiky méstského tufadu v Ceské Tfebové ma dokument jen jednu verzi a
jedinecné Ccislo jednaci, které pfid€luje v jednotné tadé program. Dokument ma i Cislo
eviden¢ni, coz je jednozna¢ny identifikator nebo tzv. primarni kli¢. Pfistup je mozny dle prav,
které ur¢i administrator aplikace jednotlivym pracovnikim. Ti vétSinou vidi ,,své™
dokumenty, ptipadné dokumenty svého odboru (tzv. spisovy uzel). Samoziejmosti je moznost

sledovani historie, ve smyslu pohybu dokumentu.

EZOP akceptuje organizacni strukturu organizace a nastaveni lze pfizplsobit aktualnim

potiebam (zastupovani pracovniki, delegovani prav, definice nadfizenych pracovnikl apod.).
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Pro ukladani elektronickych dokumentt lze vyuzit riiznych typt 0lozist' (firma doporucuje
své vlastni, nebo MS SharePoint). Systém poté zajistuje fizeny pfiistup k uloZenym

dokumentum.

Spolec¢nost pracuje s nejmodernéjSimi technologiemi, hlavni orientace smétfuje k produktim
spolecnosti Microsoft. Aplikacni vrstva je tvofena na platformé Microsoft .NET a tim je

zajisténo vyuziti nejmodernéjSich pristupii k programovani. [21]

5.7 E-SPIS

ICZ je Ceska firma nabizejici integrovana softwarova a sitova feSeni. Poskytuje komplexni IT
feSeni a sluZzby se zaméfenim na korporatni zakazniky napfic¢ obory. Pokryva Siroké spektrum
oblasti od vyvoje a implementace infrastruktury a podnikovych aplikaci az po poradenstvi a

sveéfenou spravu s diirazem na bezpecnostni aspekty. Centrala ICZ a. s. sidli v Praze 4. [22]

Diky moznostem programovych ndstroji pro vedeni elektronické evidence ¢i pfimo
elektronizace samotnych dokumentt, zajistuje aplikace e-spis, ze dokumenty, které jsou do
uradoven doruceny, jsou prikazné zaevidovany, spravovany a jsou vyfizeny odpovédnymi

pracovniky.

Toto softwarové feSeni umozni kompletni kontrolu nad dokumenty a spisy, ¢imz zabezpeci
prikaznost procesu, kterym byly dokumenty evidovany, zpracovany a vyfizeny, diky
elektronické evidenci dokumentli a moZnosti jejich elektronického obéhu usnadni a zrychli
praci s témito dokumenty a zabezpeci, Ze dokumenty a spisy budou ufadem vytazeny ve

spravny ¢as, pozadovanym procesem a odpovédnymi pracovniky.

Aplikace e-spis je modularni systém pro komplexni spravu dokumentii ureny zejména pro

organy statni a vefejné spravy. [22]

E-spis umozni velmi snadnou integraci s aplikacemi nebo zafizenimi tfetich stran. Naptiklad
VITA SW, SAP, Marbes Consulting, GEOVAP, YAMACO, frankostroje NEOPOST a
FRAMA, bezdratové hlasovaci zatizeni ALLSTAR a dalsi. Datové integrace pak zamezuji
jinak nezbytnému vicendsobnému pofizovani zdznami v rédmci informacniho systému

organizace.
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E-spis je nabizen jak formou dodavky implementace u uZzivatele, tak i formou outsourcingu.
Samoziejmosti je bohatd nabidka sluzeb zakaznické podpory, konzultacnich sluzeb a

uzivatelskych skoleni.

