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ANOTACE

Tato diplomovéa prace se zabyva vybérem a zavadénim spisové sluzby v Polabském muzeu.
V uvodni kapitole jsou definovany zékladni pojmy vykonu spisové sluzby jak listinné, tak elek-
tronické. Déle jsou rozebrany jednotlivé aplikace elektronické spisové sluzby na ¢eském trhu.
Druha kapitola je zaméfena na praktickou ¢ast, kde je organizace nejdiive struéné popsana.
Nasledn¢ jsou rozebrany pozadavky spole¢né s divody pro piechod na elektronickou spisovou
sluzbu. Ze stanovenych pozadavkii dojde k vybéru aplikace elektronické spisové sluzby. Po-

sledni kapitola obsahuje proces implementace aplikace a finalni zhodnoceni.

KLICOVA SLOVA

Elektronicka spisova sluzba, vybér, zavedeni, implementace, Polabské muzeum

TITLE

Selection and implementation of a filing service in a selected organisation

ANNOTATION

This master thesis deals with the selection and implementation of the filing service in the Po-
labské Museum. The introductory chapter defines the basic concepts of the filing service, both
documentary and electronic. Furthermore, individual applications of electronic filing services
on the Czech market are discussed. The second chapter focuses on the practical part, where the
organization is first briefly described. Subsequently, the requirements are analysed together
with the reasons for switching to the electronic filing service. The selection of an electronic
filing service application will be made from the specified requirements. The last chapter con-

tains the process of implementing the application and the final evaluation.

KEYWORDS

Electronic filing service, selection, introduction, implementation, Polabské muzeum
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UvVOD

Diplomové prace bude zaméfena na vybér a zavadéni spisové sluzby v Polabském muzeu
Podébrady, které vykonava muzejni ¢innost jiz od roku 1902. Muzeum se rozhodlo pfejit ze sta-
vajici listinné spisové sluzby na spisovou sluzbu elektronickou v reakci na nékolik zmén v le-
gislativé a v samotné organizaci.

Teoreticka ¢ast bude zamétena na zékladni pojmy, které se poji s vykonem spisové sluzby
jak v listinné, tak elektronické podobé€. V prvni ¢asti budou vysvétleny zakladni pojmy tykajici
se spisové sluzby. Navazujici ¢asti bude podrobné piiblizeni jednotlivych fazi vykonu spisové
sluzby, pocinaje piijmem dokumentl, evidenci, vyfizenim az po findlni ulozeni, archivaci
¢i skartaci. Posledni ¢ast bude vénovana ptehledu produktt fesicich spisovou sluzbu na trhu.
V kapitole budou uvedeny jednotlivé spolecnosti spolu s aplikacemi pro vedeni elektronické
spisové sluzby.

V praktické ¢asti budou vypsany zakladni informace o vybrané organizaci spole¢né s di-
vody ptechodu z listinné spisové sluzby na spisovou sluzbu elektronickou. V navaznosti na di-
vody k ptfechodu na elektronickou spisovou sluzbu budou uvedeny jednotlivé poZzadavky mu-
zea spolu s hlavnimi kritérii pro rozhodovéani. Za pomoci zvolenych metod a stanovenych
kritérii dojde k vybéru vhodné spolecnosti pro implementaci aplikace elektronické spisové
sluzby. Posledni ¢ast diplomové prace se bude vénovat presnéjSimu piiblizeni implementace
elektronické spisové sluzby uvedenim jednotlivych fazi.

Cilem prace je sbér pozadavkii, vybér konkrétniho FeSeni a navrh zavadéni spisové

sluzby v konkrétni organizaci.
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1 ARCHIVNI A SPISOVA SLUZBA

Oporu informacéniho systému organizace predstavuje spisova sluzba. Tato sluzba zajistuje
odbornou spravu dokumentti vzniklych z ¢innosti organizace (ptivodce) ¢i organizaci (ptivod-
cem) prijatych. Existuji dvé verze provedeni spisové sluzby. Spisova sluzba v listinné podobé,
pii které organizace vede spisovou sluzbu a vSe s ni spojené v papirové podobé¢, a spisova
sluzba v elektronické podobé, kde je listinna podoba nahrazena elektronickou.

Spisovou sluzbu vymezuje celéd fada pravnich ptedpisi a normativ. Mezi hlavni patii zakon
€. 499/2004 Sb. Zakon o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkoni a vyhlaska
¢. 259/2012 Sb. Vyhlaska o podrobnostech vykonu spisové sluzby. [15][14]

V soucasné dobé¢ dochazi k formulovani novych zmén zékona ¢. 499/2004 Sb. Zakon o ar-
chivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont a tyto zmény nemohou byt aktualizo-
vany jednotlivé. Z tohoto diivodu se Narodni archiv rozhodl pro vydavani tzv. Informacnich
listl, které pojedndvaji o jednotlivych zménach a oznamuji je vlastnikim spisovych sluzeb.

[25]

1.1 Zakladni pojmy

Nasledujici kapitola je vénovana zakladnim pojmiim, které se ptimo tykaji spisové sluzby,
bez jejichz vymezeni by nebylo mozné pochopit danou problematiku. Vycet zdkladnich pojmt
neni uplnym vyc¢tem vSech pojmi tykajicich se spisové sluzby, ale je vybérech téch nejdilezi-
t&jSich.

Informace

V nejobecnégj$im pojeti se informace povazuje za sdéleni nehmotné povahy o realné skutec-
nosti dé&je, jevu ¢i chovani. Z pozice hodnoty Ize informaci povazovat za signal, ktery
je na vstupu ur¢itého systému. Cim je pravdépodobnost signalu vétsi, tim je jeji p¥itomnost
ocekavangjsi a jeji vnitini hodnota mensi, zatimco pii malé pravdépodobnosti signalu je pii-
tomnost neocekdvand a predstavuje vétsi vnitini hodnotu. [7][6]

Zaznam

V ptipadé, kdy je informace zaregistrovana, vznika zdznam. Takto zaregistrovana informace
muze byt v listinné podob¢, v mikro-forme ¢i na magnetickém nebo jiném nosici dat. Z pohledu
spisové sluzby je zdznam bran jako informacni jednotka, s kterou Ize nakladat a nebyla zatii-

déna, evidovana a uzaviena. [3]

Dokument
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Dokument predstavuje informace v pisemné, zvukové, obrazové ¢i jinak zaznamenané po-
dobé¢, at’ uz v analogové ¢i digitalni, které byly ptivodci doru¢eny nebo vznikly v priubéhu ¢in-
nosti. Dokument pfedstavuje hodnotu, diikaz ¢i informaci o skute¢nosti, ktera je v podob¢ lis-
tinné Ci elektronické. [6][9]

Podstatné vlastnosti dokumentt jsou nésledujici:

¢ informac¢ni hodnota — dokument je nositelem informace, ktera ma svou hodnotu,

stalost — dokument je staly a neménny,
e jazyk — dokument je vyjadien v urcitém jazyce,
e strukturovanost — dokument ma vnitini strukturu,
e ucelenost — s dokumentem je nakladdno jako s celkem, ktery miize byt délen pouze
docCasn¢ v ramci procest,
e funk¢ni zabarveni — funkce dokumentu uréena ze specifickych vlastnosti.
Spis
Spis je obecné definovan jako spojeni dokumentt tykajicich se téZe véci. V definicich je roz-
liSovano, jak dochazi k vlastnimu spojeni, jak se spis identifikuje a jaka je jeho vnitini struktura.
Vytvotfeny spis musi vlastnit spisovou znacku, ktera pfedstavuje oznaceni spisu. Spisova
V teorii je ve vztahu ke spisu vymezen pojem typovy spis. Typovy spis piedstavuje soubor
dokumenti s pfedem stanovenou strukturou a ¢lenénim podle vécného obsahu. Mezi zékladni
znaky typového spisu lze prevazné fadit stejnorodost opakujicich se procest, predvidatelnou

strukturu a pocetnost. V nazvu je oznacen nazvem typového spisu. [6]

Metadata
Metadata predstavuji strukturovana data, ktera poskytuji informace o primarnich datech.
Z hlediska elektronické spisové sluzby se jedna o data v digitalizovanych dokumentech. Hlavni
informacni udaje, které metadata predavaji, jsou kdo a kdy soubor vytvofil, pocet stranek, for-
mat dokumentu a mnoho dal§ich. Metadata 1ze rozdé€lit na tfi hlavni druhy. [16][6]
e Metadata popisna — popisuji soubory v archivu za u¢elem snazsiho vyhledavani.
Uvadéji informace o ndzvu, autorovi, vydavateli, roku vydani, klicovych slovech
a obsahu. Metadata popisna nejCastéji vznikaji u bibliografickych databazi, katalogt
¢1 inventari.
e Metadata strukturalni — jak jiZ z ndzvu vyplyva, popisuji strukturu soubort a jed-
notlivé vazby mezi nimi. Pod informace strukturdlnich metadat spadaji predevsim

informace o rozliSeni, pofadi stranek a kapitol.
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e Metadata administrativni — pfevazné poskytuji informace o vzniku a jednotlivych
upravach souboru, o jednotlivych piistupech k souboru, ale i pouzitého hardwaru
¢i softwaru. Informace z administrativnich metadat jsou vyuzivané archivem. Mezi

tato data fadime i metadata archivacni, pravni a technicka.

Datovy bali¢ek SIP
Datovy balicek SIP je archivnim digitalnim nosi¢em dat. Jedna se o prostfedek pro predavani
dokumentil v digitalni podob¢ nebo metadat dokumenti v analogové podobé¢ do digitalniho ar-

chivu ¢i elektronické spisovny. [3]

Datové schranky

Datové schranky zastupuji bézné dorucovani dokumenti v listinné podobé&. Vyuzitim sou-
casnych informacnich technologii datové schranky umoziuji jak odesilani, tak pfijimani doku-
menti v elektronické podobé. Cilem datové schranky je rychlejsi, levnéjsi a spolehlivéjsi ve-
fejnd sprava. Organim vefejné moci a ur¢enym pravnickym ¢i fyzickym osobam je datova
schranka zfizena automaticky a preferuje se pii komunikaci. Ostatni si o datovou schranku mo-

hou pozadat. [32]

Pivodce
Plvodce predstavuje v archivnictvi hlavni entitu, ktera tvofi archivni fondy. Jedna se tedy
o osobu, rod nebo korporaci, kterd pfi vykonu své ¢innosti shromézdila a vytvofila mnoZstvi
dokumentii. Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén¢ nékterych za-
kontl, definuje rozliSeni na vefejnopravniho a soukromopravniho ptivodce. [6][3]
Veftejnopravni piivodce tvofi:
- organizacni sloZky statu,
- ozbrojené sily,
- statni podniky,
- statni pfispévkové organizace,
- bezpecnostni sbory,
- vysoké Skoly,
- Skoly a Skolska zatizeni,
- zdravotni pojistovny,
- vefejné vyzkumné instituce a
- pravnické osoby zfizené zdkonem.

Soukromopréavni ptivodce tvofi:
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- obchodni spolecnosti a druzstva, vedou-li dokumenty uvedené v pfiloze ¢. 1 tohoto
zakona,
- politické strany, spolky, politicka hnuti, nadace, nada¢ni fondy,

- notafi, vedou-li dokumenty uvedené v ptiloze ¢. 1 tohoto zakona.

Jednoznacny identifikator
Jednoznac¢ny identifikéator pfedstavuje identifikator ptidélené entité, s kterou je spjat v me-
tadatech ve spisové sluzb¢é. Tento identifikator je unikatni a nemtize byt vyuzit u vice entit.

Identifikator obsahuje oznaceni ¢i zkratku ptivodce. [6]

Spisovna

Ve spisovné dochézi k ukladani dokumentt po ukonceni jejich zZivotniho cyklu. Spisovna
slouzi nejen k tomuto ukladani, ale i k vyhleddvani a predkladani dokumentt pro potiebu pt-
vodce. Posledni funkei spisovny je ¢innost skartaniho fizeni, jelikoZ je nutné na konci zivot-

niho cyklu dokumentu rozhodnout, jak s nim bude nalozeno.

Elektronicky podpis
Elektronicky podpis ptedstavuje nahradu za vlastnoru¢ni podpis pii potvrzovani dokumentii
ve spisové sluzbé. Pro vyuziti elektronického podpisu je vyuzivan tzv. digitalni certifikat, ktery

umoznuje podpis vyuzivat a zarucuje diveéryhodnost.

1.2 Spisovy a skarta¢ni rad

Spisovy a skarta¢ni fad predstavuje vnitini predpis, ve kterém jsou uvedena pravidla pro ve-
deni dokumentti a spisii vytvotenych ¢i obdrzenych piivodcem. Tento tad tvofi hlavni smérnici,
podle niZ se organizace fidi pfi préci s jednotlivymi dokumenty. Hlavnim tcel spisového a skar-
ta¢niho fadu je zabezpecit fadny chod spisové sluzby. Podle § 66 odst. 1 zdkona ¢. 499/2004
Sb. je spisovy tad vydavéan ur€enymi pivodci. Soucasti spisového fadu je spisovy a skartacni
plan, ktery obsahuje seznam typt dokumentt roztfidénych podle vécnych skupin s vyznacenim
spisovych znak, skarta¢nich znaki a skarta¢nich lhiit. Ptivodci spisovy a skartacni plan po vy-
tvofeni ¢i zmén¢ zasilaji ptislusnému archivu. Spisovy a skartacni fad je rozdélen na dvé ¢asti,
jak je naznaceno v jeho oznaceni. [7][6]

Prvni ¢ast pfedstavuje samotnou spisovou sluzbu a urcuje, jak jednotlivé operace s doku-
menty probihaji. Tvofi tedy tzv. smérnici podle, které se zaméstnanci fidi. Mezi hlavni operace
patii

- ptijem dokumentd,
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- evidence dokumentu,

- rozdélovani dokumentu,

- obé&h dokumentd,

- vyfizovani dokumentt,

- odesilani dokumentu,

- ukladani.

Tyto kroky ptredstavuji jednotlivé faze vedeni spisové sluzby a ve spisovém fadu organizace
je nutné jejich pfesné vymezeni.

Druha ¢ast spisového a skartacniho fadu predstavuje samotnd skartace a ¢innosti s ni spo-
jené. Skartacni ¢ast fadu predstavuje smérnici podle, které se ptivodce tidi pfi vyfazovani do-
kumentd. Uréeni pivodci ve spisovém a skartacnim fadu vymezi zptisob oznac¢eni dokumentt
spisovymi a skartaénimi znaky a vymezi odpovédné skartacni lhity. [30]

Spisovy znak predstavuje oznaceni, pod kterym je dokument zafazen do vécnych skupin.
Takto ozna¢eny dokument je posléze mozné dohledat, ulozit ¢i vytadit.

Skartaéni lhiita predstavuje dobu, po kterou musi byt dokument uloZen u plivodce. Nékteré
skartacni lhlty stanovuje zakon a ostatni si podle uvazeni piivodce voli sam. Skarta¢ni lhita
zapocne vzdy 1. ledna roku nésledujiciho po vytizeni.

Skartaéni znak piedstavuje oznaceni, které¢ udava informaci, jak bude pti vytazeni s doku-
mentem naloZeno ve skartaénim fizeni. Existuji tfi verze skarta¢niho znaku.

e Skartacni znak A — oznaceni A pfedstavuje archivaci. Tento znak se vyuZije v pfi-
pad¢, kdy dokument mé néjakou vnitini hodnotu a pracovnik spisové sluzby navr-
huje, aby byl ulozZen do archivu.

e Skartacni znak V — oznaceni V ptedstavuje vybér. Tento znak se vyuzije v moment¢,
kdy pracovnik spisové sluzby nedokéze v dany moment rozhodnout, zda dokument
archivovat, ¢i skartovat a volbu pienechd archivafi.

e Skartacni znak S — oznaceni S predstavuje skartaci. Dokument nemé zadnou vnitini

hodnotu a pracovnik spisové sluzby doporucuje jeho skartaci.

1.3  Vykon spisové sluzby

Spisova sluzba tvoii tzv. patet informacniho systému subjektli, které pracuji s dokumenty
a spisy, které se v dané organizaci pohybuji. Vykon spisové sluzby v organizacich vychazi
ptimo ze spisového fadu, ve kterém jsou jednotlivé ¢innosti a postupy pro vedeni spisové sluzby

popsané. [7][8]
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Obrazek 1- Proces spisové sluzby
Zdroj: Autor podle predlohy [10]

V jednotlivych kapitoladch nasledujici teoretické Casti je proces spisové sluzby rozebran spo-
le¢né s nutnymi pravidly, ktera stanovuje legislativa. Pti vedeni spisové sluzby je nutné se o tato

pravidla opirat a dbat na jejich uplné splnéni.

1.3.1 Piijem dokumenti

Ptijem dokumenti pfedstavuje tvodni proces celé spisové sluzby. Dokumentem se rozumi
kazda zaznamenana informace v analogové nebo digitalni podobé, ktera vznikla z ¢innosti or-
ganizace nebo byla do organizace dorucena. Piijaty dokument pfi prvnim kontaktu s organizaci
dorazi na podatelnu, kde je rozhodnuto o jeho dal$i zpracovani. [1]

Podatelna ptedstavuje oddé€leni v organizaci, které se specializuje na piijem ¢i odeslani
ufednich dokumenti ptichazejicich jak od vefejnosti, tak i spole¢enskych instituci. Pracovnik,
kterému je ptidélena funkce na podateln€, mé za ikol evidenci a oznacovani Cisel jednacich na
listinné Ufedni dokumenty, které do organizace pfichazeji, a vypravovani dokumentti odcho-
zich. V pfipadé, Ze dorucené dokumenty jsou prevzaty mimo podatelnu, je nutné tyto doku-
menty zaevidovat podle stanovenych postupt, a to rovnou pies podatelnu ¢i jiné evidencni
misto. Podatelna musi byt schopna ptijmout veSkeré doru¢ené dokumenty bez ohledu na druh,
¢imz je zahrnuta i elektronickd komunikace. V piipadé elektronické podatelny se jedna zejména
o napojeni elektronického systému spisové sluzby (DRMS) na informacni systém datovych
schranek (ISDS), elektronické adresy podatelny (e-mail), podani na technickém zatizeni a pfi-

padné dalSi mozZnosti elektronické spisové sluzby, pokud jsou organizaci podporovany. [6][9]
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Existuje n€kolik zpisobt, jak dané podéani pfijmout, daji se vSak rozdélit do tii hlavnich
postupt. Témi jsou: fyzicky ptijem, piijem v digitalni podob¢ za pomoci elektronické komuni-
kace a pfijem ustné. Prvni nezbytny krok pfi pfijmu je kontrola daného piijimané¢ho dokumentu.
Fyzicky prijem

Fyzické pfijeti podani jinymi slovy znamena pfijeti analogovych dokumentl, avSak
je mozné timto zpiisobem piijmout i digitalni dokument, pokud dojde k podani na technickém
nosic¢i. Mezi ptijem analogového dokumentu spadaji bézné listovni zasilky, baliky, cenné ba-
liky, cennd psani a mnoho dalSich. Pfijmem technického nosice je mysleno napt. CD, DVD,
USB flash disk, pamétova karta apod. [6][9]

Pti pfijmu analogovych dokumenti je velmi dulezita kontrola, zda dana zésilka patii pfi-
jemci a zda neni poskozend. Tato kontrola prochézi dvéma fazemi. V prvni fazi je kontrola
pfi piijeti bez rozbaleni obsahu daného pfijeti, v druhé fazi je obsah rozbalen. V piipad¢ prvni
faze dochazi ke kontrole, zda dané podani bylo spravné doruc¢eno. V momenté, kdy tomu tak
neni, je nutné zasilku odmitnout a kontaktovat dopravce ¢i odesilatele. Jestlize zasilka obsahuje
jméno pifijemce, a ne organizace, piijemce zasilku musi oteviit a az po jeho svoleni zasilka
muze ptejit do evidence. Existuji specidlni situace, kdy zéasilka obsahuje utajené informace,
v takovém ptipad¢ podatelna zésilku neotevira a pieposila dané podani ptislusnému oddéleni.
[6]

Pokud zésilka nespliiuje ani jednu z pfedchozich ¢asti, mize byt na podatelné oteviena. Pra-
covnik je povinen zkontrolovat, zda pfijaty analogovy dokument je Uplny a Citelny. Pii zjiSténi
nelplnosti nebo necitelnosti je pracovnik povinen tyto vady poznamenat a oznamit odesilateli

podani.

Piijem pomoci elektronické komunikace

K tomu, aby podatelna byla schopna pfijmout elektronické datové zpravy, je zapotiebi fadné
vybaveni. Takové vybaveni je pfimou soucasti systému elektronické spisové sluzby. Na rozdil
od fyzického piijmu podani u elektronického ptijmu se podatelna vyhyba kontrole, zda dané
podani bylo skute¢n¢€ zaslano spravnému piijemci. Systém piedpoklada, ze piijaté podani
je vzdy urceno piijemci, ¢imz nemiize byt odmitnuto z hlediska nespravnosti. To ale nezna-
mena, ze pii piijmu pomoci elektronické komunikace k Zaddné kontrole nedochézi.