Cely systém je postaven a provozovan na platformé prenositelnych technologii (JAVA, XML)
a proto je mozné jej provozovat na ruznych hardwarovych a softwarovych platformach.
Systém spolupracuje se standardnimi SQL databazemi (Oracle, MS SQL...) a aplika¢nimi
servery (MS IIS, Oracle IAS nebo Apache Tomcat) a jiz v zadkladu obsahuje fadné
zdokumentované API (aplikaéni programové rozhrani) uréené pro snadné integrace

s aplikacemi tfetich stran. [22]

Tato aplikace je zndma predev§im diky modulu pro vedeni spisové sluzby. Tu uréenym
ptivodciim stanovuje zakon ¢. 499/2004 Sb. Tento modul pokryva Cinnosti spojené s vykonem
spisové sluzby v celém rozsahu a je vhodny jak pro organizace se dvéma pracovniky, tak 1 se

dvéma tisici.

Kromé modulu spisové sluzby obsahuje aplikace i dal$i, vzajemné provazané moduly, urené
pro zpracovani specifickych agend. Registratury — dopln€k pro specializovanou praci se spisy.
Statistiky — manazerské piehledy a dal$i uzivatelem definované ptehledy. Usneseni —
kompletni feSeni pro vedeni porad a jednani zastupitelstev a rad obci veetné publikovani.
Ukoly — Fizeni tikoldl nap#i¢ moduly aplikace e-spis. Smlouvy — dopln&k pro vedeni agendy
smluv od jejich navrhu po archivaci. ePodatelna — systém e-spis je doplnén o dodavatelskou

aplikaci, kterd provadi realizaci elektronickych podani. [22]

5.8 DALSI SYSTEMY PRO SPRAVU DOKUMENTU

Mezi nejznamé&j$i DMS patii napiiklad SigmaLink, Life*CDM, Astoria ¢i Poet CMS.

Dalsi z kategorie systémil pro spravu dokumentd je produkt DocSys, jehoz pfednostmi je
standardni feSeni, jednoduchost implementace, integrovatelnost do stavajicich aplikaci,

jednoduché administrace, kompaktnost a Skalovitost feseni. [23]

DocSys umoziuje spravu dokumentii v rdmcei celého Zivotniho cyklu. Tim nabizi moZnost
efektivniho vyuziti spravovanych informaci a navic umoziuje integraci informaci ulozené
v dokumentovém prostoru s informacemi ulozenymi v jinych aplikacich, coz je zakladni

predpoklad znalostniho fizeni.[23]
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ReSeni pro sttni spravu a samospravu piedstavuje komplex produktii a sluzeb firmy Delta,
fesici specifické, interni a externi procesy, registry, rizné agendy a specialni sluzby v oblasti
zabezpeceni informacnich systému. Jednd se naptiklad o feSeni elektronickych podatelen,
zpracovani dokumentt a formulait, implementaci elektronického podpisu a Casovych razitek.

[24]

Mezi hlavni pfinosy lze zaradit intuitivni funkce informacnich systémil ptindsejicich podporu
feSeni kazdodennich ukoll ufadli vefejné spravy a samospravy vcetné naplnéni ukolid

vyplyvajicich ze strategie vlady. [24]

6 SPRAVA DOKUMENTU NA MESTSKEM URADE V KUTNE
HORE

6.1 MESTSKY URAD KUTNA HORA

Narodila jsem se v Kutné Hofe a v soucasné dob€ bydlim v obci zhruba dvacet kilometri
vzdéalené od tohoto historického meésta, proto jsem pro podrobnéjsi zhodnoceni pribéhu

spravy dokumentli na tfadu samospravy zvolila Méstsky ufad v Kutné Hofe.

Dnem 24. 11. 1990 se Kutna Hora stala dle § 2 odst. 1, méstem ve smyslu tohoto zédkona a dle
§ 4 uvedeného zédkona Mésto Kutnd Hora se stalo pravnickou osobou s pravni subjektivitou.

[25]

Kontaktni poStovni adresa Méstského tradu je Mésto Kutna Hora, Havlickovo nam. 552, 284
01 Kutna Hora. Fyzicka sidla ma Méstsky ufad Kutné Hory ¢tyfi. To hlavni je ve VIasském

dvote na Havlickové namésti. [25]
V této pamatce UNESCO — respektive v jeji Casti - sidli tedy v soucasné dobé Méstsky ufad.