Jako prvni probihd antivirova kontrola, ktera zaru¢i bezpe€nost téchto dat. V. moment¢, kdy
systém zjisti, Ze data obsahuji Skodlivy kéd, oznami toto zjisténi odesilateli a stanovy dalsi po-

stup pro jeho odstranéni. To vSak neplati ve specidlnich ptipadech, kdy systém zpravé nedovoli
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dostupnost k podatelné, a to pomoci specialnich elektronickych zatizeni, ktera chrani podatelnu
pted piijmem takovych dat. [6][10]

Dalsi kontrolou probihajici v elektronickém piijmu je kontrola formétu. Mezi tyto formaty
spadaji napiiklad PDF, PNG, MS Word Document DOC/DOCX, MS Excel spreadsheet
XLS/XLSX, ODT, ODS a mnoho dal§ich. Dany systém kontroluje, zda pfijaté dokumenty
a veskeré jejich komponenty jsou v odpovidajicich formatech, a to takovych, které odpovidaji
formattiim podatelny. Pouze shoda formatu podatelny a pfijat¢tho dokumentu umoziuje zobra-
zeni dokumentu v Citelné podobé. Pokud systém vyhodnoti, Ze dany dokument je v jiném nez
pozadovaném formatu podatelny, bude podle ustanoveni vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrob-
nostech vykonu spisové sluzby ve znéni vyhlasky ¢. 283/2014 Sb. povazovan za chybu, a tim
tak za vadné podéni. Dalsi kontrolu ptfedstavuje kontrola velikosti dané datové zpravy - zda
odpovidéa pozadované maximalni velikosti, kterou je podatelna schopna pfijmout. Findlni kon-
trolou je kontrola elektronického podpisu znacky ¢i ¢asového razitka. [6]

Ptijem podani pomoci elektronické komunikace, a to prostfednictvim e-mailové schranky,
pfedstavuje zadveérecnou ¢ast. Zde je dulezité, aby doslo ke kontrole a zpétné odpovédi odesila-
teli o potvrzeni ptijeti e-mailu. Plati zde stejny postup jako u ptedchoziho pftijeti - systém pied-
poklada, Ze dand zprava je vzdy zaslana na spravného adresata, a tim ji pfijme. Dochazi vSak

ke kontrole formatu podpisu a ostatnich faktorti predem stanovenych. [6][10]

Pfijem hlasovou komunikaci ¢i Gstné

Piijem podani ustné ¢i hlasovou komunikaci ptedstavuje jednu z poslednich moznosti pfi-
jmu. Podavajici osoba miize predat hlasovou formou informace, které je tieba evidovat. V ta-
kovém ptipad¢ je nutné dané sdéleni zaznamenat a nechat jej podepsat podavajici osobou.
V ptipadé piijmu hlasového podani prostfednictvim mobilniho telefonu je nutné dané potvrzeni

0 zdznamu podepsat do péti dnii. [6][8]

Vstupni prevody dokumenti

K vstupnim pievodim dokumentli dochazi zejména v situaci, kdy dany dokument neodpo-
vida zptisobu, jakym ptvodce vede spisovou sluzbu. V takové situaci je nutné se tidit podle
spisového fadu daného plivodce a pravidel stanovenych zdkonem.

Pokud dand organizace vykonava spisovou sluzbu v listinné podob¢&, nezbyva plivodci nic
jiného, nez veskerou dorucenou digitalni dokumentaci pievadét do listinné podoby. K tomuto
pievodu dochézi podle pravidel uvedenych v zakoné ¢. 499/2004 Sb. Zakon stanovuje zptusob
pfevodu a jednotlivé pozadavky tak, aby byla zajisténa diveéryhodnost dokumentu i po jeho

prevodu. [15]
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Pti pfevodu listinného dokumentu do digitalni podoby je rozhodnuti v kompetenci ptivodce
a ten podle pfedem nastaveného spisového fadu rozhodne, zda dokument je nutné prevést,
¢1 neni. Po pievodu listinného dokumentu do digitalni podoby ma ptivodce povinnost uchova-
vat dokument v listinné podob¢ nadale, a to jak v nové vytvorené digitalni podobé, tak i staré
analogové. [15]
Tridéni prijatych dokumenti

Ttidénim je chapano rozdéleni dokumentt dle jejich charakteru. Prvnim krokem je vyc€lenéni
vSech dokumentt, které nepodléhaji evidenci. Takové dokumenty by mély byt vy¢tem uvedeny
ve spisovém fadu. Vyclenénim takovych dokument pfedchazi pivodce moznym chybam,
které by nasledné mohly vzniknout. Je tedy velmi nutné provést kontrolu tak, aby vSechny do-
kumenty, které maji ufedni charakter a které budou v ramci piivodce projednavany, byly zaevi-
dovany. Ale i za téchto okolnosti je mozné né&jaké dokumenty vyclenit. Takto vy€lenénymi
dokumenty jsou nejcastéji dokumenty ucetniho charakteru, jako jsou danové doklady, faktury,
vypisy z uctl, které jsou evidovany v samostatnych evidencich. Zvlastnim ptipadem tiidéni
je tfidéni e-mailové korespondence. JelikoZ pivodce je povinen elektronickou adresu uvadét
na vefejné piistupnych mistech, mlize dojit k zahlceni e-mailové schranky nepottebnou kore-
spondenci. Nej€astéjsi piipad takového zahlceni predstavuji spamy a reklamy. V takové situaci
je velmi dilezité, aby ptivodce stanovil kritéria, podle kterych e-maily spadaji do evidence

¢i nikoliv. [6][3]

1.3.2 Evidence dokumenta

Evidence dokumentt slouzi k celkovému sledovani zivotniho cyklu dokumentu v ramci pu-
vodce. V evidenci jsou monitorovany jak dokumenty vzniklé z ¢innosti ptivodce, tak i doku-
menty puvodci dorucené. Jelikoz spisovou sluzbu je mozné vést jak v listinné podobé, tak
1 v elektronické, je dllezité vytvofit rozmezi mezi nimi. V moment€, kdy spisova sluzba je ve-
dena v listinné podobé, hlavni evidenéni pomicku tvoii podaci denik s jasné definovanymi pra-
vidly a s vazbou na stanovenou dobu, typicky na jeden kalendaini rok. Pokud je spisova sluzba
vedena v elektronické podobé v ERMS, podaci denik pfevazné tvofi jakysi vystup z evidence
dokumentt, ale netvoii hlavni eviden¢ni pomutcku. Hlavni pomickou pfi evidenci v elektro-
nické spisové sluzbé je elektronicky systém spisové sluzby, ktery nahrazuje podaci denik z lis-
tinné spisové sluzby. Evidence je vedena pfirtistkovym zpisobem jak u listinné, tak elektro-

nické spisové sluzby. [3][6]
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Pro ptesnéjsi pochopeni evidence dokumentt je diillezité vymezit jeji zivotni cyklus. Tento
cyklus sleduje celkovy obéh dokumentu od pfijmu az po jeho findlni archivaci ¢i skartaci. Roz-
loZeni zivotniho cyklu evidence dokumentii vypada nasledovné: [6][8]

e piijem ¢i vytvoreni, kterym se dokument dostava do spravy ptivodce,

e kontrola a tfidéni, coz jsou dvé na sebe navazujici operace, které zaroven urcuji,
zda dany dokument podléha evidenci, a to evidenci spisové sluzby ¢i samostatné
evidenci dokument.

e pfifazeni oznaceni a zaevidovani dokumentu piedstavuji dva hlavni kroky, kterymi
se dokument dostane do evidence ptivodce,

e nasledovné déleni dokumentt, sledovéani cyklu dokumentti, dopliiovani a finalni ar-
chivace ¢i skartace.

Jelikoz nékteré dokumenty do organizace prichazeji neuplné ¢i organizace svoji ¢innosti do-
kumenty eviduje v nefinalni podob¢, miize dojit k doplnovani ¢i rozsifovani zdznamu takového
dokumentu. Chybéjici udaje, které nebyly zahrnuty v pfedeSlém piijmu, jsou postupem Casu
doplnény. Dokumenty vzniklé z piisobnosti ptiivodce svilj zivotni cyklus nezacinaji pfijmem
do organizace, ale vytvofenim zaznamu, ktery je nasledn¢ povySen na dokument. K takovému
povyseni dojde v momenté, kdy je dany zdznam schvalen, podepséan a spole¢né s jednacim cis-
lem zaevidovéan. [6]

Pii zaevidovani dokumentu je dokument oznacen. V ptipadé analogového a digitalniho do-
kumentu se oznaceni provadi pfimo na dokumentu. Proces zaevidovani a oznacovani je vhodné
spojovat, jelikoZ pti oznacovani dokumentu jsou n¢které tidaje ziskavany z evidence. Nedilnou
soucast kazdé evidence dokumentl tvoii pfipojeny seznam zkratek a jednotliva vysvétleni,
ktera jsou v evidenci vyuZita. Z tohoto ditvodu je tfeba ke kazdé evidenci dokumentl takovy
seznam zkratek vytvofit. Ve spisovém fadu organizace je nutné uvést dokumenty, které podlé-
haji evidenci, zda je evidence listinna ¢i elektronicka a v ptipadé¢ elektronické v jakych infor-
macnich systémech. V ojedinélych ptipadech miiZe nastat, Ze n€které dokumenty budou evido-
vany v jiné evidenci neZ DRMS, a to ISSD (Informac¢ni systém spravujici dokumenty). Jestlize
organizace zvoli evidenci podle ISSD, musi spliiovat vesSkeré pozadavky kladené legislativou,
a podle nich fadné spravovat dokumenty neboli spisovou sluzbu. [3][10]

Nejlepsim krokem pfi rozdélené evidenci je provozovat jednu centralni DRMS pro evidenci
vSech dokumentli organizace a vedlejsi evidence s ni provazat. Diky tomu se vedlejsi eviden¢ni
systémy vyhnou povinnosti splilovat veSkeré pozadavky jako samostatné jednotky na vedeni

spisové sluzby a spadaji pod hlavni systém spisové sluzby, kterému odesilaji udaje
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o dokumentech. Obé¢ takto komunikujici strany DRMS a navazané informacni systémy ISSD
musi spliiovat stavebni prvky stanovené NSESSS. Zasluhou tohoto feSeni je tedy propojené
prostiedi DRMS, které nabizi snadnéjsi piehled a umozni ziskat kompletni informace o jakém-
koliv dokumentu. Piivodce o takovém rozdéleni musi vést informace ve spisovém tfadu.
Prestoze ptevazna ¢ast udajii o dokumentu ptichdzi spolecné s jeho zaevidovanim, nékteré
eviden¢ni udaje nejsou takto zaznamenany a vznikaji az pribézné beéhem Zzivotniho cyklu do-
kumentu. Z tohoto diivodu je diilezité, aby systém umoznil prubézné zavadéni a aktualizovani
evidencnich udaji. DalSim dulezitym faktorem je soucinnost vSech osob, které¢ s dokumenty
operuji po celou dobu jejich Zivotnosti. Dulezitym krokem je obeznameni takovych zamést-
nanct o jednotlivych spisovych znacich, skartatnim rezimu, spoustécich udalostech a zda je do-
kument v digitalni ¢i analogové podobé. [6]
Pokud je dokument pfeveden z jedné evidence do druhé, je nutné o zméné provést zaznam
o preevidovani s jednoznaénym odkazem na zaznam v nové evidenci.
Pti doruceni dokumentu ptivodce zaznamenava nasledujici udaje:
e Datum doruceni dokumentu
e Pocet listi doru¢ené¢ho dokumentu
e Pocet a druh ptiloh dokumentu
e Pocet listinnych pfiloh
e Udaje o odesilateli
e Informace o tom, zda se jedna o dokument v listinné podobé¢ ¢i digitalni
e Strucny obsah
U dokumentu vytvotfeného ¢innosti plivodce jsou zaznamendavany nasledujici tidaje:
e Datum vytvofeni
e Strucny obsah
e Pocet listi listinného dokumentu
e Pocet ptiloh, a to pocet listl nebo svazki ptiloh v listinné podobé

e Pocet a druh ptiloh v digitalni podobé

V ptipadé¢ nasledovného odesilani obsahuje evidence identifikaci adreséata

1.3.3 Pridéleni dokumenta

Pt ptidéleni dokument dochazi k rozdéleni doru¢enych dokumentti do kompetence jednot-

livych oddéleni ¢i zaméstnanct, kteti dany dokument vyfidi. Pfedany dokument se rozdéli
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do odpovidajicich oddéleni podle udaji, které obsahuje. Takovéto rozdéleni pravni piedpis vy-
zaduje a je nutné ho zahrnout ve spisovém fadu. [15]

Proces rozdélovani dokumentii umoznuje pfid€leni dokumentu takovému oddéleni, které
je za dany dokument zodpovédné ¢i mé s takovym dokumentem nejvétsi zkuSenosti. Z tohoto
davodu je velmi dulezité, aby zaméstnanec na podatelné vychazel pti rozhodovani ze zkuse-
nosti a znalosti. V ptfipadé malych organizacich pievod dokumentti probiha mezi podatelnou
anapi. vedenim spolecnosti. Ve specifickych ptipadech dochazi k rozdéleni dokumentt
osobou, kterd nemusi byt totozna s pracovnikem podatelny. V moment¢, kdy tato osoba preda
dokument jinému oddéleni ¢i zaméstnanci, je nutné na podateln¢€ zaznamenat, komu dokument
byl ptidélen a kdy. [3][10]

V ptipadé elektronické spisové sluzby cinnost podatelny pii rozdélovani zastoupi samo-
statny systém, ktery presnéji rozd¢€li, do jakého oddéleni ¢i jakému zaméstnanci ma dany do-
kument pfiijit. Jestlize jsou jednotliva oddéleni dobie charakterizovana v systému, umozni sys-
tém rozde¢leni jednotlivych dokument s minimem chybovosti. Pti vyuzivani listinné spisové

sluzby tento proces ptechdzi na pracovnika, ktery dokumenty pierozdéluje.

1.3.4 Obéh dokumentu

Ob¢h dokumentil (workflow) je jednou z €asti zivotniho cyklu dokumentu. MlZe byt jedno-
kdy dokument putuje z podatelny k piijemci pfes prostiedniky, ktefi se na jeho zpracovani po-
dileji.

Jedna se o ¢innost zabezpecujici predani dokumentt a spisti odpovidajicim oddélenim ¢i pra-
covniklim organizace s moznosti nasledného sledovani, a to vSe podle fadnych pravidel. Po¢at-
kem obéhu dokumentu je identifikace jednotlivych osob, které tento dokument do ob&hu za-
nesly. Spole¢né s identifikaci je nutné uvést datum a ¢as tohoto piijmu. Tento proces se provadi
z diivodil kontroly nad danym dokumentem a moZznosti nasledné lokace pfi ztraté. Prehled (da-
tabdze) sledovani ob&hu je nutné vést jak v digitalni, tak 1 v listinné podobé¢. Digitalni podoba
ptredstavuje snazsi piistup k vedeni ob&éhové databaze, jelikoz systém umozni automatizované
zapsani potiebnych informaci. Systém elektronické spisové sluzby je tedy schopen ihned iden-
tifikovat osobu, kterd dany dokument piedala, a spole¢né s datem a Casem tuto informaci vlozit
do systému. V piipad¢ listinné spisové sluzby tuto funkci zastupuje samotné fyzicka osoba

atim je proces delsi. Z tohoto divodu je elektronicka spisova sluzba mnohem efektivng;jsi.

[6][9]
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V situaci, kdy ptivodce vede spisovou sluzbu v listinné podobé¢, veskeré digitalni dokumenty
jsou konvertovany do analogové podoby a digitalni dokumenty jsou z obéhu vyfazeny a neobi-
piipadech omezen jen na zapis procesu, a to v podobé piid€leni k vyfizeni. Jestlize piivodce
k vedeni spisové sluzby zvolil metodu ERMS, musi umoznit vedeni jak digitalnich, tak i ana-
logovych dokumentil. V ptipadé digitdlnich dokument nedochazi k fyzickému ptfenosu dato-
vych nosict, ale systém umoznuje pristup k jednotlivym dokumentiim pomoci ptid€leni oprav-
néni. V tomto procesu systém zaznamena, o jaky utvar pii ptid€leni se jedna, kdo je vlastnikem
a ve finalnim kroku, kdo schvaluje a zpracovava dany dokument. V piipad¢ analogovych do-
kumentl je nutné, aby systém umoznil zaznamenat pfedani a pfevzeti danych dokumentt
¢1 spist a tuto zménu zaevidoval. Tim tak elektronicka spisova sluzba zajisti aktudlni a pravdivé
informace o daném dokumentu. ERMS tedy zaznamenava veskeré operace spojené s predanim
a prevzetim do transak¢éniho protokolu. [3]

Transakéni protokol predstavuje soubor informaci o zasazich provedenych v ERMS, které
ovlivnily nebo zménily svou podstatu. Jinymi slovy se jedna o historicky pfehled operaci pro-
vedenych s dokumenty ve spravé ERMS. V systému jsou jednotlivé informace vztahujici
se k transak¢nim protokoliim udrzovany po dobu danou spisovym fadem. Narodni standard
pro elektronické systémy spisové sluzby (NS ESSS) stanovuje minimalni pocet operaci, které
musi byt v transakénim protokolu uvedeny. Tento vycet je nasledovny: [6]

a) ptijem dokumentu v digitalni podobé,

b) pfietiidéni spisu nebo typoveého spisu v ramei spisového planu,

¢) zmeény skarta¢nich rezimi,

d) ukony spojené s pfenosem nebo znic¢enim entit,

e) ukony spojené s pozastavenim skartacni operace,

f) zmény provedené v metadatech vécnych skupin, spisti, typovych spisii, soucasti nebo

dokumenti v digitalni podobé,

g) pozménéni nebo smazani metadat uzivatelem,

h) zmény provedené v piistupovych opravnénich,

1) vytvofeni, zmény nebo odebrani uzivatelii nebo skupiny uzivateld,

j) export nebo pienos,

k) vytvoreni znazornéni, zni¢eni dokument.
Diky tomuto vyctu operaci, které musi byt v protokolu uvedeny, miiZzeme analyzovat jednotlivé
procesy. Transakéni protokol zaznamenava soubor Uidaji a operaci. Po pfijmu dané¢ho doku-

mentu ¢i spisu musi byt zaznamenana informace o dni a Casu, kdy doslo k pfijmu. Spolecné
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s ptijmem dokumentu se uvadi, o jakou kategorii dokumentu se jedna. Zejména se rozlisuje,
zda se jedna o dokument v digitalni ¢i analogové podob¢. Transakéni protokol uchovava infor-
mace o tom, zda dochazi ke zmén¢ dané kategorie dokumentu. V ptipad¢, kdy dojde k pienosu
daného dokumentu, je nutné tyto informace zaevidovat, a to z jakého odd¢€leni se dany doku-
ment ptesouva a do kterého mifi. V situaci, kdy je dany dokument znicen, je nutné uvést infor-
mace o diivodu a fyzickou osobu, ktera tak ucinila. [6][9]

Do transak¢niho protokolu je nutné zapisovat operace tykajici se skartacnich rezimu, a to uz
jejich zmény, upravy ¢i celkové smazani. Samotné zmény tykajici se protokolu, at’ uz se jedna
o zm&ny nastaveni, zavedeni, odstranéni ¢i pozastaveni skartacnich operaci musi byt zaevido-
vany vcetn¢ divodu. V pribéhu ¢innosti miize dojit k pfidani novych uzivateld, zmény ptistu-
povych opravnéni a v konecné fazi ruSeni opravnéni danych uzivatelll. V takovém ptipadé musi
byt o téchto operacich veden zaznam, ktery uvadi, kdo do daného systému vstupuje a kdo z ngj
vystupuje. V posledni fazi transak¢ni protokol vede informace o naruseni, neopravnénych vstu-

pech ¢i provadi ohlaSovaci ¢innost pti vzniku dané chyby. [6]

1.3.5 Vyfrizovani dokumenti, spisti a typovych spisi

Vyftizovani dokumentil ptedstavuje jadro celé ¢innosti vykonu spisové sluzby, jelikoZ shro-
mazd’uje a nasledné posuzuje informace a stimuly po vécné strance a reakce na né zavislé. Cely
proces vytizovani dokumentl je v kompetenci tzv. zpracovatele, fyzické osoby, ktera danou
reakci vyhotovuje. Zpracovatel je schopen se k danému dokumentu pro vyfizeni dostat tfemi
riznymi zplsoby: obdrzenim podani od externiho subjektu, ptidélenim dokumentu vzniklého
z ¢innosti piivodce ¢i vlastnim podnétem. Proces celého vyfizovani je zavisly na velikosti or-
ganizace. V piipad€¢ malych organizaci proces vyfizovani probiha prevazné v posledni fazi
ob¢hu dokumentu, kde je pfidélena fyzicka osoba pro vyhotoveni reakce, kdezto pfi zpracovani
ve velké organizaci, kterd ma oddé€leni pfimo zamétené na zpracovani, je dany dokument pfi-
délen zpracovateli spolecné s lhiitou a pokyny ke zpracovani. V tomto ptipadé pokyny pro zpra-
covani nejsou tvoteny ¢1 dopliiovany pouze na konci obéhu dokumentu, ale jsou tvofeny v pri-
béhu celého procesu. [9][1]

Pti vytizovani daného dokumentu je nutné dodrzovat urcity postup a pravidla, podle kterych
se zpracovatel musi fidit. V prvni fad¢ je dalezité urcit ptislusnost a to, zda je zpracovatel scho-
pen dané podani zpracovat a vyftidit, €i zda je potfeba kompetence vyssi. Zpracovatel musi mit
znalosti daného odvétvi, kterého se dokument tyka, k tomu, aby zajistil efektivni vytizeni. Tyto

znalosti a informace ziskavd ze specidlnich informacénich systémil, pravnich predpist
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¢i ze samostatné spisové sluzby organizace. Zpracovatel se zarucuje za v€asné a spravné vyfi-
zeni bez jakékoliv chyby. Svou ¢innosti podfadi dané podani pod ptislusny pravni rezim, jako
je napf. stiznost, zadost o informace ¢i mnoho dalSich. Pfi vyfizovani je zpracovatel povinen
fidit se pokyny nadfizeného, které jsou pievazné uvedeny v podobé poznamky na dokumentu.
[6][15]

Nejdulezitéjsi ¢asti celého procesu vytizovani je lhiita pro vytizeni, které je odvozena jednak
ze stanovenych zpusobt vytizeni plynoucich z doru¢eného dokumentu, jednak z platnych préav-
nich pfedpisti, anebo miize byt stanovena vnitinimi pfedpisy samotné organizace. Druhou dii-
lezitou ¢asti pfi tomto procesu je stanoveny zpusob vyftizeni ¢i stanoveni podrobnéjs$iho postupu
pti vyftizeni. Zpracovatel dokumentu mize obdrzet k vyfizeni ¢i vyjadieni stanoviska, v tako-
vém piipad¢ by se jednalo o findlni krok. Dal$i moZzné obdrZeni piedstavuje informovéani, na-
hlédnuti ¢i vzeti na védomi - v té€chto piipadech nedochazi k findlnimu kroku, ale zpracovatel
je pouze obeznamen s danym dokumentem.

Proces vytizovani je mozné vést jak v listinné podobg, tak i v elektronické. Hlavnim rozdi-
lem u vedeni v podobé elektronické je moZznost modulovani. ERMS systém je moZné integrovat
modulem, ktery podava celkovy ptehled o vytizovani daného dokumentu a ptifazuje dil¢i ikoly
a podklady jednotlivym pracovnikiim. Takovy systém umoziuje kratsi lhiitu pii zpracovani
a ulehc¢uje jednotlivy pienos moznych pozadavki ¢i pfipominek. V mimotadnych piipadech
je systém schopen danou ¢innost vyfizovani vykonat sam z udajli v databazi. Findlnim krokem
vyfizovani je tedy samotné vytizeni daného dokumentu, spisu ¢i typového spisu. K tomuto vy-
fizeni Ize dojit nékolika zptisoby, ty vSak museji odpovidat platnym pravnim ptedpisim. Mezi
zakladni moznosti vyfizovani fadime nasledujici: [6]

e Pomoci dokumentu. Prvopis ¢i stejnopis dané¢ho vyftizujiciho dokumentu je zaslan
adresatovi k vyfizeni.

e Postoupenim. Podani je postoupeno z diivodii nepiislusnosti jinému spravnimu or-
ganu.

e Vzetim na védomi. Tato moznost vznikne pouze v ptipad¢, kdy je dokument uréen
pouze k informovani zpracovatele a neni na n¢j jiz nutné odpovidat.

e Zaznamem na dokumentu. V momenté, kdy reakce neni odeslana, pouze zazname-
nana na dokument.

e DalSimi zpiisoby stanovenymi spisovym radem.

Po vyuziti jednoho z vyse uvedenych postupti 1ze dokoncit proces vytizeni. V momenté, kdy

zpracovatel dokument vlozi do spisu, je tim vyfizen v jeho rdmci. Ve chvili, kdy dochézi
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k vytizeni spisu, dochazi k vytizeni vSech dokumentti spis tvoficich. Findlnim vystupem celého
procesu vyfizeni je odeslani vytizujiciho dokumentu, coz v§ak neznamend uplné uzavieni spisu.
Z tohoto duvodu je nutné postupovat podle pravnich predpist, které vyzaduji piidéleni spiso-
vého znaku a skartacniho rezimu, aby se zajistilo UpIné uzavieni spisu. Odlisny piistup nastava

u typového spisu, ktery je uzavien az v momenté, kdy doslo k uzavieni vSech dilti a soucasti.

1.3.6 Tvorba spisu a vyrizeni

Nedilnou soucasti vytizovani dokumenti je tvorba spisti. V izkém smyslu Ize spis chapat
jako spojeni mnoziny dokumenti tykajicich se téze véci, €ili dokument je reprezentovan v po-
dob¢ zaznamu, podani, protokolu ¢i pisemného vyhotoveni. Piilohu dokumentu pak predstavuji
zejména diikazni prostfedky, obrazové a zvukové zaznamy. Spis je oznafen spisovou znackou,
kterad vychazi ze zptsobu tvorby spisu ¢i vhodnym zplsobem, ktery je zvolen a zaznamenan
ve spisovém fadu organizaci. V posledni fazi se do spisu vklada tzv. stejnopis nebo zdznam
0 zpusobu vytizeni. Spis tedy predstavuje obal v§ech dokumentt tykajicich se dané véci, na kte-
rém je uvedeno oznaceni, véc a piipadné pokyny pro jeho vyfizeni. Povinna charakteristika
v analogové podob¢ musi uvadét datum zalozeni spisu, strucny popis, datum uzavieni spisu,
spisovou znacku, spisovy znak, skartacni rezim, pocet listl a idaje o uloZeni spisu. V digitalni
podobe je obal spisu nahrazen metadaty a je rozSifen o identifikator spisu, informace o fyzickém
umisténi analogové podoby. Je nutné pracovat s celym spisem, nikoli pouze s ¢asti dané¢ho
spisu; nelze tedy zpracovavat jednotlivé dokumenty vné spisu. Dany spis miize byt vytvofen
hned né€kolika zplisoby. Mezi tyto zplisoby fadime tvorbu spisu spojenim dokumentti, spojenim
vytizovaného dokumentu s dokumentem vytizujicim a prostiednictvim sbérného archu. [10][6]

Pti tvorbé spisu pomoci spojovani dokumenti jsou vSechny dokumenty evidovany v evi-
den¢ni pomiicce a jsou oznaceny vzajemné nezavislymi jednacimi €isly. Spis je vytvoten po fy-
zickém propojeni vSech dokumentt, které¢ se zaobiraji totoznou véci, a pro oznaceni spisu je vy-
uzito C¢islo jednaci prvniho dokumentu, posledniho vlozeného dokumentu ¢i cislem
ze samostatné evidence. Proces vybéru jednaciho Cisla spisu je definovan ve spisovém fadu,
podle kterého se organizace fidi. Dokumenty nachazejici se v jednotlivych spisech museji byt
sefazeny vzestupné ¢i sestupné podle jednacich ¢isel. V. momenté, kdy tomu takto neni, musi
o tom byt informace uvedena ve spisovém fadu. I u spist rozliSujeme, zda se jedna o elektro-
nickou spisovou sluzbu ¢i listinnou. [3][6]

V ptipadé¢ ERMS systém vytvofi spis a dokumenty tomuto spisu odpovidajici zatadi s pre-

dem nastavenym fazenim. Pozadované tidaje jednotlivych spisti jsou v ptipadé ERMS v podobé¢
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metadat. V listinné podob¢ neni v eviden¢ni pomiicce uvedena informace o vzniku spisu, tato
informace Ize dohledat z odkazli na ptedchézejicich ¢i néasledujicich dokumenti. Veskeré in-
formace, které se vztahuji k danému spisu jsou vyobrazeny na obalu tohoto spisu, zaroven
s vy¢tem jednotlivych dokumentt, jejich Cisel jednacich, které tento spis tvofi. [12]

Tvorba spisu prostiednictvim sbérného archu predstavuje metodu, pii které se do evi-
den¢ni pomucky zaeviduje pouze iniciaéni dokument. Dany spis je oznacen ¢islem jednacim
prvniho dokumentu, u kterého musi byt uvedena poznadmka o vzniku tohoto spisu. Jelikoz ini-
ciacni dokument tvofi prvni dokument spisu, je mu piid€leno Cislo jednaci doplnéné o pomlcku
a poradové cislo 1, vSechny nésledujici dokumenty, které jsou v daném spisu viazené, budou
nasledovat. Z tohoto divodu nasledujici dokumenty nejsou zaznamenany v listinné evidencni
pomticce nebo jim v ERMS nejsou pfidélena ¢isla jednaci. Pfi pfijmu nového dokumentu zpra-
covatel nejdiive zkontroluje, zda dany dokument nendlezi uz pfedem vedenému spisu a sou-
¢asn¢ ho zaeviduje do sbérného archu spisu. V ptipad¢, ze dany dokument je soucasti predem
vedeného spisu, je mu pridéleno poradové ¢islo. V ptipadé, ze dokument neni soucasti vytvo-
fenych spistli, zpracovatel novy spis zalozi ¢i dany dokument podstoupi vyfizeni a tim je vzat
na védomi. Fyzické uspotradani dokumentli ve spise je vzestupné ¢i sestupné. [15][10]

Proces spojeni vyFrizovaného dokumentu s dokumentem vyrizujicim pfedstavuje moz-
nost nevytvofeni spisu. Spis neni vytvoten, jelikoz je pouze doplnén do jiz diive evidované¢ho
spisu. Tim dojde k vyfizeni daného dokumentu vytizujicim dokumentem. Z tohoto diivodu Ize
vyfizujici dokument oznacit stejnym cislem jednacim, kterym je oznacen dokument vyfizo-
vany, a ptipojit ho k nému. V prabéhu vytizovani mize byt dany dokument pfedan k podpisu,
nahlédnuti nebo dal$im vySe uvedenym procesiim. Za této situace musi zpracovatel rozhodnout,
zda dojde k ptedani pouze daného dokumentu ¢i celého spisu, kterému dokument nalezi. V pfi-
pad¢, kdy bude pfedan pouze dokument, je nutné, aby obsahoval referatnik, ktery v sobé samém
bude obsahovat zakladni informace tykajici se daného dokumentu a jeho ptidéleni do spisu.
Ne vzdy je vSak spis veden samostatné a mohou nastat situace, kdy je spis soucasti jin¢ho spisu.
V takovém piipadé€ se jedna pouze o listinnou spisovou sluzbu a o takovém rozdé€leni je nutné
vést informace. V ptipadé¢ elektronické spisové sluzby k tomuto nedochdzi, jelikoZ systém ne-
podporuje vkladani spisti do jinych a misto toho vyuziva tzv. kiizové odkazy, které jednotlivé

spisy navzéajem propoji. [9][6]

Typové spisy
Proces pfi vytvareni a vyfizovani jednotlivych spist neni vSak vzdycky takovy, jak je zmi-

néno vyse. Vyskytuji se zde odlisné spisy neboli tzv. typové spisy, které mohou byt vnitiné
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strukturované. Jsou to spisy, které jsou vedeny dlouhodob¢, né€kdy i desitky let, a stale jsou

dopliovany o dalsi dokumenty. Jsou vyuzivany v ptfipadech, kdy je nutné dany spis interné

Clenit na vice odlisSnych c¢asti, které maji shodnou vécnou skupinu. Charakteristikou typového

spisu jsou nasledujici znaky: [6]

typovy spis je mozné charakterizovat jako spis, ktery se vztahuje k jedné agendg, jez
je vysledkem pfedem stanoveného postupu vyfizovani ¢i ukladani (napft. spisy ziv-
nostniki u zivnostenského uradu),

oznaceni nepiedstavuje identifikacni faktor daného typového spisu, vétsi diraz
je kladen na nazev, ktery je pridélen vSem typovym spisiim stejné vécné skupiny,
nazev je vytvoten z predem stanoveného hlediska a v odpovidajicim stylu, ktery tvoii
jméno, ¢iselné ¢i alfanumerické oznaceni (napt. jméno, piijmeni a datum narozeni
fyzické osoby; identifikaéni Cislo; ¢islo popisné),

k zaruceni orientace mezi vlozenymi dokumenty a kiizovymi odkazy je doporuc¢eno
vytvofit pfedem stanovené ¢lenéni na soucasti (napi. u stavebniho spisu objekti:
uzemni fizeni, stavebni dokumentace, stavebni fizeni, kolaudace),

soucdsti jsou pojmenovany odpovidajicim zpisobem, a tedy shodné ve vSech spi-
sech ptislusné vécné skupiny,

ve spisovém a skartaénim planu je vnitini struktura typového spisu projevena spo-

le¢né s jeho soucastmi.

1.3.7 Vyhotovovani

Plvodce svou ¢innosti do samotné evidence dokumentt pfispiva, a to tim, ze vytvaii ofici-

alni dokumenty organizace. Tyto dokumenty musi spliiovat jednotny vzhled, formaty a struk-

turu. Dokumenty, které jsou vetejnopravni osobou predurcené k odeslani, musi obsahovat za-

hlavi. V zahlavi je z pravidla nutné uvést oznaceni piivodce, které je tvofeno ndzvem a adresou

sidla. Déle je nutné evidovat seznam nasledujicich formalnich pozadavku: [10]

a)

b)

c)
d)

dokument musi mit uvedené ¢islo jednaci ¢i evidencni ¢islo dokumentu ze samo-
statné evidence dokumentu,

jedna-li se o vyhotoveny dokument s cilem odpovédi na doruceny dokument, tento
dokument musi obsahovat ¢islo jednaci doru¢ené¢ho dokumentu,

den, kdy doslo k podpisu daného dokumentu neboli datum podpisu,

jedna-li se o dokument v listinné podobé, je nutné uvést pocet listl a piiloh,
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e) jedna-li se o dokument v digitalni podobé¢, je nutné uvést pocet a druh ptiloh, v pfi-
padé, kdy je jeho povaha urcitelna,

f) v pripadé, kdy ma dokument analogové i digitalni ptilohy, je nutné je zavést v piilo-
hach piedchazejicich v tomto seznamu,

g) a v posledni fazi je nutné uvést jméno/a, piijmeni a funkce fyzické osoby povéiené

jeho podpisem.

1.3.8 Podepisovani dokumentii

Podepisovani predstavuje Cinnost, pii které¢ dochazi k potvrzeni vyhotoveného dokumentu
podpisem ¢i otiskem ufedniho razitka, a to v souladu se stanovenymi vnitinimi smérnicemi
puvodce. Plvodce je ze zdkona povinen ve spisovém fadu specifikovat pravidla pro podepiso-
vani jak v analogové, tak i v elektronické podobég. Déle je mozné vytvoteni smérnice vztahujici
se na podepisovani. Tato smérnice za fadného dodrzeni pravnich ptedpisi je posléze vyuzita
a pfi takovémto vyuziti je na ni pouze odkazovano. Tvorbou smérnice se zaruci operativnost
a pii jakékoliv zméné€ nemusi dochazet ke zméné celého spisového tadu plivodce, ale pouze
ke zméné€ v dané smérnici. [10]

Na rozhodnuti v listinné podobé€ je ze zadkona nutné uvést podpis opravnéné uiedni osoby
a otisk ufedniho razitka. Otisk ufedniho razitka pfedstavuje jedno z dileZitych potvrzeni, jeli-
koz dané razitko prokazuje opravnéni podepisujici osoby jednat ve jménu dané¢ho organu. Vy-
uziti téchto razitek je nutné uvést ve vnitinich smérnicich organizace spole¢né s pravidly vyu-
Zivani. V listinné podobé je nutné uvést dolozku, kterd obsahuje, kdo za spravnost vyhotoveni
zodpovida neboli podepisujici ufedni osobu. V ptipade€, kdy dochézi k podepisovani v elektro-
nické podobé, je nutné vyuzit elektronického razitka a elektronicky podpis, bez nutnosti uve-
deni dolozky o zodpovédné osob€. Samotny podpis a otisk razitka lze nahradit uznavanym
elektronickym podpisem tfedni osoby. [6]

Podpis v elektronické podobé neni uloZzen v daném pocitaci a zpiistupnén kazdému, kdo se
k pocitac¢i dostane. Takovy ptistup by neodpovidal standardim a neumoznil by zabezpeceni.
Z tohoto divodu je zaloZen kvalifikovany certifikat slouZzici k vytvoteni elektronického pod-
pisu. Tento certifikat musi byt uloZen na specialnim hardwarovém nosici, ktery casto ptredsta-
vuje Cipova karta ¢i token. Hardwarovy nosi¢ zamezi moznému naruseni a prehrani dan¢ho
podpisu na jiny datovy nosi¢. Kvalifikovany certifikat je vydan ufedni osob€ pod ndzvem za-

méstnanecky certifikat, ktery umozni dany elektronicky podpis vyuZzivat. Spole¢né s pfedanim
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tohoto certifikatu je tifedni osoba obeznamena s opravnénim k vyuzivani daného elektronic-
kého podpisu, a tim je ji umoznéno jednat za celou spolecnost. [13][10]

Piivodce je ze zdkona povinen vést evidenci urednich razitek a kvalifikovanych certifikat.
Povinna evidence Ufednich razitek vychdzi z vyhlasky o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
Vyhlaska pfimo stanovuje informace, které je ptivodce povinen uvadét. Je potieba vést po-
drobné zaznamy o jednotlivych manipulacich s certifikaty. Pti predani fyzické osobé¢ je zazna-
menano jeji jméno, piijmeni, funkce a podpis spolecné s datem tohoto prevzeti. Pokud dojde
k rozvazani pracovniho poméru, je nutné zaznamenani dne, kdy bylo razitko odevzdano zpét
do vlastnictvi organizace. V ptipadé, ze dojde ke ztraté uredniho razitka, je nutné v takovém
ptipadé razitko vytadit z evidence a zaroven informovat ministerstvo vnitra, pfesnéji odbor do-
zoru a kontroly vefejné spravy, ktery ztratu zvetejni. [10]

Dalsi nutnou evidenci pfedstavuje evidence kvalifikovanych certifikatii a kvalifikova-
nych systémovych certifikati. Pii evidenci kvalifikovanych certifikati je nutné vést infor-
mace o Cisle daného certifikatu, pocatku a konci platnosti, zdiivodnéni pfi zneplatnéni certifi-
katu a identifikaci opradvnéného uzivatele. Kvalifikovany systémovy certifikdt se od
kvalifikovaného certifikatu lisi tim, Ze neni vydan pouze fyzické osobé¢, ale 1 osobé pravnické
a z jeho procesu nevznikne uznavany elektronicky podpis, ale je misto né¢ho vytvofena uzna-
vana elektronicka znacka. V ptipad¢ evidence u kvalifikovaného systémového certifikatu se
uvadéji informace obdobné jako u evidence kvalifikovaného certifikatu. Jestlize se plivodce
rozhodne vést evidenci sloucenou, je nutné ptidat informaci, ktera rozliSuje, zda se jedna o kva-
lifikovany certifikat ¢i kvalifikovany systémovy certifikat. [6][10]

Krome kvalifikovanych certifikatt je nutné evidovat i dal$i nezbytné udaje, mezi néz fadime
predevsim pfistupové tdaje do riiznych informacnich systémi. V momenté, kdy dojde k ukon-
¢eni pracovniho pomeéru s pracovnikem, ktery s danymi certifikaty a razitky byl v kontaktu,
je nutné ihned jednotlivé piistupy a certifikaty odebrat. Pii nastupu nového pracovnika jsou tyto
piistupy vytvofeny a ptfidéleny pifimo pracovnikovi, a tim je zamezeno moznému piedani pti-

stupt pracovnikii predeslych. [6]

1.3.9 Vypraveni dokumenti

A

Odesilani ¢i vypraveni predstavuje findlni krok celého procesu, avSak neni tvofen pouze jim.
Cinnosti jemu ptedchazejici, jakymi jsou naptiklad piiprava dokumentu k odeslani, pribéh da-

ného odeslani a v neposledni fadé proces pifijmu potvrzeni o doruceni, tvoii celou ¢innost
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spojenou s procesem odesilani. Organizace by pfedem méla stanovit informace spojené s pfi-
pravou a piidélenim adres ve svém spisové fadu. [9]

Priprava zasilky tvoii pocatecni Cinnost procesu odesilani. Soucasti organizace je vy-
pravna, misto predur¢ené pro shromazd’ovani jednotlivych dokumentt uréenych k odeslani.
V mnoha piipadech je vypravna sloucend s podatelnou, a tim tedy tvoii komunikacni centrum
s okolnim prostfedim jak na samotném piijmu, tak i na odeslani. Pfedtim nez dokument opusti
vypravnu, musi projit nalezitou piipravou, a to vyhotovenim, podepsanim, doplnénim piiloh
a zaevidovanim. Pro kazdy dokument urceny k odeslani musi zodpovédna osoba zadat infor-
mace vztahujici se k tomuto vypraveni. Mezi tyto informace fadime seznam adresatl a poza-
dovany zptsob odeslani. V situaci, kdy existuje vice adresatu, je nutné vytvorit samostatné za-
silky, které jednotlivi adresati obdrzi. [6][9][10]