Dalsi adresa ufadovny pro osobni navstévy se nachdzi v ulici BeneSove, C.p. 257, tietim
mistem, kde najdeme nekteré odbory Méstského tfadu je byvaly Okresni ufad, Radnickd 178.

Posledni sidlo se nachazi nad Kamennym domem, na Véclavském namésti, ¢.p. 182. [25]

Starostou mésta je v soudasnosti Ivo Salatek. Prvnim mistostarostou je MVDr. Véclav
Vancura, druhym mistostarostou Ing. Toma§ Benada. Funkci tajemnika plni Tomas Hobl.

Meéstsky urad Kutné Hory fidi rovnéz nekolik organizaci, napiiklad Méstskou knihovnu,
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Méstské Tylovo divadlo, Peovatelskou sluzbu, Galerii Felixe Jeneweina, Skolni jidelny a

nekolik zékladnich a matetskych Skol. [25]

Internetové stranky tufadu Ize nalézt na adrese <http://www.mu.kutnahora.cz/>, adresa

e-podatelny je <podatelna@kutnahora.cz>.

6.2 SPISOVA SLUZBA

Pro spravu dokumentl na Mé&stském ufadé v Kutné Hofe vyuzivaji informacni systém

Spisova sluzba od spole¢nosti GEOVAP, spol. s r.o., ktera sidli v Pardubicich.

Informacni systém Spisova sluzba spole¢nosti GEOVAP je na Méstském uradé Kutné Hory
vyuzivan teprve od pocatku letosniho roku — tedy od ledna 2008. U ptedchoziho systému byly

problémy hlavné s upgrade, proto byl na zéklad¢ poptavkového fizeni zvolen systém novy.

Vybrana byla Spisova sluzba, jelikoz nejlépe zapadd do celkového informaéniho systému,

spolupracuje s ostatnimi systémy. Systém je provazan i s ucetnictvim.

V ramci Spisové sluzby funguje propojeni ¢innosti a modull. Za plus systému se da pocitat i
fakt, Ze upozorni na terminy, hlasi vyfizeni ¢i nevyfizeni poSty a dalSimi podobnymi zptsoby

pracovnikiim ufadu pomaha.

Jak jiz bylo vySe napsano, Mé&stsky uiad v Kutné Hofte sidli ve vice budovach a je rozdélen na
13 odbort. IS Spisova sluzba je vyuzivan v ramci celého uradu, vSemi odbory. Jelikoz ¢innost
ufadu souvisi 1 s ¢innosti Méstské policie, pfesla i ta na vyuzivani tohoto IS. Po pocate¢nim
odporu ke zméndm zacinaji 1 u Méstské policie ocefiovat vyhody pouzivani Spisové sluzby.
Rovnéz na MU se zpo&atku potykali s obavami nékterych pracovniki ugit se néco nového, ale

postupné se situace zlepSuje.

Spole¢nost GEOVAP, spol. s r.o. vznikla v roce 1991 a od pocitku se zaméfuje na
systémovou integraci v oblasti pokroc¢ilého zpracovani grafickych dat, vyvoje grafickych

informacnich systémi a primyslové automatizace. [26]

Spolec¢nost vyviji technologii GeoStore pro spravu prostorovych dat v rela¢ni databazi a
software pro prezentaci geografickych dat v prostfedi inter/intranetu GS Web. Dale také firma
vyviji, aplikuje a distribuuje komplexni feSeni méstského informacniho systému CityWare.
[26] Pro popis systému Spisova sluzba jsem cerpala z internetovych stranek spolecnosti

GEOVAP, tykajicich se informacnich systémut pro mésta a obce — [27]
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Systém je realizovan jako modularni informacéni systém. Je vybudovan nad centrdlnim
datovym skladem a aplika¢nim serverem, ktery dokéze integrovat grafickou a popisnou
slozku dat. Jednotlivé moduly funguji jako samostatné aplikace, s jejichz pomoci je
naplnovan datovy sklad. Ziskana data jsou prostiednictvim www prohlizece k dispozici vSem,

kteti k nim maji pfistupova prava.

Umoznéna je rovnéz spoluprace s kancelarskymi baliky, nejcastéji pouzivanym je Microsoft
Office. Tyto kancelatské baliky jsou rovnéz napojeny na specidlni agendy a zaroven jsou

navzajem propojeny do groupwarového systému.

Systém je stavebnicovy a umoziuje postupné budovéani dle priorit a pozadavkii mésta.
Dodrzovéni standardi ISVS dovoluje snadnou komunikaci s okolnimi systémy, vcetné

integrace s produkty jinych dodavatelt.

Jedna se o komplexni feSeni méstského informaéniho systému, jehoz znakem je modularita,
otevienost a moznost budovani po etapach. Respektuje standardy ISVS. Integruje grafické a

popisné slozky dat na bazi relacni databéze.

Systém je zalozen na tfivrstvé klient/server architekture. Je vyuzita databazova platforma

Oracle, MS SQL Server. Znazornéni stavby IS Spisova sluzba je na Obrazek 5.

Elektronicka afedni desk 4
= sos Hlen
:

Elektronicks podateina Otidh dokumant fwodw)
5 madnost] automatickdéha
rpracavani plichaziho Pheddafinovang Sablony dokumentd
et nac ostabl dorstend -
o ez o
Klient e o
&

Komunikacni vrstva i

Intranasininmat i

Sfroraind homundosos na belel SO8F 1

Server = = =

Aplikaéni server
na bézi NET Web Services

i a

Databaze
ORACLE | MS SQL Server SEUBOrCYy aarver

Obrazek 5 - Spisova sluzba spolecnosti GEOVAP. Zdroj: [26]
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Spisova sluZba ma Sest subsystémil — Subsystém obyvatelstva a UIR, Majetkovy subsystém,

Spravni subsystém, Graficky subsystém — GIS, Piijjmové agendy, IS socialnich agend.

Dané subsystémy jsou jest¢ déale rozdéleny na jednotlivé moduly. Subsystém obyvatelstva
zahrnuje Registr obyvatel (VI), Matriku (V), Vidimaci a legalizaci, Volby, Uzemné

identifikacni registr.

Majetkovy subsystém se déli na Registr evidence nemovitosti (VII), Pozemky v majetku
meésta, Pronajmy pozemkl, Prodeje, ndkupy pozemkli, Vé&cna biemena, Inventarizace
pozemktl, Paspart domt a bytd, Smlouvy o prondjmu, Nijemné, DluZnici nijemného,
Faktury, Stiznosti, Zadosti o byt, Privatizace bytti, Spole¢enstvi vlastnikd, Pojistné udéalosti,

Sklady a Pracovni piikazy. (VIII)

Spravni subsystém zahrnuje Stavebni urad (IX), Silni¢ni Gfad, Vodopravni trad, Prestupky a

Pohledavky.

Do Grafického subsystému patfi Sprava a potizovani UAP a UPD, Katastralni mapa (X),
Technicka mapa, Mapa ¢&isel popisnych, Uzemni plan, Cenovéa mapa, Paspart dopravy, Sprava

komunikaci a Paspart zelen¢.

Subsystém Ptijmové agendy se d€li na Piijmy, Psi, Komunalni odpad, Fond rozvoje bydlenti,

Vyherni hraci pfistroje a Agendu hroby. (XI)

Do IS socidlnich agend spadd Davkova agenda, Socialn¢ pravni ochrana a Ustavy socialni

péce. (XII)

6.2.1 Dorucena poSta

Cesta dokumentu na Méstském ufadé zpravidla zac¢ina na podatelné. U dorucené elektronické
posty Spisova sluzba automaticky ptidé€li Cislo jednaci. Je potteba rucné vybrat odbor, pro
ktery je dopis ur€en. V systému se také vybere a oznaci zptsob doruceni. Na vybér je postou,
osobné, elektronicky, faxem a telefonicky. Posledni dva zplisoby se na Méstském uradé
v Kutné Hotfe nevyuzivaji. Telefonicky proto, Ze chybi jakékoliv ovéfeni, dokument neni
nikym podepsany a navic ani neni zajem o tento zptisob. Nicméné telefonické doruc¢eni mtize
vyuzit referent. Pokud jde o fax, vysvétleni je prosté — na podatelné Méstského uradu v Kutné