I u ptipravy zasilky je nutné rozliSovat, zda se jedna o zasilku v listinné podobé ¢i zasilku
v elektronické podobé. U piipravy zasilky v listinné podob¢ je nutné vytvorit tzv. stejnopis pr-
vopisu dokumentu, nebo druhopis, ktery je posléze adresatovi odeslan. Vyhotoveny dokument
spole¢né s ptilohami je vlozen do obalky a ndlezité oznacen. Ptiprava digitalnitho dokumentu
k vypraveni se od listinné 1i8i tim, Ze digitadlni dokument musi odpovidat datovému formatu
piijemce. U digitalniho dokumentu tedy nedochazi k baleni, ale pouze ke kontrole, zda odpo-
vida datovému formatu pfijemce. V moment¢, kdy tomu tak neni, musi dojit k tzv. konverzi.
K odliSeni mezi listinnou a digitalni formou nedochéazi, ma-1i adresat datovou schranku. V pfi-
pad¢, kdy je umoZnéno dokument zaslat pfes datovou schranku, je tato metoda uptfednostio-
vana, a dokument tedy musi byt zaslan v podobé& digitalni prostfednictvim datovych schranek.
[13][6]

Pii vypraveni dokumentu vice adresatim je mozné rozdéleni na listinné a digitalni, a tim
tedy neni nutné odeslat stejny dokument vzdy ve stejné podobé. V momenté, kdy adresat nema
zfizenou a aktivovanou datovou schranku, je moZzné dokument odeslat v listinné podobé. Sa-
motny proces odeslani nastane v moment, kdy vSechny ¢innosti jemu ptfedchazejici byly ukon-
¢eny. Vypraveni dokumentu je zavislé na typu dané¢ho dokumentu a pfedem uréené¢ho zptisobu
doruceni. Jestlize se jedn4 o dokument v listinné podobg, je k odeslani v nejcastéj$im piipade
vyuzit provozovatel poStovnich sluzeb s tim, Ze dodrzuje aktualni zdkony a danou zasilku pfeda
pfijemci. Dal§i moZnosti se pii vyberu zprosttedkovatele mnohdy neobjevuji, ale miize k nim
dojit ve zvlastnich ptipadech. Tyto zprostiedkovatele piedstavuji: spravni organ, obecni tfad,
policejni organ, Ufedni osoba povéfena doruc¢ovanim a mnoho dal$ich. Pfi vyuziti provozova-

tele postovnich sluzeb je pied odeslanim na vypravné vytvoren tzv. podaci arch. [3][6]
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Vypraveni datovych zprav z elektronické adresy podatelny

Jestlize ptivodce vede spisovou sluzbu v elektronické podobé, je zasilani zprav na elektro-
nické neboli e-mailové adresy soucasti samotného systému. Zaslani takovéto zpravy je dopo-
ruceno, jestlize jeji pfijeti urychli proces fizeni, avSak tento postup neni garantovanym zptiso-
bem doruceni. Za situace, kdy je datova zprava takto odeslana, ma ptijemce pouze jeden den
na jeji potvrzeni, a to nalezitym uznavanym elektronickym podpisem. V ptipadé, ze nedojde
k pfijeti zpravy ¢i neni potvrzena nasledujici pracovni den, je zprava odeslana znovu. Jestlize

ani poté neni potvrzeno jeji pfijeti, zprava je zaslana jinym zpusobem. [6]

Vypraveni prostiednictvim datovych schranek

Elektronicka spisova sluzba ma stanovenou povinnost k vyuzivani datovych schranek, a to
tedy v ptipad¢, kdy je pfijemce ma ziizené a aktivované. Pracovnik v databazi vyhleda identi-
fikator datové schranky piijemce a ten vlozi do systému. Identifikator datové schranky je vy-
tvoren z algoritmu ndhodnych ¢isel a nijak nesouvisi s ¢innosti dané osoby ¢i organizace, z to-
hoto diivodu je nutné jej prekontrolovat pii zaddvani. Pro zaslani timto zpiisobem je nutné
dodrzet datovy format schranky ptijemce. V piipad¢, kdy odesilajici format nesouhlasi s dato-

vym formétem piijemce, je nutné konvertovat dany soubor. [10]

1.3.10 Ukladani dokumentu

Ulozeni dokumentt ptedstavuje jednu z konecnych fazi celkového zivotniho cyklu doku-
mentu. Spisovna je misto, kde se vytizené dokumenty a spisy ukladaji a je rozhodnuto o jejich
finalnim uloZeni. Doba, po kterou jsou dokumenty a spisy takto uchovavané, vychazi z predem

nastavenych skarta¢nich lhut.[2][6]

Priprava dokumentu a spist k uloZeni
Pted uloZenim do spisovny musi byt dokument ¢i spis zkontrolovan, zda opravdu doslo

k jeho vyfizeni a spliiuje vSechny povinnosti pied ulozenim. U dokumentl a spisi je tedy po-
tteba zkontrolovat: [15]

e oznaceni dokumentli podacim razitkem,

e oznaceni dokumentli jednozna¢nym identifikatorem,

e kompletnost spisu,

e mnozstvi poctu listd, listinnych a nelistinnych ptiloh

e obal samotného dokumentu ¢i spisu.
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U kontroly dokumenti v digitalni podob¢ je nutna kontrola vystupniho datového formétu.

Je dilezité na dokumenty uvést spisové a skarta¢ni znaky a lhiitu skartace.

Ukladani dokumenti a spisi ve spisovné

Pii pfedani dokumenti v listinné podob¢ spisovné je nutné, aby piedavajici vyhotovil
tzv. predévaci seznam, ktery je posléze zkontrolovan ptedavajicim a piebirajicim a po této kon-
trole podepsan. V piipadé¢ elektronické spisové sluzby je k predavani vytvoren zvlastni proces,
prostiednictvim néhoz dojde k piesunu dokumenti. Z piedacich seznamii v listinné podobé¢ spi-
sovna vytvari ptirtistkovou knihu. Ve spisové sluzbé v elektronické podobé¢ je vytvoren seznam

systémem. [3][6]

1.3.11 Vybér archivalii

Vybér archivalii neboli tzv. skartace predstavuje finalni ¢ast Zivotniho cyklu dokumentu
po jeho vyftizeni a uloZzeni v ¢innosti ptivodce. Jedna se o proces, pii kterém nedochazi pouze
ke skartaci neboli vyfazeni dokumentt, ale také k archivaci dokumenti, které maji vnitini hod-
notu. Dokumenty podstoupené archivaci tvofi tzv. kulturni statek a jsou v archivu uchované
po stanovenou dobu. [6][3]

Dokumenty oznacené pro archivaci ptivodce po schvéleni archivaie prechazeji do narodniho
archivniho dédictvi (NAD), kde se z nich stane ptedmét péce archivu ¢i kulturnich védeckych
instituci. Povinnost archivace dokumentti s vnitini hodnotou vychazi ze zdkona ¢. 499/2004 Sb.
Vnitini hodnotu dokumentu piedstavuje informaéni obsah. V ptipadé, kdy informa¢ni hodnota
ma politickou, hospodatskou, prévni, historickou, kulturni ¢i védeckou trvalou hodnotu,

je nutné ji archivovat. [15][2]

Vybér archivalii ve skarta¢ni Fizeni

Po uplynuti skarta¢ni lhity je piivodce povinen navrhnout pfislusnému archivu dokumenty,
které povazuje za dulezité, a umoznit tak archivaci. ,,Po uplynuti skartani lhity* neni uplné
pfesné vymezenti, jelikoz pfedani dokumentl probihd 1. ledna nasledujiciho roku. Pivodce ar-
chivu pfedd dokumenty spolu s navrhy skartacnich znaka. Findlni rozhodnuti je vSak na archi-
vafi, ktery rozhodne, zda dilezité dokumenty opravdu maji vnitini hodnotu a je nutna archivace.
V ptipadé, Ze usoudi opacné, je dokument predan do skartace. Existuji odlisné vedeni doku-

mentl v listinné a elektronické podobé. [15]
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1.4  Piehled produktii FeSicich elektronickou spisovou sluzbu na

¢eském trhu

V soucasné dob¢€ pfevazna ¢ast Cinnosti prechdzi do elektronické podoby, at’ uz se jedna
o data, procesy, sluzby, tak i o spisovou sluzbu. Z tohoto diivodu se na trhu objevuje velké
mnozstvi spolecnosti, které se tvorbou a fizenim elektronickych spisovych sluzeb zabyvaji.
K rozsahlému trhu takovych spolec¢nosti prispéla i novela zdkona, podle které vSechny organi-
zace, jez vedou listinnou spisovou sluzbu, museji piejit na elektronickou podobu do konce roku
2023. Novela zakona byla zac¢atkem roku 2022 aktualizovana a hranice byla posunuta na rok
2026. V uvedeném piehledu bude rozebrano nékolik spolecnosti a jejich aplikaci pro feSeni
elektronické spisové sluzby. Tento seznam neni Uplnym seznamem spole¢nosti poskytujicich
elektronickou spisovou sluzbu, ale je tvofen spole¢nostmi, které se na trhu pohybuji na vyso-

kych pozicich ¢i se odlisuji od konkurence.

GORDIC, spol. s r. o.

GORDIC, spol. s 1. 0. déle uz jenom GORDIC, piedstavuje vyznamnou ¢eskou firmu zaby-
vajici se informacni technologii ve statni spravé, samospravé a bankovnictvi. Spole€nost se
specializuje na poskytovani softwaru od poc¢atecni instalace az po podporu uzivatell pii vyuZi-
vani. V sou€asné dobé spolecnost nabizi velkou skalu informacnich technologii, které jsou ur-
¢eny pro plynulejsi chod organizaci. Diky rozsahlému zaméteni spole¢nost GORDIC poskytuje
nekolik aplikaci, které je mozné s elektronickou spisovou sluzbou propojit.

Spole¢nost GORDIC vyvinula softwarovy program GINIS, ktery umoziiuje nahrazeni lis-
tinné spisové sluzby sluzbou elektronickou. Pfi vyvoji tohoto softwaru se spolecnost snazila co
nejlépe pokryt potteby svych zdkazniki, a proto se rozhodla software GINIS rozdélit do tii
variant. Takovym rozdélenim je spolecnost schopna pokryt velké organizace s nékolika desit-
kami uzivateli 1 malé organizace s n¢kolika zaméstnanci. Diky tomu je tak schopna obstarat
cely trh. Tyto varianty jsou - co se funk¢nosti tyka - téméft totozné, 1isi se vSak v rozhrani a pii-
stupnosti uzivatelim. Pro malé organizace spole¢nost vytvotila GINIS EXPRESS a pro velké
organizace GINIS STANDARD. Obé¢ varianty se snazi co nejlépe uspokojit potfeby zdkaznika
a usnadnit celkové vedeni elektronické spisové sluzby. Tteti varianta GINIS iFIS je urcena
predevsim pro verejné instituce a vysoké Skoly. Vedeni tohoto systému je od predeslych dvou
odli$né a zahrnuje vEtsi propojeni s jinymi aplikacemi ze sortimentu spolecnosti GORDIC. [17]

GINIS STANDARD piedstavuje standardni feSeni pfi vybéru vhodného informac¢niho sys-
tému. Diky struktufe a moznosti adaptace nabizi optimalni nastroj pro spravu a fizeni dat orga-

nizaci jakékoliv velikosti. Produkt GINIS STANDARD umoziuje pokryti jak persondlnich
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ekonomickych, tak i méstskych ¢i krajskych agend. Klicovou odli$nosti tohoto produktu je ne-
omezenost uzivateld, vysokd Groven zabezpeceni, automatizovany update, provazanost jednot-
livych agend a umoZznéni jejich propojeni s jinymi agendami ¢i staitem ziizovanymi informac-
nimi systémy. [23]

GINIS EXPRESS predstavuje vhodnou volbu pro mensi organizace vefejné spravy, které
preferuji zjednoduseni procesti a cenovou dostupnost. Ulehéené a reciprocné integrované mo-
duly garantuji spravu zakaznickych agend pomoci shromazd’ovani, ukladani, tfidéni a spravy
dat. Pro pokryti a uspokojeni pozadavkl zakaznika GINIS EXPRESS poskytuje dvé varianty,
a to databazovou ¢i souborovou podobu systému. [23]

GINIS iFIS formuje systém ekonomickych aplikaci zaméteny predevsim na vefejné insti-
tuce a vysoké Skoly. Jednou z mnoha dostupnych funkci tohoto systému je vedeni elektronické
spisové sluzby. V propojeni s technologii Oracle GINIS iFIS zpracovava neomezené mnozstvi
ucetnich piipadl organizaci, a tim umozni ulehéeni ¢innosti. Vhodné dokaze pokryt potieby
malych védeckych pracovist' ¢i velkych univerzit se stovkami uzivateld. Vzhledem k dostup-
nosti produktu spolecnost GORDIC nabizi jednoduché propojeni s web aplikaci, a tim ptipojeni
k systému odkudkoliv. [23]

Hlavni vyhody aplikace GINIS:

e odborny dohled a pomoc specialistt,

e vysoka uroven zabezpeceni,

e umoznéni vzdaleného ptipojeni k aplikaci na serveru,
e kontrola formatu dokument,

e moznost propojeni se skenery a vyuzivani ¢arovych kodu.

TESS Online

TESS Online je aplikace vyvinuta spole¢nosti T-MAPY, spol. s 1. 0., ktera se sousttedi pie-
vazné na vedeni spisové sluzby v elektronické podob¢. Aplikace TESS Online umozinuje uplné
odpoutani od fyzické pfitomnosti v kancelafi pfi vedeni spisové sluzby, jelikoZ neni vytvofena
jako software, ktery si spole¢nost nainstaluje na své pocitace, jedna se o webovou aplikaci.
Tento piistup tak umoziuje snadné vyuziti odkudkoliv s pfipojenim k internetu. Aplikace TESS
Online je pfevazné urend obcim, Skoldm a organizacim, které¢ v minulosti vedly listinnou spi-
sovou sluzbu a rozhodly se piejit na verzi elektronickou.

Spolec¢nost nabizi svym zakazniktim jak prodejni, tak poprodejni servis. Do prodejniho ser-
visu spolecnost fadi pfedstaveni produktu organizaci, vytvoteni ptfistupovych udaji a Skoleni

zdarma. Pocet Skoleni se odviji od velikosti organizace, ptevazné se vSak jedna o dvé Skoleni.
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V prvnim dojde k pfedstaveni fungovani celé aplikace a druhé probiha v ptipadé, pokud se ob-
jevily komplikace pii vyuzivani ve zkuSebnim provozu. Znacnou ¢ast poprodejniho servisu
predstavuje péce o zdkaznika, a to v podobé helpdesku, ktera zajisti opétovnou reakcei pii dota-
zech a hlaseni chyb. Dalsi ¢asti poprodejniho servisu je zpravodajsky portal spolecnosti. Tento
portal uvadi aktualni zmény v legislativé, novinky ze svéta elektronické spisové sluzby, navod,
jak ptedchazet chybam pfti vedeni spisové sluzby a jejich mozné feseni. Timto pfistupem se spo-
le¢nost snazi zarucit co nejlepsi poprodejni servis a aktualnost aplikace.

Samotny proces vyuzivani aplikace probiha jako vSechny ostatni elektronické spisové
sluzby. Aplikace umoziuje snadnou a rychlou tvorbu, pfijem a odeslani tifedniho psani v elek-
tronické podobé¢. Diky automatizovanym procestim systém dokumentiim automaticky vygene-
ruje Cislo jednaci. Aplikace dale umoziuje tvorbu Sablon podle potieb klienta, z kterych lze
posléze vygenerovat Word dokument obsahujici ¢islo jednaci. Finalni vystup ze systému TESS
Online je ulehcen a klient je schopen vytvofeny dokument odeslat v par krocich, a to uz na
datovou schranku ¢i e-mail. Program TESS Online je mozné vyuzit i na elektronickou evidenci
doslé posty z e-mailt elektronické podatelny a datovych schranek. ZjednoduSené feceno, jedna
se o podaci denik v elektronickém systému spisové sluzby nebo evidencni list posty v elektro-
nické podobé¢. [31]

Hlavni vyhody aplikace TESS Online:

e umoziuje piistup z jakéhokoliv zatfizeni, a to tabletu, mobilu ¢i pocitace,

e prace pouze v jednom prostfedi bez nuceného prepinani moduld,

e diky webovému provedeni neni nutnd tidrzba systému ze strany zakaznika,
e moznost napojeni na Czech POINT pro obce a Skoly,

e zabezpeceni dat.

Informacni systém EZOP

EZOP piedstavuje informacni systém zajiSt'ujici komplexni vedeni spisové sluzby, a to po-
moci propojeni nékolika procesii. Mezi tyto procesy se fadi ziskani dokumentii, nésledny ob¢h,
vyfizeni, uspotadani a zatazeni do spisti a ve finalni fazi archivace ¢i skartace. Ugelem systému
je ptevedeni papirovych podacich denikil a ostatnich eviden¢nich pomticek, které do organizace
pfisly ¢i v ni vznikly, na elektronickou podobu. Kazd¢ z téchto pisemnosti systém ptidéli auto-
maticky jednoznacény identifikator, podle kterého pak sleduje cely Zivotni cyklus od uvedeni
do evidence, ptes jeho pohyb, nastaveni skarta¢nich znakl a lhit az k jeho finalni archivaci.

Informacni systém EZOP umoziuje plné vyuzivani organizacni struktury. Vzhledem k jeho

37



adaptacni schopnosti je mozné systém prizpisobit aktudlnim potifebam, jako jsou pozadavky
na upfesnéni od nadfizenych pracovniki, zastoupenych pracovniki ¢i delegovani prav. [29]
Hlavni vyhody aplikace EZOP:
e adaptace aplikace na organizac¢ni strukturu a moznost zmén v prubéhu vyuzivani,
e moznost tvorby ¢arovych kodua a propojeni se systémem aplikace,

e 1lozisté dokumentti v rdmci aplikace ¢i napojeni na MS SharePoint.

Elektronicka spisova sluzba ICZ e-spis

Spolecnost nabizi dva hlavni produkty, které rozdé€luji spottebitele v nadvaznosti na stano-
vené potieby. Mezi tyto produkty patii ICZ e-spis a ICZ e-spis LITE. ICZ e-spis je urcen vel-
kym organizacim, je komplexngj$i a nabizi vice moznosti, kdezto ICZ e-spis LITE je urcéen
predevsim pro mensi celky, které preferuji snazsi ptistup a minimalni starost, co se tyka péce
o software. Oba tyto produkty nabizeji Gplné pokryti Zivotniho cyklu dokumenti dle ptisluSné
legislativy v oblasti vykonu spisové sluzby. [19]

ICZ e-spis predstavuje systém pro komplexni evidenci pfijaté dokumentace, nasledné fizeni,
ob¢h a ve findlni fazi archivaci ¢i skartaci. Cely proces probiha v souladu s respektovanim no-
rem a standardll na ochranu informaci. Program poskytuje jednotnou spravu uzivatelti i doku-
mentl, vazby mezi nimi a zpétné propojeni s agendou spole¢nosti. Pro usnadnéni ovladani spo-
le¢nost nabizi jednotny uzivatelsky interface, coz uzivatelim umoznuje lehéi ovladani, a tim
tak minimalizuje chybovost a naklady spojené se Skolenim. ICZ e-spis je modularni systém,
ktery je postaven na novodobé architektute. Tento produkt zastieSuje bali¢ek aplikaci, které
jsou uzivateli zpfistupnény. Mezi tyto aplikace patii napt. Spisova sluzba, Usneseni, StiZnosti,
Smlouvy a dalsi. Systém dale nabizi aplikaci Document Management, ktery spole¢né s aplikaci
Ukoly umoziiuje spravu dokumentd a pidéleni odpovédnosti. [20]

ICZ e-spis LITE na rozdil od ptedchoziho systému nabizi jednoduchou elektronickou spi-
sovou sluzbu zaméfenou predevsim na mensi obce, nemocnice, divadla, muzea, skoly, Skolska
zafizeni a malé organizace. Jedna se o systém fesSici elektronické, ale i listinné dokumenty, a to
od jejich vzniku po ob¢h v organizaci a nédslednou archivaci, poptipadé skartaci. OdliSujicim
znakem tohoto systému je charakter hostovaného feSeni, neboli zdkaznik se nemusi zabyvat
instalaci a drzbou softwaru a hardwaru, staci pouhé internetové ptipojeni na pocitaci. Tento
server miZe byt hostovan jak v technologickém centru obce, tak i centraln¢ jako samostatna
sluzba. [18]

Hlavni vyhody aplikace ICZ e-spis:

e hostované feSeni vedeni eSSL,
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e oznaceni doru¢enych dokumentt ¢arovymi kody a propojeni se skenery,

e moznost automatizovanych procest na zéklad¢é predem vytvoienych pravidel,

e integrace MS Office,

e pievod udajii o vypraveni mezi zasilkou a spisovou sluzbou bez vyuziti webovych

sluzeb.