Hote zadny fax nemaji.
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V ptipad¢ doruceni dokumentti postou ¢i osobné se vypiSe doruc¢enka a rovnéz se piidéli Cislo
jednaci. V systému se vybere typ zdsilky a Spisovd sluzba rovnéz vytiskne ptedavaci
protokol. Dopisy ve fyzické podob¢ se nejprve schraiuji na odboru, pro néjz jsou urceny a

posléze jsou presunuty do archivu.

Vsechny dopisy se musi orazitkovat a jsou-li doporucené, pak se musi oznacit ¢islem. Je-li
dopis na konkrétni jméno nékterého pracovnika ufadu, pak se na podatelné nezapisuje do
systému, ale do seSitu. Do systému muze byt uloZen az ptipadné pozd¢ji danym pracovnikem

na konkrétnim odboru. Obrysové cely postup zachycuje schéma na Obrazek 6.

Kazdopadné na podateln¢ pracuji s dokumenty v papirové formé, do Spisové sluzby se

neskenuji celé dokumenty, ale ukladaji se pouze udaje o nich.

Doruceni elcktromichy

posty

Doruceni
prislusnémy
odboru

Vytisténi
preddvaciho
protokolu

Vypsdni
dorucenky

Pridéleni
é

Obrazek 6 - Dorucena posta. Zdroj: [vlastni]

6.2.2 Odesilana posta
Na podatelnu mifi také dopisy z odbort a organizaci spadajicich pod Méstsky urad, které maji
byt doruceny jinym organizacim ¢i obCanim. Evidence poSty se vede pies carové kody.

Vsechny dopisy se pres ¢tecku zatadi do Spisové sluzby a i jim je piifazeno jednaci ¢islo.

Po roztfidéni se musi dopisy ofrankovat. K tomu slouzi na Mé&stském uradé v Kutné Hote
frankovaci (vyplatni) stroj Frama Sensonic. Ten je propojen s poc¢itacem a do informacniho
systému Spravce posSty se ukladd vaha a cena dopisii. Tento IS spolupracuje se Spisovou
sluzbou. Opét pres Carovy kod se udaje o vaze a cen¢ pretdhnou i do Spisové sluzby.
U doporucené posty se vytiskne postovni podaci arch, u obycejnych dopisti se netiskne.
I stimto archem miii dopisy na posStu. Jsou-li mista ur€eni v nékterych organizacich ¢i
ur¢itych ulicich v Kutné Hotfe, vyuziva Meéstsky ufad sluzby kuryrky. Co se déje

s odesilanymi dokumenty znazoriiuje Obrazek 7. Vzhled Vypravny je na Obrazek 8.
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Obrazek 8 - Spisova sluzba (GEOVAP) — Vypravna. Zdroj:[27]

6.2.3 Spisova sluzba na jednotlivych odborech

Informacni systém Spisova sluzba je v Kutné Hote vyuZzivan v rdmci celého méstského ufadu.
Vsechny odbory pracuji s pfevzatou postou a dale vétSinou zejména s modulem zaméfenym
na jejich ¢innost — napiiklad stavebni ufad vyuziva modul Stavebni ufad, ekonomicky odbor
pfedevSim Piijjmové agendy ¢i Majetkovy subsystém. To je odvislé také od zaméteni
jednotlivych kanceldifi — ekonomicky odbor je totiz dale rozdélen do nékolika oddélent,
napiiklad Sprava nemovitosti ¢i Majetkové odde€leni. Ale socialni a zivnostensky odbor

vyuzivaji vedle Spisové sluzby jesté jiné programy, specielné uréené pro jejich ¢innost.
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Spisova sluzba je vyuzivana pro evidenci doslé a odeslané posty. V ramci ekonomického
odboru to muze byt naptiklad avizo o platbach doslych, sdéleni penéznich tustavii, zddosti
o dotace, ucetni vykazy ziizenych organizaci a podobné, co se doslé posty tyce, z odeslané
posSty jsou to potom napiiklad rozhodnuti, platebni ptikazy, vyzvy k tthrad¢ poplatkd,

exekuce, ucetni vykazy mésta ¢i evidence telefonnich hovort.

Doslé dokumenty lze rozdélit na externi a interni. Externi pfichdzeji na Ufad od obcant,
fyzickych a pravnickych osob, ufadil, instituci a organizaci. Interni dokumenty zahrnuji
pisemnosti z jednotlivych odborit ufadu a Méstské policie. Ke konkrétnim odbortim jsou

rozdélovany ptes podatelnu.

Na jednotlivych odborech vyfizené dokumenty sméfuji napiiklad k penéZnim tustavim,
ufadiim, obCaniim, pravnickym osobam, institucim ¢i organizacim, které zfizuje Méstsky
ufad. Pohyb dokumentl je samoziejmé rovnéz i uvniti ufadu, mezi odbory (pro majetkové
oddéleni naptiklad: kancelat tajemnika, odbor sprdvy majetku, odbor pamatkové péce,
kultury, Skolstvi a télovychovy, odbor regiondlniho rozvoje a izemniho planovani, odbor
interniho auditu, odbor Zivotniho prostfedi ¢i odbor dopravy a silni¢niho hospodarstvi) a
Meéstskou policii. Po ur€itou dobu dochazi také k ulozeni dokumentli pfimo na daném odboru,

nasledné tyto dokumenty sméfuji k archivaci.

Jak jiz bylo vySe zminéno, na Méstském ufadu v Kutné Hofe vyuzivaji Spisovou sluzbu
spolecnosti GEOVAP teprve od pocatku roku 2008. Do té doby byl vyuzivan systém SAS
(spisova a archivni sluzba) od spolecnosti PVT (nyni ASSECO). Dle vedeni ekonomického

vvvvvv

24

témer cokoli, co Spisovou sluzbou ,,proslo®. V oddé€leni spravy nemovitosti se zamestnancim
se systémem pracuje dobfe, ale uznavaji, ze systém ma sv¢é klady, ale 1 zdpory. V majetkovém
oddé€leni zatim vyhody nespatiuji, ale pfedpokladaji, Ze Spisovou sluzbu oceni zejména pfi
archivaci. Ale naptiklad na Stavebnim ufad¢ pokladaji Spisovou sluzbu za systém sloZity,
udajné se v ném Spatné néco opravuje, jednotlivé procesy jsou zdlouhavé, nepiehledné a

s velkym mnozstvim kroktl. Rovn&z pii tisku je postup slozity.'

" Informace &erpany z dotaznikd vyplnénych jednotlivymi odd&lenimi MU v Kutné Hofe (viz. Piloha 3).
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ZAVER

V dne$nich dnech se jiz povazuje prakticky za samoziejmost vyhledani informaci na
internetu, stazeni materidli v elektronické podobé ¢i komunikace pies e-mailovou schranku.
Proto neni divu, ze vétSina podnikli 1 statnich instituci pfizplisobuje svij provoz tomuto
trendu. To ale obnasSi i potiebu takto ziskané informace néjakym zpiisobem uchovéavat,

dokumenty vedené v elektronické podobé néjak spravovat.

V naprosté vétSin€ piipadi dnes pievladd snaha o digitalizaci a elektronickou podobu
dokumentii a jejich evidence. Ackoliv papirova forma dokumentl v blizké dobé rozhodné
nevymizi a jeSt¢ stile existuje mnoho podnikd a ufadl, jez se digitalizované podobé a
elektronické evidenci vyhybaji, ostatni organizace se snazi — i pro usnadnéni vlastni prace —

vyuzivat informacni systémy pro spravu dokumenti.