Spisova sluzba AthenA

Elektronicka spisova sluzba AthenA poskytuje prevedeni dosavadni spisové sluzby na spi-
sovou sluzbu elektronickou s platnou legislativou. Systém umoziuje spravu dokumentt,
vstupni 1 vystupni ¢innost podatelny a archivaci a skartaci spisti a dokumenti pfi plné integraci
s dosavadnim informacnim systémem. Tato elektronickd spisovéa sluzba jednotlivé dokumenty
uklada do soukromého tlozisté &i jsou pieposilany na sekundarni systém CHARON, ktery spo-
le¢nosti S&T PilsCom patfi. [27]

Spolecnost dale umoznuje propojeni systému s dalSimi aplikacemi, jako jsou naptiklad iS-
mlouvy pro evidenci a schvalovani smluv, iFaktury, iObjednavky pro ucetni doklady a iUsne-
seni pro zpracovani materidlli samospravy. AthenA nabizi moznost integrace s jinymi infor-
macnimi systémy, jako jsou napiiklad DMS, IDM, agendové, personalni, ekonomické,
monitorovaci a bezpecnostni systémy a datova tlozisté. [28]

Vyhody aplikace AthenA:

e aplikace umoZiuje nastaveni podle preferenci uZivateld,
e prehledné menu rozhrani poskytujici zakladni informace na jednom mist¢,
e pokrocilé filtrovani a fulltextové vyhledavant,

e propojeni s mobilnim zafizenim.

Spisova sluzba a sprava dokumentii INADVISORS

Spolec¢nost INADVISORS,; s. 1. 0. jiz od roku 2009 nabizi na trhu své feseni spisové sluzby,
a to v podobé stejnojmenné aplikace. Tato aplikace umoziuje zdkaznikim vedeni spisové
sluzby v elektronické podobé se strategickym fizenim spravy dokumentti. Spolecnost pied im-
plementaci vysle své specialisty, ktefi zhodnoti dosavadni fungovani spisové sluzby, ¢innost
organizace, soulad se soucasnou legislativou a podle téchto informaci zvoli ptesny postup pro
implementaci. Spole¢nost timto krokem uzivatelim zaruc¢i elektronickou spisovou sluzbu
na miru bez zbytecnych funkci, které by posléze uzivatelé nevyuzili. [24]

Systém spisové sluzby fesi evidenci a fizeni ob&hu spist, pisemnosti, dokumenta uvnitf 1 vné
dané organizace. Diky jasn¢ definovanym procesiim aplikace poskytuje jednoduché a intuitivni

uzivatelské rozhrani s moZnosti zobrazeni navigatniho menu nabidky. Cely software
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spolecnosti INADVISORS spliiuje zadkonem stanovené povinnosti a zaruci v€asnou aktualizaci
pfi jakékoliv zmeéné.

Spolecnost nabizi implementaci ucelen¢ho systému fizeni dokumentd, ktera zahrnuje jak
vedeni elektronické spisové sluzby, tak 1 navazujicich prvki. Vsechny tyto sluzby jsou pod
dohledem zkusenych specialisti, kteti se tomuto oboru vénuji uz desitky let. [24]

Vyhody aplikace INADVISORS:

e prubézny audit elektronické spisové sluzby,
e prubéznd kontrola aktualnosti aplikace,
e odborny dohled specialistti pfi implementaci,

e zarucend atestace elektronické spisové sluzby.

Elektronicky systém spisové sluzby (ELISA)

V prubéhu nékolika let se spolecnost zaméfovala na tvorbu elektronické spisové sluzby,
ktera by uspokojila potieby zdkaznikli a umoznila co nejsnadnéjsi pfistup. Diky této iniciativé
vznikla ELISA neboli Elektronicky informacéni systém spisovych agend. Tento nazev se jiz
nevyuziva a v soucasné dobé spolecnost piesla k nazvu ELISA - elektronicky systém spisové
sluzby. Jedna se o systém feSici evidenci a fizeni ob&hu spisii, pisemnosti a dokumentti uvnitf
1 vné dané organizace, a to od pfijeti do systému pies jejich zpracovani az po finalni archivaci
a skartaci. Systém ELISA respektuje Narodni standard pro elektronické systémy spisovych slu-
zeb, platné legislativni ptedpisy a dopliujici vyhlasky, které vedeni spisové sluzby omezuji.
[22]

Spolecnost CNS a.s. udrzuje aplikaci ELISA v nejaktuadlné;si verzi a zajistuje tedy presny
soulad s legislativou. JelikoZ v sou€asné dobé dochazi ke zménam dosavadniho zédkona a vy-
hlasek, spolecnost tento vyvoj sleduje a v co mozné nejrychlejsi reakei aktualizuje. Systém
umoznuje efektivni evidenci, uklddani, vyhledavani dokumentt, a to jak v papirove, tak 1 elek-
tronice podobé¢. Elektronicky systém spisové sluzby ELISA je navrzen tak, aby umoznil zakaz-
nikovi rychly a pfehledny pohyb mezi jednotlivymi funkcemi, a zarucil tak snadnou obsluhu.
Nedilnou soucasti systému je moZznost propojeni celku ¢i jednotlivcl se systémem, propojeni
s datovou schrankou, automaticka kontrola pfedpoklddaného data vytizeni ¢i uptfesnéni odpo-
veédnosti. [21]

Vyhody systému ELISA:

e prehlednd a jednoducha obsluha systému,

e moznost propojeni s datovou schrankou piimo v aplikaci,
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e uvodni strana aplikace zobrazuje aktualni déni v organizaci a diky pfehlednym gra-
fim uvadi lhity k vyfizeni, mnozstvi vlastnich dokumentl a spist,

e moznost rozdé€leni podle uzivatelskych ptistupti.

1.5  Metody vicekriterialniho rozhodovani

Pti posuzovani a rozhodovani se mezi variantami podle kritérii 1ze vyuzit vicekriterialni roz-
hodovani. Jednotlivé metody vicekriteridlniho rozhodovani umozni rozhodovateli urcit vahu

kritérii a stanovit tzv. optimalni variantu ¢i preferencni uspotradani jednotlivych variant.

Stanoveni vahy kritéria
Viéha je numerické vyjadreni relativni diilezitosti daného kritéria. K jeho zjisténi Ize vyuzit
nckolika metod. Mezi tyto metody jsou fazeny: [4][5]
e metoda poradi,
e Dbodovaci metoda,
e Fullertv trojuhelnik,

e Saatyho metoda.

Metody vicekriterialniho hodnoceni variant
Cilem metod vicekriteridlniho hodnoceni variant je rozhodnuti o varianté, kterd se bude re-
alizovat, nebo sestaveni poradi vyhodnosti jednotlivych variant. Metod vicekriterialniho hod-
noceni je n¢kolik, pro tuto praci budou uvedeny pouze zakladni. Té€mi jsou: [4]
e metoda vah,
e metoda vazeného souctu,
e metoda TOPSIS,

e Saatyho metoda.

1.5.1 Stanoveni vah kritérii — Saatyho metoda

Saatyho metoda neboli tzv. metoda kvantitativniho parového srovnani je vyuzita k porov-
nani kritérii a variant mezi sebou spolu s ur¢enim vahy preferenci. Metoda umoznuje stanovit
stupen dilleZitosti podle pfedem nastavené stupnice od 1 do 9. [4]

e oznaceni ¢islem 1 — ob¢ kritéria jsou stejné diilezita
e oznaceni ¢islem 3 —kritérium Y; je mirn€ daleZit€jsi nez kritérium Y;

e oznaCeni Cislem 5 — kritérium Y; je znaCn€ dulezit€)si nez kritérium Y;
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e oznaceni ¢islem 7 — kritérium Y; je velmi siln€ dileZit¢)Si nez kritérium Y;

e oznaceni ¢islem 9 —kritérium Y; je absolutn€ siln&jsi neZ kritérium Y;

Pro vypocet Saatyho metody je vyuzito n€kolik vzorcii, které umozni presné stanoveni vy-
sledku. Nejdiive je vytvoreno parové srovnani a vysledky z néj jsou uvedeny do matice S. Na-
sledné jsou vypocteny vahy kritérii ¢i jednotlivych variant, které jsou vytvofeny za pomoci
geometrického priméru fadkt Saatyho metody. Vzorec geometrického priiméru je zobrazen

v (1).

bi = n/ ;l=1Sij (1)

V=g @
cI
CR=2 €)
_ (Amax—m)
CI = =g “4)

Nasledné se podle vzorce (2) stanovi vahy jednotlivych kritérii normalizaci hodnot b;.
Vzniknou normované vahy, u kterych se souc¢et musi rovnat jedné.
Kazda matice Saatyho metody musi obsahovat vypocet tzv. konzistenéniho poméru CR,
ktera ma za kol ovéfit, zda je matice smysluplna. Vzorec (3) urcuje konzistencni pomér
a jeho jednotliveé ¢asti predstavuji: [4]
e CR — konzistencni pomér
e (I —konzisten¢ni index
e RI-—nadhodny konzistenéni index
Pro spravné sestavenou Saatyho matici plati vztah CR <0,1. Pro vypocet CI je vyuZzit vzorec
(4), kde (Amax) je nejvetsi vlastni Cislo matice a (m) je pocet kritérii. Hodnoty RI jsou urceny

v tabulkach a vyuzity byly RI hodnoty podle Whartona.

1.5.2 Hodnoceni variant — Saatyho metoda

H =Y v,«Kproj=12,..,m, (5)

Finadlnim krokem je urceni celkového ohodnoceni variant rozhodovani podle vztahu: (5)

kde H/  celkové ohodnoceni j-té varianty,
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v;  vaha i-tého kritéria,
h!  diléi ohodnoceni j-té varianty vzhledem k i-tému kritériu,
n pocet kritérii hodnocenti,

m  pocet variant.

1.5.3 Hodnoceni variant — metoda TOPSIS

Metoda TOPSIS je zalozena na vybéru varianty, ktera je nejblize k varianté idealni. Samotna
zkratka TOPSIS vychazi z anglického nazvu ,,Technique for Order of Preference by Similarity
to Ideal Solution®. Pro vypocet metody je dileZité, aby vSechna kritéria byla maximaliza¢niho
typu.

Celkovy postup vypocétu metodou TOPSIS lze popsat nasledujicimi body s vyuzitim vzorci,

které jsou uvedeny v tomto seznamu.

Ty = J;—y (6)

wy = vy %)

= \/ Sy (wyy — Hy)' ®)
Jz (wy D))’

¢ = i ©)

Postup vypoctu podle metody TOPSIS je rozdélen do nésledujicich kroki: [5]

1. Transformace ptivodnich kritérii hodnoty yij na rj; podle vztahu uvedeného ve vzorci (6).

2. Vypocet prvki kriteridlni matice W pomoci vztahu ve vzorci (7).

3. Z prvkil matice W je posléze uréena bazalni varianta s nejhorSimi kriteridlnimi hodno-
tami (D1, D, ..., D) a idedlni varianta s nejlepSimi kriteridlnimi hodnotami (Hi, Ho, ...,
Hy), kde D; = min(w;;) a H; = max(w;;).

4. Ctvrtym krokem je vypocet vzdalenosti variant od idealni a bazalni varianty. K tomuto
vypoctu je vyuzit vzorec (8).

5. V poslednim kroku je vypocten ukazatel c;, ktery predstavuje relativni vzdalenost vari-

ant od varianty bazalni. K tomuto vypoctu je vyuzit vztah vzorce (9). Hodnoty ukazatele
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c; nabyvaji hodnot z intervalu <0; 1>. Cim bliZe se hodnoty pohybuji k 1, tim vice pted-

stavuji hodnotu ideélni a naopak.
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2 VYBER A ZAVADENI SPISOVE SLUZBY VE VYBRANE
ORGANIZACI

Tato Cast diplomové prace se bude zaméiovat na vybér a zavadeéni elektronické spisové
sluzby ve vybrané organizaci. Uvodni ¢ast se bude vénovat vybrané organizaci, jeji historii,
pfedmétu Cinnosti, lokaci a po¢tu zaméstnanct. V dalsi ¢asti bude popsdna podoba spisové
sluzby v listinné podobé¢ a hlavni diivody pro piechod na verzi elektronickou. Nasledn¢ budou
stanoveny pozadavky na aplikaci elektronické spisové sluzby a z téchto pozadavki budou vy-
tvofena kritéria pro vybér a zavedeni programové aplikace pro spisové sluzby. V zavérecné

¢asti bude podrobné popsan pribeéh implementace aplikace elektronické spisové sluzby.

2.1 Predstaveni organizace

Jako ptipadovou organizaci si autor vybral Polabské Muzeum Podébrady, piispévkovou or-
ganizaci se sidlem v Podébradech, ktera je ¢lenem Asociace muzei a galerii Ceské republiky.
Muzeum je kulturni a vyzkumnou instituci, jejiz pisobnost sahd az do roku 1895, kdy prob¢hla
velké celonarodni Narodopisna vystava. Po jejim skonéeni se pouze nepatrna ¢ast sebranych
materiall vratila zp&t do Podébrad, ke které byla posléze pridana vétsi ¢ast zasluhou Jana Helli-
cha, ktery tak napomohl k vzniku muzea v roce 1902. Muzeum bylo v roce 1906 pifemisténo
do budovy zdejsi staré Skoly u kostela, kde se nachazi dodnes.

V soucasné dobé neni plisobeni Polabského muzea pevné spjaté pouze s jeho sidlem v Po-
débradech, ale je rozmisténo i do dal$ich mést ve stfedoceském kraji. Soucasti Polabského mu-
zea jsou prispévkové organizace a muzejni pracovisté, ktera ziizuje StiedocCesky kraj. K témto
pracovistim patfi Vlastivédné muzeum Nymburk, Polabské narodopisné muzeum v Preroveé
nad Labem, Muzeum Bedficha Hrozného v Lysé nad Labem a Pamétnik krale Jitiho z Pod¢-
brad. VSechna tyto muzejni pracovisté jsou zodpovédna Polabskému muzeu a jsou brana jako

jeho soucasti. [26]

2.1.1 Predmét ¢innosti muzea

Polabské muzeum bylo vytvoteno s cilem tvofit, ziskavat, trvale uchovavat, evidovat, od-
borné zpracovavat a zptistupniovat verejnosti sbirky muzejni povahy. Muzeum se tedy pre-
devsim zabyva péci o soucasné archivni nalezy, které jsou soucasti expozice muzea. Mensi,
avSak pomérné dulezitou funkci, kterou Polabské muzeum zastava, je archeologicky do-

hled, a to tedy v komunikace se stavebnimi ufady a samotnymi stavbami. Muzeum zastava
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také funkci tzv. podpory, ptevazné u badatelskych dotazii, které jsou muzeu zasilany. V in-

terni dokumentaci muzeum uvadi nize uvedeny seznam, ktery predstavuje hlavni ucel jeho

pusobeni.

a) Shromazdovani dokladii o:

i) vyvoji a soucasném stavu prirody,

ii) pravekém, rané historickém, historickém a soucasném vyvoji spolecnosti,
iii) vyvoji umeni a uméleckych remesel,

iv) vyvoji literarnim a hudebnim,

v) vyvoji architektury se zvlastnim zamérenim na lidovou architekturu.

b) Porizovani dalsich dokumentacnich materialii k okruhiim vyse uvedenym jako je napr.
fotodokumentace, videozdznamy, kresebnd dokumentace, odborna literatura a dalsi
tisky.

¢) Prezentace sbirek k uceliim vzdelavacim, vedeckym, propagacnim i komercnim, pri do-
drzovani platnych zdkonit a predpisii.

d) Poskytovatel odbornych a badatelskych sluzeb fyzickym a pravnickym osobam a v ob-
lasti turistického ruchu.

e) Nakladatelska a vydavatelska cinnost, vyroba a prodej suvenyri, replik a kopii sbirko-
vych predmeétii.

f) Provadeni vyzkumii a priizkumii pro fyzické a pravnické osoby.

2.1.2 Pocet zaméstnancu

V soucasné dob¢ Polabské muzeum Podebrady zaméstnava tficet osm zaméstnancii, ktefi
jsou rozdé€leni mezi jednu hlavni budovu v Podébradech a tti vedlejsi ve Stfedoceském kraji.
Vékova hranice téchto zaméstnancii se pohybuje v tiech rozmezich. Pfevazna ¢ast pracovnikti
je ve v€kové kategorii od ctyticeti do Sedesati let. Druhou skupinu tvoii zaméstnanci mladsi
nez Ctyticet let, s tim, ze nejmladSimu zaméstnanci je tficet let. Posledni a nejmensi skupinu
tvofi zaméstnanci star$i nez Sedesat let. Jedna se pfevazné o zaméstnance, kteti v muzeu stravili
jiz n€kolik desetileti a ptivydelavaji si v dichodu. Pocet a vékova skladba zaméstnancti je zmi-
néna predevsim v souvislosti s pouzitim vypocetni techniky a programl obecné, a tedy i v sou-

vislosti s planovanym zavedenim elektronické spisové sluzb¢.
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Vékova skladba zaméstnancu
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Graf 1 — Vekova skladba zaméstnancii

Zdroj: Autor

2.2 Proces implementace spisové sluzby

Implementace predstavuje finalni proces pii zavadéni elektronické spisové sluzby. Hlavnim
cilem procesu implementace je uvedeni aplikace do provozu v odpovidajici podobé podle pie-
dem stanovenych poZadavkil vybrané organizace.

Pred vybérem aplikace je dilezité zjistit zdkladnich informace o soucasné podob¢ spisové
sluzby a hlavnich divodt pfechodu na elektronickou verzi spisové sluzby. Po stanoveni téchto
zakladnich informaci dochazi k volbé vhodné aplikace, kterd dané pozadavky splni a uspokoji
tak potfeby Polabského muzea. Ve finalni ¢asti dochdzi k nainstalovani dané aplikace spole¢né
s proskolenim vSech uzivateld, ktefi s danou aplikaci budou pracovat.

Proces implementace je tedy komplexni ¢innost, ktera se sklada z nékolika etap. Tyto etapy
1ze rozdélit nasledovné:

o Zjisténi soucasného stavu — Popis soucasné¢ho fungovani spisové sluzby, toho,
co by bylo potieba zménit a provedeni kontroly souc¢asného fungovani.

e Sbér pozadavki — Sbér pozadavki na elektronickou verzi spisové sluzby. Rozdéleni
pozadavki na limitni a kriteridlni.

e Vybér vhodné aplikace elektronické spisové sluzby — Na zakladé stanovenych kri-
térii a s pouzitim metod je vybrana odpovidajici aplikace elektronické spisové

sluzby.
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¢ Instalace aplikace — Zavedeni dané aplikace na elektronické zatizeni organizace.

o Skoleni — Uzivateltim aplikace jsou vysvétleny postupy pii vyuzivani aplikace spolu
se vSemi funkcemi, které nabizi.

e ZkuSebni provoz — Testovaci obdobi, pfi kterém si uzivatelé mohou vyzkouset
a ov¢tit ziskané znalosti.

e Spusténi ostrého provozu — Zahajeni vyuzivani aplikace elektronické spisové
sluzby v ostrém provozu.

r v

2.3  Zjisténi soucasného stavu

Zjisténi soucasného stavu a stanoveni pozadavkl predstavuji klicové kroky pted volbou
vhodné aplikace elektronické spisové sluzby. Pro zjiSténi téchto zakladnich informaci o sou-
¢asném stavu autor vytvoril dotaznik, ktery byl distribuovan mezi v§echny zaméstnance Polab-
ského muzea. Dotaznik obsahoval n¢kolika otazek tykajicich se soucasné spisové sluzby a také
otazky vztahujici se k elektronické verzi spisové sluzby. Autor tento dotaznik vyuzil predev§im

k vytvoreni souhrnného seznamu pozadavki na elektronickou spisovou sluzbu.

2.3.1 Zakladni informace o dosavadni spisové sluzbé

Vzhledem k tomu, ze Polabské muzeum doposud vedlo spisovou sluzbu v listinné podobé,
je mozné celkovy proces snadno dohledat a neni nutné jej vytvaret od zékladu. Pfed samotnou
implementaci je nutné zjistit n€kolik zakladnich informaci, které popisuji sou¢asné vyuzivani
spisové sluzby a jednotlivé zodpovédné osoby za jeji vedeni. Vytvoreny seznam otazek shrnuje
dosavadni fungovani listinné spisové sluzby. Mezi tyto zakladni otazky patii nasledujici.

e Jaké oddéleni ¢i zamé&stnanec zodpovida za vedeni spisové sluzby?
e Jak probiha proces spisové sluzby?

e Jak se zachdzi s dokumenty v listinné a elektronické podob¢?