Existuje neptfeberné mnozstvi firem, zabyvajicich se vyvojem informacnich systému urcenych
pravé k tomuto ucelu. Mnohé z nich se soustiedi na vyvoj takovychto systému konkrétné pro
ufady a organizace statni spravy a samospravy. Vybér informacniho systému zavisi na
potiebach dané organizace a vétSinou také na kompatibilité systému pro spravu dokumentt

s jiz zavedenymi a v organizaci vyuzZivanymi systémy.

Pro vypracovéani piehledu systémi vyuZivanych v praxi na ufadech statni spravy a
samospravy byl elektronickou postou rozeslan dotaz (viz. Ptiloha 3) Sedesati Ctyfem Gfadim.
Pro zhodnoceni stavu na jednom konkrétnim Gtradé byl zvolen Méstsky ufad Kutné Hory, ten
vSak nebyl zahrnut do onéch 64 uradl, oslovenych v listopadu 2007. Kutnohorsky méstsky
ufad byl kontaktovan v zéati 2007 s prosbou o pomoc pii zpracovani této prace (e-mail viz.
Piiloha 3). Pfes kancelar tajemnika byla prosba postoupena vedoucimu oddéleni vnitini
spravy, panu Bc. Vladimiru Rudolfovi, s nimZ zejména byla v roce 2008 vedena spoluprace

na zpracovani tématu spravy dokumentt na daném uradé.

Na odd¢leni vnitini spravy byly poskytnuty zejména informace o zavedeni systému Spisova
sluzba, zminény piinosy tohoto kroku pro provoz uradu a dal$i, spiSe teoretické, tidaje.
S praktickym vyuZitim Spisové sluzby mi bylo umoznéno se sezndmit béhem pracovni doby
na podatelné¢ Méstského tradu. Pro ziskdni dalSich informaci byl sestaven kratky dotaznik
(viz. Ptiloha 3), ur€eny pro jednotlivé odbory. Dotaznik fungoval jen jako osnova pro

odpovédi pracovniki jednotlivych odbort, ne jako soucast dotaznikového Setfeni.
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Z 0daji ziskanych od jednotlivych oslovenych uradii byl sestaven piehled pouzivanych
systémd, o nichz byly podrobnéjsi informace dohleddny na webovych strankéch
poskytovatelll systému. Byly zminény 1 n¢které dalsi systémy vhodné pro spravu dokumenti,

které byly k nalezeni na internetu.

Co se tyCe spravy dokumentt konkrétné¢ na Méstském uradé v Kutné Hofe a pro tento ucel
tam vyuzivané Spisové sluzby, bohuzZel jsem neméla moZznost s timto systémem pracovat a
moje poznatky o ném tak pochazeji spiSe ze sdéleni zaméstnancli ufadu a z toho, co jsem

méla moznost sama videt pii absolvovani ¢asti smény na podatelné.

Z hlediska mozZnosti systému a jeho funkci povaZzuji Spisovou sluzbu za velice obsahly
systém umoznujici podrobnou evidenci vSech dokumentl, jez jsou na Ufadé vyfizovany,

s dobrou moznosti vyhledani cesty kazdého jednotlivého dokumentu, véetné casovych udajt.

Dle mého nazoru Spisova sluzba dostatecné postihuje vSechny potiebné oblasti ¢innosti
méstského ufadu, pro veskeré agendy a evidenci vyfizovanych dokumentli obsahuje potifebny
subsystém ¢i modul. Rovnéz prostiedi se mi zuzivatelského hlediska zd4 piehledné a

piijemné.

Na druhou stranu pro mnohé ukony je tfeba vykonat velké mnozstvi kroki, v nékterych
ptipadech je postup pomérné slozity. Evidence dokumentl pfes carové kody je uziteCna a
vyhodna véc, ale napiiklad troji ,,Cteni* pii manipulaci s odesilanou postou je proces ponékud

zdlouhavy a vlastné se jedna o opakovani téze ¢innosti poiad dokola.

Spisova sluzba mé své vyhody, ale i obtiznosti. Ale to se tykd vSech informacnich systému
pro spravu dokumentli a vlastn€ nejen jich. Navic také hodn& zalezi na konkrétnich
pracovnicich, jejich ndzoru na systém, postoji k elektronické podob& dokumentli a pocitacim
obecné, ochoté ucit se pracovat s novym systémem, pln¢ vyuZivat moznosti, které nabizi a

tolerovat jeho ptipadné nedostatky.

Kazdopadné se systémy pro spravu dokumentd stavaji nedilnou soucasti softwarového
vybaveni vétSin statnich organizaci i podnikatelskych subjektd a ze své podstaty zajist'uji
potiebnou evidenci elektronickych pisemnosti a jejich archivaci. V dobé, kdy se da téméf vse
zjistit v celosvétove rozsifené pocitacové siti a kdy se stale vice zalezitosti da tesit tak zvané

pres pocitac, se zda, ze se takové systémy stavaji nezbytnosti.
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PRILOHY
PRILOHA 1 - SPISOVA SLUZBA SPOLECNOSTI CNS a. s.
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PRILOHA 3 - DOTAZNIK A E-MAILY PRO URADY

DOTAZNTIK

1. Jaké moduly informaéniho systému Spisova sluzba v ramei Vaseho odboru
vyuzivate?

2. Co viechno — jakeé dokumenty — pro potieby Vaseho odboru do systéemu ukladate?

3. Odkud na Vas odbor dane dokumenty prichazeji?

4. Kam Vami vyiizené dokumenty z odboru sméiuji?

5. Jak se Vam se systemem Spisova sluzba pracuje? Co Vam pri jeho pouzivam vadi
nebo naopak vyhovuje?

Dotaznik pro odbory MU. Zdroj [vlastni ]



Datum: 26.9. 2007, 14:54

Dobry den,

chtéla bych Vas poZadat o pomoc pfi psani bakalafské prace. Jeji téma je Zivotni cyklus dokumentu jako produktu procesu
elektronického publikovani a v prakticke £asti BP bych méla popsat tento cyklus v rdmci nékterého Gfadu samospravy.

Proto jsem se chiéla zeptat, zda by bylo moZné, abyste mi poskytli imformace k jednotlivym fazim Zivotnihe cyklu dokumentu
(vznik elektronickeho dokumentu, zafazeni dokumentu do DMS, zpracovani dokumentu a archivace dokumentu) konkrétné na
vaSem Ufadé a které systémy pro spravu dokumentd k tomu vyuZivate.

Pfedem Vam dékuji za odpovéd a doufam, Ze maoji prosbu nezamitnete.

S pozdravem
Eva Bukaovicova

E-mail kutnohorskému MU

Predmét: Dotaz na IS
Datum: 19.11. 2007, 2

Dobry den,

obracim se na Vs s proshou. Studuji 3. roénik Univerzity v Pardubicich a pi&i bakaldfskou praci na téma Zivotni cyklus
dokumentu jako produktu elektronického publikovani. Chtéla jsem Vas proto poZadat, zda by bylo mozné, aby jste mi mailem
poskytli informaci o tom, jaky systém pro spravu dokumentd wuZivate pravé na Vaem Gfadé.

Pfipadné jaka opatfeni pro uloZeni dokumentu vyuZivate, jakou moZnost pro whledani potfebnych dokumenti mate, jakou
dostupnost sprawné verze dokumentu systém poskytuje, jak je zajiZtén bezpelny pristup k dokumentu a zda je moZné sledovani
historie dokumentu. Ale vzhledem k tomu, Ze je mi jasne, Ze by poskytnuti téchto informaci bylo dosti €asove naro€ne, prosim
Was alespofi o uvedeni informaéniho systému, ktery wyuZivate.

Predem WVam mnohokrat dékuji za poskytnuté informace a za vynaloZeny €as.

S pozdravem
Eva Bukovicova

E-mail rozeslany nahodné zvolenym uiadim