Zodpovédné oddéleni ¢i osoby za vedeni spisové sluzby

Polabské muzeum neni velka organizace a jeji hierarchické uspotadani nelze rozdélit do jed-
notlivych oddéleni. Z tohoto diivodu vedeni spisové sluzby neni ptidéleno konkrétnimu oddé-
leni, ale zodpovédnost maji uréené osoby, které Polabské muzeum stanovilo. Za vedeni spisové
sluZzby odpovidaji pfidéleni zaméstnanci, kteti nejsou ve vnitini organizacni smérnici nijak spe-

cifikovani.

Proces spisové sluzby
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Proces celkové spisové sluzby lze shrnout do péti hlavnich krokt, které jsou zaznamenany
v nésledujicim seznamu.

e Prijem dokumenti — Dokumenty piebira povéfeny zaméstnanec na poStovnim
urade ¢i primo ve své kancelari. Elektronicky pfijaté dokumenty se eviduji v elektro-
nické databdzi a elektronicky se predavaji k vyfizeni.

e Evidence dokumenti — Veskeré dokumenty dorucené do muzea a dokumenty
vzniklé ¢innosti muzea podléhaji evidenci. Zakladni eviden¢ni pomiickou je podaci
denik v listinné¢ podobé. Podaci denik obsahuje nejnutnéjsi informace vztahujici
se k dokumentu, tak aby mohl byt zaevidovan. Jedna se naptiklad o potadové ¢islo,
datum doruceni ¢i vzniku, odesilatele, véc a pocet lista.

e Vyfrizeni dokumenti — Vyfizeni dokumentli ma na starosti vedeni muzea, a tedy
teditel a jeho zastupce. Vedeni spolecnosti mize predat dokument ptislusnym pra-
covniklim k vyftizeni spolu se zapisem do podaciho deniku.

e Odesilani — Po vyfizeni je dokument pfesunut na vypravnu, ze které je odeslan pro-
sttednictvim poStovni sluzby ¢i elektronické poSty. Pii odesilani dokumentt, u kte-
rych musi byt potvrzeni o pfijeti, je dokument zaslan do vlastnich rukou.

e Archivace/Skartace — Dokumenty nepotiebné k vykonu piisobnosti se predavaji po-
véfenému zaméstnanci k archivaci. Dokumenty jsou opatfeny spisovymi znaky

a skartacéni lhatou.

Vedeni dokumentii v pisemné a elektronické podobé

Vedeni dokumentii v pisemné a elektronické podobé€ je nyni realizovano v Polabském mu-
zeu formou podvojné evidence. Vnitini organizani smérnice muzea upravuje rozdilny postup
pfi piijmu dokumenti v listinné podobé a elektronické podob¢. Pokud jde o dokument v listinné
podobé, je mu pfifazeno ¢islo jednaci a je zaznamenan v listinném podacim deniku. Poté se do-
kument zpracovava v pisemné forme. V piipadé dokumentu v elektronické podobé je tento pfi-
jat do elektronické databaze a nasledné predan k dalsimu zpracovani. Elektronickou databazi
je vSak nutné uvést do listinné evidence, coz zptisobuje duplicitu zdznaml o daném dokumentu.

Dokumenty, at’ uz v pisemné nebo elektronické podobé, jsou vedeny v jednom podacim de-
niku a jedné Ciselné fad€. Vnitini organiza¢ni smérnice Polabského muzea stanovi, Ze kazdy
dokument pfijaty muzeem musi byt vzat do evidence, aniz by bylo stanoveno rozdéleni mezi

dokumenty, které do evidence spadaji, a t¢émi které do evidence nespadaji.
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2.3.2 Kontrola spisové sluzby

Dutlezitym krokem pted implementaci je kontrola dosavadni funkénosti, poptipadé chybo-
vosti stavajici spisové sluzby. Organizace by se méla zaméfit na zjisténi jednotlivych nedo-
statkli a tim predejit moznému vzniku komplikaci pii implementaci ¢i chybnych dat, které
by nasledné byly do systému aplikace nahrany. Proto prvnim krokem pted uplnym zacCatkem

implementace autor spolecné s vedenim muzea prosel vnitini smérnici organizace.

Navrh zmény ¢isla jednaciho

Polabské muzeum ve vnitini smérnici organizace uvadi podobu ¢isla jednaciho v néasleduji-
cim tvaru: potadové Cislo/mésic/rok (pro vizualizaci napt. 43/leden/2021). Nicmén¢ tento pii-
stup neni ptipustny podle legislativy a je chybny. Z tohoto diivodu autor navrhl zménu, ktera
odpovidala platné legislativé. Podle vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové
sluZby je nezbytné, aby organizace uvedla pii pfifazovani zkratku reprezentujici danou organi-
zaci, poradové Cislo a rok pfijmu ¢i vzniku dokumentu. Proto bylo ¢islo jednaci upraveno
na zkratku muzea, potadové ¢islo a rok (pro vizualizaci napt. PM 43/2022). To znamena, ze
od zacatku pouzivani elektronické spisové sluzby by vSechny nové vznikajici dokumenty mély

byt oznaceny ¢islem jednacim v této podobg.

Vymezeni dokumenti, které nespadaji do evidence muzea

Pt1 blizsi kontrole vnitini organiza¢ni smérnice bylo zjiS§téno, ze muzeum neuvadi, jaké do-
kumenty jsou povazovany za diilezité a tedy spadaji do evidence, a jaké dokumenty jsou pova-
Zovany za nedulezité a tudiz do evidence nespadaji. Doporucuje se proto vymezeni dokumentt,
které nespadaji do evidence, co nejpiesnéji, aby se predeslo pozdé€jSimu dopliovani. Systém
elektronické spisové sluzby tak miize automaticky pridélit, oznacit a zaevidovat dany doku-
ment. Mezi dokumenty, které nespadaji do evidence, patii reklamni letdky, pozvanky, noviny

a dalsi tiskoviny, stejné jako elektronické zpravy.

Definice zodpovédnych osob za vedeni spisové sluzby

Dals$im nedostatkem, ktery byl zjistén pii kontrole soucasné spisové sluzby, byla chybéjici
definice zodpovédnych osob. Vnitini organizacni smérnice neuvadéla kli¢ové zaméstnance,
ktefi maji vedeni spisové sluzby na starost. Doplnénim zodpovédnych osob do systému umozni
rychlejsi proces a v ptipadé nutného podpisu, postoupeni k vyfizeni a dal§im ¢innostem bude
aplikace elektronické spisové sluzby schopna urcit odpovidajiciho zaméstnance pro nasledné

vyfeSeni.
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Za vedeni spisové sluzby odpovida feditel spolu s jeho zastupcem. Dale jsou v procesu uve-
deni dva zaméstnanci, ktefi maji na starost podatelnu a vypravnu muzea. Tito zaméstnanci
se také staraji o archivaci a skartaci dokumentli z evidence muzea. Za vyfizovani dokumentt
zodpovida vedeni muzea a podepisovaci pravo ma pouze feditel. Spravu datové schranky ma

na starost vedeni muzea, tedy feditel a jeho zastupce.

Vymezeni presného ¢iselného oznaceni spist

Polabské muzeum v ramci své listinné spisové sluzby uvadeélo, Ze spisy obsahujici vice Cisel
jednacich se po vyftizeni zalezitosti jiz nerozd¢€luji a ukladaji se pod nejvyssim Cislem jednacim.
Takovy zptsob ukladani spisti je vSak chybny a neodpovida stanovenym normam.

Cislo spisu musi byt vytvoteno pii jeho vzniku a nikoliv pozdé&ji. V pievazné vétsing piipada
se Cislo spisu piebira z prvniho dokumentu, ktery tento spis zaklada, a spole¢né s pfedem sta-
novenym rozliSenim tvofi jedine¢né €islo spisu. Toto rozliSeni udava, Ze se jedna o spis, ¢imz
dochdzi k minimalizaci chyb pfi vyhleddvani a systém rozpoznd, ze se jedné o spis. Navrzenym
feSenim je vytvoftit Cislo spisu z prvniho dokumentu, ktery spis zaklada, a oznacit ho pomoci

pismene ,,S%, které signalizuje, Ze se jedna o spis.

Kontrola spisového a skarta¢niho radu

Ve findlnim kroku bylo nutné provést kontrolu stavajiciho spisového a skarta¢niho fadu, zda
je v souladu s legislativou a ¢innosti organizace. O tom, jak bude nalozeno s dokumenty se roz-
hoduje jiz u jejich pfijeti, kdy jim je pfidélena skartacni lhita. Jednotlivé skartacni lhity jsou
uvedeny ve spisovém a skartaénim Fadu spolu se skartaénimi znaky. Cast skarta¢nich Ihit sta-
novuje zakon a o zbylych rozhoduji organizace samy. Lhiity jsou nastaveny na obdobi n¢kolika
let se zacatkem plynuti vzdy od 1. ledna nasledujiciho roku po vytizeni. Skarta¢ni znaky se uva-

déji S, A, V. Pii této kontrole nebyly zjistény Zadné nedostatky.

2.3.3 Diivody prechodu z listinné spisové sluzby na elektronickou

V poloving roku 2021 zacalo vedeni Polabského muzea uvazovat o prechodu z listinné spi-
sové sluzby na elektronickou. K tomu vedlo hned nékolik diivodi, které pfimély organizaci
k zahajeni zvazovani tohoto feSeni. Jednim z divodt, ktery zcela jisté urychlil toto rozhodnuti,
byla novela zdkona o spisové sluzb¢ a archivnictvi a povinnost eSSL pro dalsi subjekty vefejné
spravy. Tato novela stanovila, ze vSechny vefejné instituce budou muset mit aplikaci a vést
spisovou sluzbu elektronicky. Tento diivod byl spiSe spoustéem vlastniho pirechodu. Ostatni
davody pro prechod jsou uvedeny a rozebrany nize:

e novela zakona o archivnictvi a spisové sluzbé¢,
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e clektronicky ob&h dokumentt,
e clektronicky podpis,
e piehlednd evidence a moznosti fulltextového vyhledavani,

e reakce na koronavirové opatieni.

Novela zikona o archivnictvi a spisové sluzbé

Jeden ze spoustéct, pro¢ se Polabské muzeum rozhodlo piejit na elektronickou spisovou
sluzbu urychlené, predstavovala novela zakona ¢. 261/2021 Sb. [13][11] Podle tohoto zakona
jsou vSechny vefejné instituce, které vedou spisovou sluzbu v listinné podobé€, povinny piejit
na spisovou sluzbu v elektronické podobé pred zacatkem roku 2023. Na zacatku roku 2022
ministr vnitra vyjadfil svilj nesouhlas s takto stanovenou lhitou a zdiiraznil, Ze tento ptistup
je v soucasné dobé& nerealisticky a zédkon potfebuje doplnit o né€kolik souvislosti, aby nedoslo
ke komplikacim. Tento navrh byl vladou odsouhlasen dne 26. ledna 2022 a lhiita pro vedeni

spisové sluzby v elektronické podobé¢ byla posunuta z roku 2023 na rok 2026.

Elektronicky obéh dokumenti

Ptechod na elektronickou spisovou sluzbu automatizuje fadu ¢innosti a tim zkracuje cas
a snizuje personalni obsazenost. MoZnost automatizace zajistuje efektivnéjsi pribéh a umoz-
nuje pracovnikiim vice se soustfedit na ostatni potifebné ¢innosti pro zajisténi plynulého chodu

muzea. Z tohoto dlivodu se vedeni rozhodlo ptejit k elektronické spisové sluzbe.

Elektronicky podpis

Vyuziti elektronické spisove sluzby zjednodusuje proces podepisovani dokumentd v porov-
nani s listinnou formou. Aplikace umoziuje snadny piistup ke vSem dokumentiim, které
je tfeba podepsat. Diky tomu mé vedeni piehled o dokumentech, které je tfeba podepsat, a mlize

to ucinit pouze v n€kolika krocich.

Prehledné evidence a moznost vyhledavani

Jelikoz veSkera evidence dosud probiha v listinné podobé, je obtizné najit nékteré doku-
menty a informace, které jsou v evidenci muzea. Proces vyhleddvani je provadén ru¢né, coz
zpusobuje ztratu ¢asu a miZe vést k chybam. Dal§im rizikem je moZnost ztraty nebo zaménéni
dokumentii. Tyto diivody pfimély muzeum zaméftit se na efektivnéjsi zplisob feSeni téchto pro-
blému. Aplikace elektronické spisové sluzby umozituje snadné vyhleddvani dokumenti jak
podle ¢iselného oznaceni, tak pomoci full-textové vyhleddvani. Pokud pracovnik potfebuje na-
jit dokument, nemusi prohledavat listinnou evidenci nebo archiv, ale miize vyuzit vyhledavaci

funkci v aplikaci.
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Reakce na koronavirové opatieni

Posledni diivod k ptechodu k elektronické spisové sluzbé vznikl jesté v dobach koronaviro-
vych opatieni. Jelikoz i muzeum bylo t€mito opatfenimi zasazeno, vedeni spisové sluzby bylo
velmi komplikované a nemohly byt realizovany vSechny jeji ¢asti. Diivodem byla nepfitomnost
nékolika zaméstnanci muzea, predavani listinnych dokumentl a nucena prace z domu. Elek-
tronicka spisova sluzba by témto problémim piedchazela, prace z domova by nebyla tak ob-
tizné a nezpomalovala by proces celého vedeni spisové sluzby.

Stanovenim téchto nékolika ditvodl si vedeni Polabského muzea uvédomilo, ze by sviij do-
savadni postup pti vedeni spisové sluzby prechodem na elektronickou spisovou sluzbu ulehéilo

a urychlilo.

2.4  Sbér pozadavki

Ze ziskanych informaci z predchozi kapitoly o soucasném stavu a ditvodi piechodu je vidét,
pro¢ se Polabské muzeum rozhodlo zavést elektronickou spisovou sluzbu. Tento piechod
je nutné podlozit uréitymi pozadavky, které piesnéji stanovi, co a v jaké mife muzeum od elek-
tronické spisové sluzby ocekava. V nasledujici kapitole bude nejdiive uveden souhrnny seznam
pozadavkl na elektronickou spisovou sluzbu. Nésledné budou z tohoto seznamu vybrany li-
mitni pozadavky, které¢ kazda aplikace musi splnit, aby se dostala do uzSiho vybéru. Druhou
¢asti budou kriteridlni poZadavky, které budou pouzity pro vybér vhodné aplikace elektronické

spisové sluzby.

Seznam poZadavki na elektronickou spisovou sluzbu
1. Soulad s legislativou,

Ceska jazykova mutace,

Zajisténi organizacni identity,

Konverze dokumentli v ramci aplikace,

Reference,

Funk¢nost a ovladatelnost aplikace,

Viceuzivatelska aplikace,

Zabezpeceni systému,

W © N 0N kv

Integrace,
10. Cena,
11. Zakaznicka podpora,

12. Operacni systém,
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2.4.1 Rozdéleni pozadavki

Ze ziskanych informaci z dotazniku pfedaného Polabskému muzeu autor obdrzel rozsahli
seznam pozadavkil na elektronickou spisovou sluzbu. Autor spolu s vedenim Polabského mu-
zea pozadavky rozdélil na pozadavky limitni a kriterialni pozadavky. Pozadavky limitni musi
aplikace elektronické spisové sluzby splnit vSechny. Kriteridlni pozadavky jsou vyuzity pro

vybér vhodné aplikace elektronické spisové sluzby.

Pozadavky Polabského muzea na elektronickou
spisovou sluZbu

Pozadavky limitni Kriterialni pozadavky
Pozadavky, které aplikace musi splnit Predstavujici kritéria pro vybér aplikace

ZajiSténi
Soulad s o Konverze
identity
Zabezpeteni ViceuZivatelska Operacni Usivatelska Funkénost a
systému aplikace systém podpora ovladatelnost
mutace

Obrazek 2- Rozdeleni pozadavkii na elektronickou spisovou sluzbu

Zdroj: Autor

Pozadavky limitni

e Soulad s legislativou — Polabské muzeum pozaduje, aby aplikace byla v souladu
s aktualni legislativou a o ptipadnych zménach byla informovana pfimo v ramci apli-
kace, ¢i jinym zplsobem zabezpecenym poskytovatelem.

e Reference — Polabské muzeum preferuje spolecnosti, které maji s poskytovanim
elektronické spisové sluzby zkuSenosti. Nastavila proto hranici, kterou spole¢nosti
musi splnit proto, aby se zatadily mezi vybrané. Minimalni hranice pro vstup mezi
vybérove spolecnosti je 5 % z celkového poctu referenci.

o Ceska jazykova mutace — Polabské muzeum poZaduje aplikaci zcela v Ceském ja-
zyce.

e Zajisténi organizacni identity — Aplikace umoziuje automatickou tvorbu Sablony

dokumentu s hlavickou Polabského muzea.
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Konverze dokumentii v ramci aplikace — Aplikace umoziiuje konverzi formatu do-
kumentu napiimo v aplikaci a poskytnout odpovidajici formaty vztahujici se k ve-
deni spisové sluzby.

Viceuzivatelska aplikace — Aplikace umoziluje préci vice uzivatelim soucasné
s riznou Urovni prav. Pocet uzivatel a udé€leni prav je mozné v prubéhu vyuzivani
menit.

Zabezpeceni systému — Polabské muzeum pozaduje, aby aplikace byla chranéna
heslem a jednotlivé funkce, aby byly odd€leny pomoci ptidélenych prav odpovidaji-
cim uzivatelam.

Operaéni systém — Aplikace je kompatibilni s opera¢nim systémem Windows.

Kriterialni pozadavky

Cena — Jelikoz se jedna o prispévkovou organizaci, tak cena piedstavuje jedno
z hlavnich kritérii pfi vybéru aplikace. Vzhledem k omezenému rozpoctu Polabské
muzeum hledd kompromis mezi cenou a funk¢nosti aplikace. Maximalni cena nasta-
vena Polabskym muzeem je 75 000 K¢.

Zakaznicka podpora — Polabské muzeum poZaduje zadkladni Skoleni pfi pofizeni,
ve kterém bude rozebran postup a navod, jak danou elektronickou spisovou sluzbu
vyuzivat. Dale pozaduje moZznost dokoupeni Skoleni navic. Polabské muzeum také
zajima, v jaké podobé& spole€nost nabizi zakaznickou podporu, zda se jedna o telefo-
nickou, e-mailovou ¢i fyzickou komunikaci.

Reference — Polabské muzeum preferuje spole¢nosti, které maji s poskytovanim
a vyvojem elektronické spisové sluzby v Ceské republice zkusenosti. Minimalni hra-
nice reference je 5 % z celkového poctu referenci.

Funkénost a ovladatelnost aplikace — Systém spliuje zdkladni funkce pro vedeni
elektronické spisové sluzby. Muzeum bude preferovat ve svém vybeéru aplikaci, ktera
se snadno ovlada, a ve které neni ¢asove narocné potidit danou polozku (dokument,
spis).

Integrace — UmoZnéni propojeni elektronické spisové sluzby s jinymi informaénimi
systémy, jako jsou napt. ekonomické informacni systémy, kancelafské programy
typu Microsoft Office apod. Déle aplikace umozni propojeni spisové sluzby se ske-

novacim zarizenim.
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2.5  Ohodnoceni vybranych aplikaci na ¢eském trhu

Hlavni cilem Polabského muzea pti vybéru dané spolecnosti je volba takové aplikace, ktera
odpovidé pfedem nastavenym pozadavkiim. Aplikace musi splnit vS§echny pozadavky limitni,
a to pfi idedlni cenové nabidce. V nasledujici kapitole bude vymezeno nékolik aplikaci, které
nabizeji feSeni pro vedeni elektronické spisové sluzby v ¢eském jazyce. Tyto aplikace budou
ohodnoceny podle predem stanovenych kritérii. Ohodnoceni budou nasledné¢ vyuzita pti vypo-

¢tu jednotlivych metod vicekriterialniho rozhodovéani.

2.5.1 Aplikace elektronické spisové sluzby v ¢eském jazyce

Autor ze ziskanych informaci vytvofil grafické znazornéni, které uvadi podobu trhu aplikaci
elektronické spisové sluzby v ¢eském jazyce. Graf €. 2 obsahuje piehled spolecnosti, které po-

skytuji elektronickou spisovou sluzbu v ¢eském jazyce.

H GINIS B ICZ e-spis W EZOP MW ELISA
B TESS online m S&T (Athena) M Jiné

Graf 2 - Prehled spolecnosti poskytujicich eSSL v ceském jazyce
Zdroj: Autor

Nejrozsitendj$im softwarem elektronické spisové sluzby v Ceské republice je software GI-

NIS spolecnosti GORDIC spol. s r. 0. Na trhu podle zjisténych informaci zastava 35 % podil.
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Spolecnost GORDIC nabizi dvé provedeni své aplikace, a to GINIS STANDARD a GINIS
EXPRESS.

Na druhém mist¢ se umistila spolecnost ICZ s aplikaci ICZ e-spis (27 %). Spolecnost nabizi
dve rizna provedeni své aplikace ICZ e-spis a ICZ e-spis LITE.

Ttetim nejrozsifenéjSim softwarem je aplikace ELISA (8 %) spolecnosti CNS a.s.

Na ¢tvrtém misté se umistila spolecnost T-MAPY s aplikaci TESS Online (6 %).

Na sdileném poslednim misté se umistila spole¢nost S&T s aplikaci ATHENA a aplikace
EZOP (5 %).

Spolec¢nosti jako jsou INADVISORS, SPISum, atd. se na trhu objevuji jen malou ¢asti a ne-
dosahuji minima 5 %, aby se umistily do tohoto grafu. Tyto spole¢nosti nespliiuji stanovené
pozadavky Polabskym muzeem a jsou z vybéru vyfazeny.

Je dllezité zminit, Ze spolecnosti GORDIC a ICZ e-spis tvofi na trhu nejsilnéjsi konkurenci.
Ob¢ spolecnosti poskytuji elektronické spisové sluzby s co nejveétsim zamétrenim a riiznou mo-
dularitou systému tak, aby odpovidala pozadavkiim zakaznika. Dané spolec¢nosti jsou schopny
svym pristupem pokryt nejvétsi skalu potieb (spole€nosti s mensim podilem na trhu poskytuji
systému). SpoleCnosti tak nabizeji obsahlou aplikaci s rozsahlym poctem funkci, které
ne vSechny organizace vyuZziji. Spole€nosti poskytujici elektronickou spisovou sluzbu se musi
od 1. ¢ervence 2023 podle zédkona ¢. 89/2022 Sb. prokazat tzv. atestaci elektronického systému
spisovych sluzeb, kterd prokazuje, ze aplikace splituje vSechny povinnosti a je v souladu s le-

gislativou.

2.5.2 Ohodnoceni kriteridlnich pozadavki

Z vychoziho seznamu aplikaci pro vedeni elektronické spisové sluzby byly spole¢né s vede-
nim Polabského muzea vybrany Ctyfi hlavni spolecnosti, které nejlépe splnily limitni poza-
davky. Vzhledem k tomu, Ze jeden z limitnich pozadavkua ptedstavovala reference, musely se
jednotlivé aplikace na trhu umistit nad stanovenou hranici 5 %. Aplikace, které tuto hranici
splnily, jsou tedy GINIS EXPRESS, ELISA, ICZ e-spis LITE, TESS Online, EZOP a S&T
ATHENA. Polabské muzeum se rozhodlo z daného vybéru vytadit aplikaci EZOP a aplikaci
ATHENA a nadale pokracovat pouze se ¢tyimi aplikacemi, které se umistily na prvnich mis-

tech.
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Jednotlivé aplikace budou v této kapitole predstaveny a ohodnoceny podle nésledujicich kri-
térii. Kritéria byla vytvorena z kriteridlnich pozadavka Polabského muzea a po konzultaci jim
byly ptidéleny vahy dilezitosti.

(1. kritérium) — Cena pronajmu na 5000 dokumentt — v K¢ (minimalizacni kritérium)

(2. kritérium) — Uzivatelska podpora — bodové ohodnoceni (maximaliza¢ni kritérium)

(3. kritérium) — Reference — bodové ohodnoceni (maximaliza¢ni kritérium)

(4. kritérium) — Funkcnost a ovladatelnost — bodové ohodnoceni (maximaliza¢ni kritérium)

(5. kritérium) — Integrace — bodové ohodnoceni (maximalizacni kritérium)

Bodové ohodnoceni je ve Skale od 1 do 10 bodii. Hodnota jedna znamend uplné nesplnéni
podminek daného kritéria, hodnota 10 iplné splnéni podminek daného kritéria. Ohodnoceni

je uvedeno v procentech a udava podil daného kritéria pti rozhodovani.

2.5.3 Predstaveni vybranych aplikaci

Z vychoziho seznamu aplikaci pro vedeni elektronické spisové sluzby byly spole¢né s vede-

nim Polabského muzea vybrany ¢tyfi hlavni aplikace, které nejlépe splnily limitni pozadavky.

Elektronicka spisova sluzba GINIS

Spole¢nost GORDIC spol. s r.o. na trhu s aplikacemi elektronické spisové sluzby zastava
se svymi produkty GINIS prvni misto (3. kritérium, 10 bodii). Spole¢nost nabizi hned dvé
provedeni aplikace, a to GINIS Standard a GINIS EXPRESS. Pro Polabské muzeum byla vy-
brana aplikace GINIS EXPRESS, jelikoz se jedn4d o malou organizaci. Prondjem EXPRESS
verze spole¢né s instalaci a Skolenim stoji v pfepoctu 65 250 K¢ na 5000 dokumenti (1. kri-
térium). Spole¢nost GORDIC svym zdkaznikiim nabizi dvé Skoleni, a to pocate¢ni a dodatecné.
Tato Skoleni jsou zdarma pti nakupu licence GINIS STANDARD ¢i GINIS EXPRESS. Svym
zakaznikiim spolecnost nabizi dodatecna skoleni a doplitkovou podporu jak telefonickou, e-
mailovou, tak i v podobé& helpdesku na svych webovych strankach (2. kritérium, 8 bodii).

Aplikace GINIS EXPRESS je jednodussi verzi aplikace GINIS STANDARD a diky svému
designu a zpracovani je snadnéjsi a rychleji ovladatelna (4. kritérium, 8 bodiu). Prestoze

se jedna o jednodussi verzi, aplikace umoziuje praci vice uzivateli, modularitu a napojeni ske-

rrrrr

Elektronicky systém spisové sluzby ELISA
Elektronicky systém spisové sluzby ELISA spolecnosti CNS a.s. se na trhu umistil na tfetim
misté (3. kritérium, 6 bodii). Spole¢nost CNS a.s. prizplisobila vzhled své aplikace soucasné

dobé¢ a v pribéhu nékolika let byla ELISA upravena na aktudlni verzi elektronického systému
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spisové sluzby. Aplikaci ELISA je mozné vyuzivat jak ve webovém prohlizeci, tak v pocitaci
uzivatele. Podle zkuSenosti uzivateli systému ELISA je prace v samotné aplikaci pohodlna
a uzivatel intuitivné vi, na ¢em pracuje (4. kritérium, 7 bodi). Pofizovaci cena systému ELISA
vychazi v ptepoctu asi 72 500 K¢ na 5000 dokumenti (1. kritérium). Pti pofizeni je pro uzi-
vatele vytvoren plan Skoleni, ktery zahrnuje pouze pocatecni Skoleni pfi instalaci. Spolecnost
nabizi moznost dokoupeni tzv. upgrade podpory, ktera je rozd€élena na upgrade a jeho nadstavbu
spravce. Ob¢é podpory umozni komunikovat se specialisty telefonicky ¢i e-mailovou zpravou.
Spravce nabizi moznost fyzické komunikace se specialistou (2. Kritérium, 6 bodu). Systém
ELISA je plné propojitelny se skenerem a je mozné evidovat listinné dokumenty pomoci takto
zvolené metody. Aplikace umoznuje praci vice uzivateld, v zakladni verzi je nastavena pro dva

uzivatele. (5. Kritérium, 7 bodu).

Elektronicka spisova sluzba ICZ e-spis

Elektronicka spisova sluzba e-spis spolecnosti ICZ se na trhu podle zjisténych informaci fadi
na druhé misto (3. kritérium, 8 bodii). Spolecnost ICZ nabizi hned dvé provedeni aplikace
ICZ e-spis, ktera se 1i8i jak cenovym rozpétim, tak nabizenymi funkcemi - standardnim prove-
denim ICZ e-spis a jeho zlehcenou verzi ICZ e-spis LITE. Vzhledem k tomu, Ze Polabské mu-
zeum je mala organizace, byla vybrana verze ICZ e-spis LITE. Pronajem této verze stoji v pte-
poctu asi 68 000 K¢ na 5000 dokumenti (1. kritérium).

Spole¢nost svym zékaznikiim — podobné jako ostatni spole¢nosti - nabizi pfi zakoupeni po-
catecni Skoleni, ve kterém uzivatele proSkoli, jak s danou aplikaci pracovat, a vysvétli jednot-
livé funkce. Pocate¢ni Skoleni je soucasti pofizovaci ceny. Spole¢nost nabizi 1 dodate¢né Sko-
leni a moznost komunikace prostiednictvim e-mailové zpravy, helpdesku ¢i telefonniho
spojeni. Dodatecné Skoleni je zpoplatnéné, ale pomoc prosttednictvim helpdesku a dalsi komu-
nikace je zdarma (2. kritérium, 8 bodi1). Souc€asni uzivatelé hodnoti tuto aplikaci jako velmi
dobfe spravovanou, intuitivni a jednoduchou pfi uzivani, a to jak u verze standardni, tak
iuverze LITE (4. kritérium, 8 bodii). Aplikace umoziuje evidovani listinnych dokumenti
za pomoci skenert. Zakladni verze aplikace ICZ e-spis LITE nabizi propojeni dvou hlavnich

osob starajicich se o vedeni elektronické spisové sluzby (5. kritérium, 8 bodi).

Elektronicka spisova sluzba TESS Online

Aplikace spole¢nosti T-MAPY, spol. s r.o0. se podle zjisténych informaci fadi na ¢tvrté misto
na trhu s aplikacemi elektronické spisové sluzby (3. kritérium 4 bodi). Spole¢nost svym za-
kaznikiim nabizi snadno ovladatelnou aplikaci bez nutnosti instalace. Misto toho je aplikace

vedena v internetovém prostiedi na webu spolec¢nosti. Soucasni uzivatele aplikace TESS Online
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hodnoti jeji vyuzivani jako uzivatelsky privétive, intuitivni a snadno dostupné (4. kritérium 9
bodii). Spolecnost k potizeni licence ptidava i zdarma Skoleni, ve kterém uzivatelim vysvétli,
jak s danou aplikaci pracovat a co délaji jednotlivé funkce. Nasledné Skoleni si zakaznik jiz
musi piikoupit nebo mize vyuzit webovy portal, na kterém najde jednotlivé manualy, nebo
kontaktovat helpdesk. Specialisté v opétovné komunikaci vSe vysvétli a pomohou s danou pro-
blematikou (2. kritérium 7 bodii). Cena samotného poftizeni licence je nastavena na mnozstvi
dokumentt, které danou spisovou sluzbou projdou. Jelikoz aplikace nevyzaduje Zadnou insta-
laci, samotna cena je nizsi nez u konkurencnich spole¢nosti. V ptipad¢ Polabského muzea byla
cena nastavena na 5000 dokumenti a pohybuje se kolem 70 850 K¢ (1. kritérium). Aplikace
TESS Online umoziiuje propojeni vice uzivateli a v zakladni verzi nabizi tfi hlavni osoby
pro vedeni spisové sluzby. Aplikaci je mozné propojit se skenery a vést tak elektronickou spi-
sovou sluzbu 1 pro dokumenty v listinné podob¢ snadnéji (5. kritérium 6 bodi).

Tabulka 1 — Ohodnoceni variant vzhledem k jednotlivym kritériim

Cena | Uzivatelska Funkénost a
Kritéri aplikace podpora R?lt;irgn)c © | Ovladatelnost IIE‘LeOgcl{ac):e
e (body) y (body) y
GINIS
ExPRESS | ©° %Y 8 10 8 8
ELISA 72 500 6 6 7 7
ICZ e-spis
LITE 68 000 7 8 2 g
TESS O 70850 7 4 5 ]
ine

Zdroj.: Autor

2.6  Vybér vhodné aplikace elektronické spisové sluzby

V ptipadé vétSich organizaci se pro vybér programovych aplikaci vyuziva tzv. vybéroveé ti-
zeni (n€kdy 1 vicekolové), ve kterém uchazeci predstavuji svlij produkt bud’ formou prezentace
¢i formou demo verze, pticemz se snazi pokryt pozadavky a podminky v zaddvaci dokumentaci.

Polabské muzeum je v§ak mala organizace a ¢astka za aplikaci nepiesahuje limit, pro ktery
je nutné vypsat vybérove fizeni. Na zdkladé prostudovani dostupnych aplikaci na trhu byly
tymem, slozenym z vedeni muzea a autora, vybrany Ctyfi aplikace, které rozsahem, funkciona-
litou a cenou odpovidaji velikosti muzea. Jedna se o aplikace GINIS EXPRESS, ELISA, TESS
Online a ICZ e-spis LITE.
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Autor k porovnani jednotlivych aplikaci zvolil vicekriteridlni rozhodovani. To umozni Po-
labskému muzeu ziskat vétsi piehled pii vybéru a stanovit jednotliva poradi aplikaci podle pre-
dem nastavenych vah. Pro stanoveni vah kritérii je vyuzita Saatyho metoda. Hodnoceni variant
je realizovano dvéma metodami Saaty a TOPSIS. Vysledky obou metod jsou pak mezi sebou

porovnany.

2.6.1 Vyuziti Saatyho metody

Zékladem Saatyho metody je vytvoteni kriterialni tabulky, ve které se urc¢i jednotlivé prefe-
rence danych kritérii, z kterych je posléze vypoctena vysledna vaha kritérii. Pro sestavenou
tabulku je nutné vypocitat index konzistence CR, ktery v tomto ptipad¢ vychazi 0,053. V pii-
padé tohoto vypoctu plati vztah CR < 0,1 a uvedena matice je konstantni. Tabulka ¢islo 2 za-
znamenava jednotlivé preference a vysledné vahy.

Polabské muzeum pfi rozhodovani nastavilo priority pfedev§im na cenovou hladinu, na-
sledné reference, uzivatelskou podporu, ovladatelnost a v posledni ¢asti integraci aplikace. Ta-
bulka ¢islo 1 uvadi jednotlivé ohodnoceni aplikaci a tvoti zaklad pro vicekriteridlni rozhodo-
vani.

Tabulka 2 - Upresneni vah kritérii

prin | 1 | w2 | o | x| ks | o [Vodein
K1 1 5 3 7 9 3,936 0,510
K2 1/5 1 1/3 3 5 1 0,130
K3 1/3 3 1 5 7 2,036 0,264
K4 1/7 1/3 1/5 1 3 0,491 0,064
K5 1/9 1/5 1/7 1/3 1 0,254 0,033
Soucet 7,718 1

Zdroj: Autor

Nasledujicim krokem Saatyho metody je vytvoreni dil¢ich vzajemnych hodnoceni jednotli-
vych variant aplikace pro kazdé kritérium. Pro kritéria K1 az K5 jsou vypocteny geometrické
priméry a vysledné vahy jednotlivych variant aplikaci. Findlni je stanoveni potadi aplikaci
u jednotlivych kritérii vzhledem k vyslednym vaham. Vypocet jednotlivych variant pro kazdé
kritérium je uveden v ptiloze B spolu s hodnotami indexti a pomérti konzistence.

Celkové ohodnoceni variant vzhledem k jednotlivym kritériim je uvedeno v tabulce Cislo 3.
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Tabulka 3 - Celkové ohodnocent variant pomoci Saatyho metody

K1 K2 K3 K4 K5 e el B
noceni variant

GINIS EX-

PRESS 0,288 0,067 0,149 0,013 0,013 0,529 1.

ELISA 0,028 0,010 0,031 0,005 0,005 0,079 4.
ICZ e-spis

LITE 0,134 0,026 0,069 0,013 0,013 0,256 2.
TE?iieOn- 0,060 0,026 0,015 0,033 0,002 0,136 3.

Zdroj: Autor

Z vysledki Saatyho metody by Polabské muzeum mélo poridit aplikaci GINIS EX-
PRESS spolecnosti GORDIC, spol. s r.o.

2.6.2 Vyuziti metody TOPSIS

Metoda TOPSIS ma za kol vyhledat variantu, kterd je nejbliZe varianté idealni, takova va-
rianta je charakterizovana vektorem nejlep$ich kriterialnich hodnot (di*). Metoda TOPSIS sou-
Casné vyhledava variantu nejvzdalenéjsi od bazalni varianty, kterd je charakterizovana vekto-
rem nejhors$ich kriteridlnich hodnot (di’). Pti sestavovani metody TOPSIS je nutné, aby vSechna
kritéria byla maximaliza¢niho typu. Pro vypocet metodou TOPSIS byla zékladni tabulka rozsi-
fena o druh, vahu a sumu. Kritérium - Cena aplikace (K1) bylo transformovano na maximali-
zacni kritérium, to znamena byl pouzit postup odecteni od nejhorsi kriterialni hodnoty (ELISA

- 72 500 K¢). Néasledujici zmény jsou zaznamenany v tabulce ¢islo 4.
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Tabulka 4 - Zdkladni tabulka pro vypocet metodou TOPSIS

Cena | Uzivatelska Funkc¢nost a
. Reference Integrace
. aplikace | podpora (body) Ovladatelnost (body)
Kritérium (v K&) (body) y (body) y
K1 K2 K3 K4 K5
Druh MAX MAX MAX MAX MAX
Vaha 0,510 0,130 0,264 0,064 0,033
GINIS
EXPRESS 7 250 10 8 8
ELISA 0 6 7 7
ICZ e-spis
LITE 4500 8 8 8
TESS On- (s 4 9 6
line
Suma 13 400 28 32 29

Zdroj.: Autor

Pomoci vypoétu vzdalenosti od idealni varianty (di*) a vzdalenosti od varianty bazalni (di’)

je ve finalnim kroku vytvoteno potadi jednotlivych aplikaci. Jednotlivé kroky pfi vypoctu me-

tody TOPSIS jsou uvedeny v ptiloze B. Hodnoty ukazatele c;, které urcuji potadni aplikaci,

jsou zaznamenany Vv tabulce ¢islo 5.

Tabulka 5- Celkové ohodnoceni variant pomoci metody TOPSIS

Aplikace Ukazatel ¢; Poradi
GINIS EX-
PRESS 0.991 1.
ELISA 0.077 4.
ICZ e-spis
LITE 0.623 2.
TESS Online 0.220 3.

Zdroj: Autor

Z. vysledkii metody TOPSIS by Polabské muzeum mélo poridit aplikaci GINIS EX-
PRESS spolecnosti GORDIC spol, s r. o.

Z vyse stanovené¢ho potfadi metodou TOPSIS a Saatyho metodou, byly vybrany dv¢ apli-

kace, které se umistily na nejvyssich pozicich. Autor spolecné s vedenim Polabského muzea
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zvolili aplikaci GINIS EXPRESS na prvnim misté, nasledovanou aplikaci ICZ e-spis
LITE.

Obe¢ tyto aplikace nabizely cenu, kterd nejlépe odpovidala predstavam Polabského muzea.
K rozhodnuti mezi t€émito aplikacemi pfispéla zkuSenost Polabské muzea se spole¢nosti GOR-
DIC. Jiz v minulosti muzeum vyuzivalo sluzeb spole¢nosti GORDIC, a to pievazné v podobé
ucetniho programu. Tento fakt ptedstavoval finalni rozhodnuti mezi zvolenymi aplikacemi
elektronické spisové sluzby. Z téchto duvodi byla aplikace GINIS EXPRESS spole¢nosti

GORDIC zvolena pro finalni implementaci.

2.6.3 Predstaveni implementa¢ni spolec¢nosti

GORDIC, spol. s 1. 0. déle uz jenom GORDIC, piedstavuje vyznamnou ¢eskou firmu zaby-
vajici se informacni technologii ve statni spravé, samosprave a bankovnictvi. Spole¢nost GOR-
DIC se jiz od roku 1993 specializuje na vyvoj nastroji pro lepsi komunikaci lidi a organizaci.
Spolec¢nost nabizi své produkty s co mozné nejsilnéjsi zdkaznickou podporou. V soucasné dobé
spolec¢nost nabizi velkou Skalu informacnich technologii, které jsou soucasti jedné aplikace

s nazvem GINIS.
Informace z obchodniho rejstiiku
Nazev spole¢nosti: GORDIC spol. s r.o0.
Pravni forma: Spole¢nost s ru¢enim omezenym
Identifikacni ¢islo: 47903783
Sidlo: Erbenova 2108/4, 586 01 Jihlava
Zakladni kapital: 24 000 000 K¢
Predmét podnikani:
e vyroba, obchod a sluzby neuvedené v ptilohach 1 az 3 zivnostenského zakona

e vyroba, instalace, opravy elektrickych stroji a pfistrojli, elektronickych a telekomuni-

kacnich zatizeni
e (innost ucetnich poradct, vedeni ucetnictvi, vedeni dafiové evidence

e provadéni zahrani¢niho obchodu s vojenskym materidlem v rozsahu povoleni vydaného

podle zakona ¢. 38/1994 sb.
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2.6.4 Aplikace GINIS EXPRESS

Spolecnost problematiku elektronické spisové sluzby tesi svou aplikaci GINIS, ktera je na-
stavena tak, aby pokryla veskeré pozadavky, které¢ zdkaznik piedem stanovil. Vzhledem k od-
liSnosti pozadavkl a velikostem organizaci se spolecnost rozhodla aplikaci GINIS rozdélit
na dvé verzi. Verzi standardni GINIS STANDARD a verzi GINIS EXPRESS. Spole¢nost na-
bizi i moznost tvorby aplikace na miru v pfipadech, kdy ani jedna z dostupnych verzi GINIS
nespliluje pozadavky zékaznika.

GINIS EXPRESS je cenové dostupnéjsi verzi aplikace GINIS STANDARD a je navrzena
pro mens$i organizace vefejné spravy, které jsou povinny pouZzivat elektronickou spisovou
sluzbu. GINIS EXPRESS je ur¢ena pouze pocitaciim s opera¢nim systémem Windows. Ope-
racni systém macOS je podporovan aplikaci GINIS STANDARD.

Aplikace obsahuje zédkladni funkce pro evidenci a spravu spisi a umoziuje napojeni na dalsi
agendové Ci stitem zfizované informacni systémy. Aplikace podporuje organiza¢ni identitu
a umoziuje generovat dokumenty s piedem vytvotrenou hlavickou. Tato Sablona se pfi instalaci
nahraje do systému.

Elektronicka spisova sluzba GINIS EXPRESS umoZiiuje vedeni dokumentl jak v databa-
zové, tak souborové podobé. Pti tvorbé spistl, nelze vkladat ptivodni spis do nového spisu a z to-
hoto diivodu aplikace GINIS vyuziva tzv. kiizovych odkazii. Pro provazani jednotlivych spist
¢1 dokumentt se tedy vyuzije kiizovy odkaz. Takto nastaveny systém umoziuje lepsi orientaci
v danych dokumentech a pouhé nahliZeni do jednotlivych dokumenti, a ne celych spist.

Aplikace GINIS EXPRESS neni omezena poctem uZzivatelll a nabizi moznost ptidéleni jed-
notlivych priorit. Vedeni Polabského muzea muze ptidélit jednotlivé ¢innosti podiizenym pra-

covnikim a v prostfedi tzv. kancelare sledovat jednotlivé lhtty splnéni ¢i nutnosti zasahu.

2.7  Instalace spisové sluzby

Spole¢nost GORDIC vyslala svého specialistu, ktery mél za kol zkonzultovat zjisténé ne-
dostatky v listinné spisové sluzb¢ a navrhnout feSeni. Po navrzeni téchto feSeni doslo k instalaci
aplikace na nékolik hlavnich pocitacii, ze kterych bude Polabské muzeum vykonavat elektro-
nickou spisovou sluzbu.

Proces instalace bylo potieba rozdélit na dveé ¢asti. V prvni ¢asti byla specialistou spole¢nosti

GORDIC nainstalovana aplikaci GINIS EXPRESS na pocitate a byly zavedeny nutné
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informace tykajici se Polabského muzea do systému. Jednalo se naptiklad o podobu ¢isla jed-
naciho, zodpovédné osoby za jednotlivé funkce ¢i volbu osoby opravnéné k podepisovani.
Druhé ¢ast probéhla vzdalen¢ ve spolupraci s IT zaméstnancem Polabského muzea, s kterym
byly feSeny vice technické okolnosti a jednotliva opravnéni pro vstup do aplikace a instalaci
aplikace na server. Tento zplisob umozni zaméstnanciim Polabského muzea piipojit se k apli-

kaci GINIS EXPRESS odkudkoliv.

2.8  SKoleni a zkuSebni provoz

Skoleni a zkuSebni provoz jsou nedilnou soucasti implementace elektronické spisové sluzby.
Skoleni je zamétfeno na seznameni uzivateld se zakladnimi funkcemi a postupy aplikace. Zku-
Sebni provoz slouzi k ovéfeni funkénosti a postupl ziskanych pti Skoleni a je tak piipravou

na ostry provoz.

2.8.1 Pocatecni Skoleni

Skoleni bylo rozdéleno na vice &asti po dobu dvou dnii, aby nezabralo celou pracovni dobu
a aby zaméstnanci Polabského muzea méli ¢as na jednotlivé dotazy. Prvni den byl vénovan
seznameni uzivatell elektronické spisové sluzby s aktualnim zakonem o spisové sluzbé a jed-
notlivymi vyhlaSkami. Polabské muzeum jiz v minulosti vedlo spisovou sluzbu a mélo tedy
prehled o téchto zédkonech, ale pfi kontrole spisové sluzby specialisté narazili na nékolik ne-
srovnalosti. Z tohoto diivodu se celé Skoleni prvni den soustiedilo pfevazné na vyjasnéni jed-
notlivych zmén a na moznosti, jak tyto zmény zavést do nové elektronické spisové sluzby.

Druhy den $koleni byl zaméten na funkénost samotné aplikace GINIS EXPRESS a byl roz-
déleno do nékolika ¢asti. Uvodni &ast $koleni byla vénovana zékladnimu piedstaveni aplikace,
jednotlivych funkei v obecné roving a procesnimu workflow obéhu dokumentti v aplikaci. Déle
byly vymezeny a popsany jednotlivé pojmy, které se v aplikaci elektronické spisové sluzby
vyskytuji.

Druha c¢ast byla vénovana jednotlivym druhlim dokumentd. A tomu, jak s nimi v rdmci spi-
sové sluzby zachdzet. UzZivatelé se naucili, jak vytvofit novy dokument, a kterd pole musi vy-
plnit, aby byl dokument v souladu se systémem a legislativou.

Na obrazku ¢islo 5 je zaznamenana tvorba nového dokumentu a povinna pole jsou oznacena

hvézdickou a fialovou barvou v popisu pole.
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Zdroj: Zpracovano podle podnikovych dokumentii

Dale v této ¢asti byl rozebran spisovy a skartacni fad, ktery je s dokumenty spjaty a je nutné

pri ptijeti dokumentu vzdy vyplnit spisovy znak a lhitu. Specialista uptesnil jednotlivé kroky,

jak spisové znaky k dokumentu pfidat a vysvétlil, co znamenaji jednotlivé zkratky.

Spisovy znaky:

e A —dokument ma vnitini hodnotu je doporucena archivace,

e V —vlastni vybér archivafe mezi archivaci ¢i skartaci,

e S — dokument nema vnitini hodnotu je doporucena skartace.
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Obrazek 4 - Skoleni: Spisové znaky a podznaky

Zdroj: Zpracovano podle podnikovych dokumentii

V posledni ¢asti byla zaméstnancim Polabského muzea ptiblizena funkce tzv. kancelate,
ktera je v aplikaci GINIS EXPRESS nazyvana ,,Dokumenty na stole®. V této ¢asti aplikace jsou
viditelné jednotlivé dokumenty, které je nutné doplnit, vyfidit ¢i podepsat. Tato funkce je ur-

¢end prevazné pro vedeni muzea.
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Zadost o elektronicky podpis je pozadavek uréeny pouze na feditele muzea, jelikoZ je jediny,

kdo mé opravnéni tento podpis vydavat.
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V online Skoleni byly ¢innosti ukazany ptimo v aplikaci na cvi¢nych datech, kterd se ale
velmi podobala skutecnym dattim. Diky tomu si zaméstnanci 1€pe osvojili funkce, které jsou

v aplikaci zavedeny.

2.8.2 ZkuSebni provoz

Zkusebni provoz predstavuje proces, ktery umoziuje uzivateli vyzkouset vSechny funkce
aplikace bez omezeni. Uzivatel¢ si overi znalosti nabyté ve Skoleni piimo v praxi a zkontroluji,
zda aplikace splnuje stanovené pozadavky. ZkuSebni provoz miize probéhnout ve dvou verzich.
Prvni verze predstavuje zkuSebni provoz, ktery pracuje s fiktivnimi daty. Uzivatelé pfi vyuzi-
vani aplikace pracuji s fiktivnimi dokumenty a fiktivné je zavadéji do systému aplikace. Tento
ptistup je jednodussi a uzivatelé pfi takovémto tréninku neudélaji chyby, jelikoz po ukonceni
zkuSebniho provozu dochézi k vymazani cviéné databaze s fiktivnimi daty. Nevyhodou fiktiv-
nich dat je, ze si je uzivatel musi vymyslet. Naopak vyhodu fiktivnich dat je mnozstvi, které
je uzivatel schopen vytvofit.

Druhou verzi piedstavuje zkuSebni provoz, ve kterém uZivatelé potizuji data soubéZné, a to
jak v listinné spisové sluzbé, tak v elektronické sluzbé. Vyhodou této verze je, Ze uZivatelé
pracuji se skute¢nymi daty. Nevyhodou této verze je omezené mnozstvi realnych dat, které jsou
uzivatelim k dispozici. V piipadé Polabského muzea byla zvolena verze soubézného vedeni

dat, aby si zamé&stnanci 1épe piedstavili funkénost celé aplikace.

Migrace

V prubéhu zkuSebniho provozu zapocala konverze historickych organiza¢nich dat, ktera
jsou pievadéna z listinné podoby do elektronické podoby. Vedeni organizace rozhoduje o da-
tech, které budou pfevedeny a téch, které nebudou.

V ptipadé¢ Polabského muzea se vedeni rozhodlo pfevést n¢kolik historickych dokumentd,
které pro muzeum predstavuji vnitini hodnotu. Dale doslo k migraci souasnych dokumentt,
které¢ dosud nebyly vyfizeny, a muzeum se rozhodlo tyto dokumenty ptrevést do elektronické

podoby a provést jejich vytizeni v této podobg.

2.8.3 Dopliujici Skoleni po zkuSebnim provozu

Dopliujici Skoleni po zkuSebnim provozu se pfevazné zaméftilo na zlepSeni pracovnich po-

stuptl pii préaci s dokumenty, ve kterych uzivatelé v prubéhu zkusebniho provozu udélali chyby.
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Dale se vénovalo uptesnéni nékterych nejasnosti v datovych polozkach, na které uzivatele bé-
hem prace s dokumenty narazili. Dopliujici Skoleni bylo jiz pouze jednodenni, ale stejné jako

prvni Skoleni se Gc¢astnily vSechny zodpovédné osoby.

2.9  Zhodnoceni pribéhu vybéru a zavadéni spisové sluzby

Pivodni plan ostrého provozu vyuzivani elektronické spisové sluzby byl nastaven
na 1. ledna roku 2022. Polabské muzeum tento plan stanovilo v reakci na povinnost vedeni
elektronické spisové sluzby podle zdkona ¢. 261/2021 Sb. Tento plan byl vSak nerealisticky
a z divodu nepftipravenosti Polabského muzea jej bylo nutné prehodnotit. Autor spole¢né s ve-
denim Polabského muzea stanovil plan, ktery by pii realizaci umoznil muzeu vyuzivani elek-
tronické spisové sluzby pocatkem roku 2023. Posunuti tohoto data o cely rok umoznilo muzeu
lepsi piipravu a volbu vhodné spolecnosti pro implementaci aplikace. Tento termin podpofilo
1 vyjadfeni ministra vnitra o nesouhlasu se stanovenou hranici pro piestup na elektronickou
spisovou sluzbu a stanoveni nové hranice na rok 2026.

Zameéstnanci na pocatku byli skepticti a zavedeni elektronické spisové sluzby brali spiSe jako
nutnost ze zakona nez jako pfidanou hodnotu. Tento nazor se zménil v pribéhu celé realizace
implementace a zaméstnanclim bylo rozsifeno povédomi o pfinosech elektronické spisoveé
sluzby. Mezi tyto hlavni pfinosy patii zefektivnéni prace se spisovou sluZzbou, automatizace
fady Cinnosti, které pii vedeni spisové sluzby probihaji, odstranéni chybovosti a rizné formy
kontrol, které elektronickd verze umoziuje. Mezi dalsi pfinosy patii fulltextové vyhledavani
a dohledavani, které zna¢né urychli praci s dokumenty. V neposledni fad¢ elektronicka spisova
sluZzba umoznuje praci odkudkoliv a tim tak zefektiviiuje komunikaci mezi jednotlivymi loka-
cemi Polabského muzea.

Autor vytvofil dotaznik pro vybér vhodné aplikace pro elektronickou spisovou sluzbu,
ve kterém zaméstnanci uvadeli své pozadavky na budouci verzi. Na zéklad¢ ziskanych infor-
maci autor stanovil kritéria a pomoci vysledkt metod vicekriterialniho rozhodovani zvolil apli-
kaci GINIS EXPRESS jako nejvhodnéjsi elektronickou verzi spisové sluzby. K rozhodnuti
o spole¢nosti GORDIC doslo ke konci roku 2021. Na za¢atek roku 2022 byla naplanovana kon-
zultace se specialistou spole¢nosti GORDIC a instalace aplikace, ktera odstartovala cely proces
implementace elektronické spisové sluzby. Po nainstalovani a zdkladnim nastaveni aplikace
GINIS EXPRESS nasledovalo proskoleni uzivateli aplikace.

V prubéhu skoleni a zkuSebniho provozu se objevila fada probléma, které zpomalily cely

vV
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personalni pieobsazeni zaméstnancl zodpoveédnych za spisovou sluzbu. VEék a zejména jejich
pocitatova gramotnost zptisobily zmény na pozicich zaméstnanct, kteti budou pracovat s no-
vou elektronickou verzi spisové sluzby. Dalsim nemén¢ zavaznym problémem byla chybovost
zaméstnancl ve zkusebnim provozu, zejména v postupech prace s dokumenty. Proto bylo za-
meéstnancim Polabského muzea poskytnuto dalsi skoleni, které jednotlivé postupy znovu ob-
jasnilo.

V soucasné dob¢ je systém elektronické spisové sluzby piipraven a bude spustén 1. ledna

roku 2024 k zajisténi kontinuitu vedeni spisové sluzby po jednotlivych letech.
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ZAVER

Cilem této diplomové prace bylo sbér pozadavka, vybér konkrétniho feSeni a navrh zavadéni
spisové sluzby v konkrétni organizaci.

Prvni ¢ast této diplomové prace, byla zamétena na uvod do problematiky archivni a spisové
sluzby. Byly uvedeny definice zékladnich pojmii a popsan spisovy a skartacni fad. Dale byl
vysvétlen proces vykonu spisové sluzby a Cinnosti s nim spojené. Zaveér prvni kapitoly tvoril
souhrnny seznam produktti fesicich elektronickou spisovou sluzbu na ¢eském trhu a predstaveni
metod vicekriteridlniho rozhodovani.

Druh4 ¢ast této prace byla zaméfena na vybér a zavadeéni spisové sluzby ve vybrané organi-
zaci. K ivodu této kapitoly bylo pfedstaveno Polabské muzeum. Nésledné doslo k sbéru poza-
davkli muzea na elektronickou spisovou sluzbu a tvorb¢ kritérii pro metody vicekriterialniho
rozhodovani. Z vysledkl zvolenych metod doslo k vybéru aplikace GINIS EXPRESS spolec-
nosti GORDIC spol. s r.0. Ve findlni ¢asti doslo k popsani jednotlivych ¢asti celkové imple-
mentace elektronické spisové sluzby.

Ptinos této prace spociva prevazné v praktické ¢asti. Pro Polabské muzeum byla vybrana
vhodna aplikace, ktera spliiovala pfedem nastavené pozadavky. Celkovy proces implementace

byl zaznamenan a poslednim bodem je pouze spusténi ostrého provozu zac¢atkem roku 2024.
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PRILOH A - DOTAZNIK

Dotaznik pfedany zaméstnanciim Polabského muzea.

Spisova sluzba

Krasny den viem,

moc rad bych vas poprosil o vyplnéni tohoto dotazniku k mé diplomové praci na téma
"Vybér a zavadéni spisové sluzby ve vybrané organizaci". Vas§ nazor pomize pfi
rozhodovani o vhodné aplikaci elektronické spisové sluzby.

Dékuji mockrat za vyplnéni,

Marek Zajicek

Soucdasna podoba spisové sluzby

Jaké oddé€leni ¢i1 zaméstnanec zodpovida za vedeni spisové sluzby?

Jak probiha proces spisové sluzby?

Jak je zachazeno s dokumenty v listinné podobé& a v podobé elektronické?

Elektronicka spisova sluzba

Jaké jsou vasSe duvody k pfechodu k elektronické spisové sluzbé?

Co od elektronické spisové sluzby oCekavate?
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PRILOH B - VYPOCET SAATYHO METODY A METODY

TOPSIS

Vypocet Saatyho metody

Vypocet indexu konzistence CR pro matici stanoveni vah kritérii

CI=10,059
RI=1,12

CR=0,053<0,1

Diléi ohodnoceni variant ve vztahu ke kritériu K1

K1 GINIS ELISA ICZ e-spis | TESS | Geometricky | Vysledné
EXPRESS LITE Online | prumér bi vahy vi
GINIS
EXPRESS 1 7 3 5 3,201 0,564
ELISA 1/7 1 1/5 1/3 0,312 0,055
ICZ e-spis
LITE 1/3 5 1 3 1,495 0,263
TES.S ok 1/5 3 1/3 1 0,669 0,118
line
Soucet 5,678 1
Vypocet konzistence CI matice K1
CI=10,039
RI=0,9
CR=0,043<0,1
Dil¢i ohodnoceni variant ve vztahu ke kritériu K2
K2 GINIS ELISA ICZ e-spis | TESS | Geometricky | Vysledné
EXPRESS LITE Online | prumér bi vahy vi
GINIS
EXPRESS 1 5 3 3 2,590 0,520
ELISA 1/5 1 1/3 1/3 0,386 0,078
ICZ e-spis
LITE 1/3 3 1 1 1 0,201
TESS On-1 )5 3 1 1 1 0,201
line
Soucet 4,976 1
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Vypocet konzistence CI matice K2

CI=0,015
RI=0,9

CR=0,016<0,1

Diléi ohodnoceni variant ve vztahu ke kritériu K3

K3 GINIS ELISA ICZ e-spis TESS | Geometricky | Vysledné
EXPRESS LITE Online priumér bi vahy vi
GINIS
EXPRESS 1 5 3 7 3,201 0,564
ELISA 1/5 1 1/3 3 0,669 0,118
ICZ e-spis
LITE 1/3 3 1 5 1,495 0,263
TESSOn-y 7 13 1/5 1 0,312 0,055
line
Soucet 5,678 1
Vypocet konzistence CI matice K3
CI=0,039
RI=0,9
CR=0,043<0,1
Dil¢i ohodnoceni variant ve vztahu ke kritériu K4
K4 GINIS ELISA ICZ e-spis TESS | Geometricky | Vysledné
EXPRESS LITE Online priamér bi vahy vi
GINIS
EXPRESS 1 3 1 1/3 1 0,201
ELISA 1/3 1 1/3 /5 0,386 0,078
ICZ e-spis
LITE 1 3 1 1/3 1 0,201
TESS On-) 5 5 3 1 2,590 0,520
line
Soucet 4,976 1
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Vypocet konzistence CI matice K4

CI=0,015
RI=0,9

CR=0,016<0,1

Diléi ohodnoceni variant ve vztahu ke kritériu K5

K5 GINIS ELISA ICZ e-spis TESS Geometricky | Vysledné
EXPRESS LITE Online priumér bi vahy vi
GINIS
EXPRESS 1 3 1 5 1,968 0,391
ELISA 1/3 1 1/3 3 0,760 0,151
ICZ e-spis
LITE 1 3 1 5 1,968 0,391
TESSOn- ) 173 /5 1 0,340 0,067
line
Soucet 5,036 1
Vypocet konzistence CI matice K5
CI=0,014
RI=0,9
CR=0,016<0,1
Vypocet metodou TOPSIS
Hodnoty matice R
K1 K2 K3 K4 K5
MAX MAX MAX MAX MAX
GINIS EX-
PRESS 0,834 0,569 0,680 0,498 0,548
ELISA 0 0,426 0,408 0,436 0,480
ICZ e-spis
LITE 0,518 0,497 0,544 0,498 0,548
TESS O 0,190 0,497 0,272 0,560 0,411
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Hodnoty matice W

K1 K2 K3 K4 K5
MAX MAX MAX MAX MAX
GINIS EX-
PRESS 0,425 0,074 0,180 0,032 0,018
ELISA 0 0,055 0,108 0,028 0,016
ICZ e-spis
LITE 0,264 0,064 0,144 0,032 0,018
TESS Online 0,097 0,064 0,072 0,036 0,014

Idealni varianta H; = max; wij;

HF1 0,425
HF2 0,074
HF3 0,180
HF4 0,036
HF5 0,018

Bazalni varianta D; = min; wj;

DF1 0
DF2 0,055
DF3 0,072
DF4 0,028
DF5 0,014
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Vzdalenost od idealni varianty d;*

K1 K2 K3 K4 K5 dit
GINIS
EXPRESS 0 0 0 0,000016 0 0,004
ELISA | 0.181023 | 0,000339 | 0,005156 | 0,000063 | 0,000005 | 0,432
ICZ e=spis |, 176045 | 0,000085 | 0,001289 | 0,000016 0 0,166
LITE
TEiifn' 0,108003 | 0,000085 | 0,011601 0 0,000020 | 0,346
Vzdalenost od idealni varianty dy
K1 K2 K3 K4 K5 di
GINIS
ExpRESS | 0181023 | 0,000339 | 0,011601 | 0,000016 | 0,000020 | 0,439
ELISA 0 0 0,001289 0 0,000005 | 0,036
ICiIeT'Epls 0,069740 | 0,000085 | 0,005156 | 0,000016 | 0,000020 | 0,274
TEiieon' 0009376 | 0,000085 | 0  |0000063| 0 0,098
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