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ABSTRAKT

Cilem bakalatské prace je vybér vhodnych informacnich zdroji pro oblasti spisové sluzby.
Vybér vychazi z informacénich zdroji pouzivanych ve spisové sluzb¢, z legislativy a norem
spjatych se spisovou sluzbou, z analyzy informacnich zdroji a ze zédkladnich znalosti
tykajicich se vyhledavani informaci Vv informacénich zdrojich. Zdroje budou nasledné

zhodnoceny dle mé vlastni metody hodnoceni.

Klicova slova: Vetejna sprava, informacni zdroj, hodnoceni

ABSTRACT

The aim of the thesis is the selection of appropriate information resources for records
management. The selection is based on the use of information resources in the service
records of legislation and standards related to filing services, from analysis of information
sources and basic knowledge related to search information sources. Resources will then be

assessed according to my own assessment method.

Keywords: Public administration, information ressource, evaluation
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UvVOD

Oblast vefejné spravy zahrnuje mnoho odvétvi, které spravuje. Stara se o to, aby
tyto oblasti byly kvalitni, spravné pracovaly, mély pozadované informace a ramec. Jednim
z téchto odvétvi je také spisova sluzba. Je to soubor pravidel pro formalizovanou
komunikaci mezi statni spravou a dalSimi organy a mezi obCany. Aby spisova sluzba
probihala spravné, pfesn¢ a uplné€ v organizaci, je dulezité znat vSechny jeji nalezitosti.
V dnesni dobé se klasicka spisova sluzba rozsifuje o elektronickou formu. Tato je daleko
rychlejsi, prehlednéjsi a lepsi. V soucCasnosti se na konferencich a rtiznych jedndnich
projednavaji specifika, upravy, vyhlasky atd. pravé o elektronické spisové sluzb&. Cast mé

prace bude taky vénovéana CzechPointu a elektronické spisové sluzbé.

Informacni ¢innosti budou v mé praci uvedeny také. Je to jedna z velice dulezitych ¢asti
Vv oblasti spisové sluzby. Budou uvedeny zakladni informaéni ¢innosti, do nichz patii
naptiklad zpracovani informaci, komunikace, prezentace, vyhledavani informaci atd. Dale
budou zahrnuty informacni zdroje pravé z této oblasti, které slouzi k obeznameni s danou
problematikou. Jednotlivé rozd€leni zdroji nalezneme v teoretické ¢asti. Zde bude popis
jednotlivych typid zdroju, zda se jedna o primarni, sekundarni nebo terciarni zdroj. Z toho
navrh systému hodnoceni pravé téchto zdroju dle kritérii, které budou zvoleny podle
individudlnich potfeb. Danym kritériim bude pfidana védhu podle mého subjektivniho
nazoru. Po té podle jednotlivych kritérii bude zhodnocen kazdy zdroj zvlast' a nasledné
bude vytvofeno zhodnoceni vSech zdroji. Toto téma jsem si vybrala proto, Ze se chci
dozvédét o této problematice co nejvice informaci a také chei védét, které zdroje bude
nejvhodnéjsi vyuZzit z mého pohledu. Pravé diky hodnoceni jednotlivych zdroji se pokusim

s touto problematikou seznamit.



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky, 2014

11

. TEORETICKA CAST
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1 SPISOVA SLUZBA

Oblast vetejné spravy zahrnuje mnoho odvétvi, které spravuje. Stard se o to, aby
tyto oblasti byly kvalitni, spravné pracovaly, mély pozadované informace a ramec. Jednim
z téchto odvétvi je také spisova sluzba. Je to soubor pravidel pro formalizovanou
komunikaci mezi vefejnou spravou a jinymi pravnimi subjekty s ob¢any. Definice spisové
sluzby je zahrnuta v zdkoné ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé: ,,vykonem
spisove sluzby zajisteni odborné spravy dokumentit doslych a vzeslych z ¢innosti piivodce,
popripadé z cinnosti jeho pravnich predchiidcii, zahrnujict jejich Fadny prijem, evidenci,
rozdelovani, obeh, vyrizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a

v roor v o ., , v v v v, recl
vyFazovani ve skartacnim Fizeni, a to vcéetné kontroly téchto cinnosti

Predmét, ktery spisovéd sluzba zahrnuje, jeji zdkladni povinnosti a i jeji cil je
zahrnut v zakong ¢. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé: ,, Pro ucely toho zdkona
se rozumi dokumentem kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zdznam,

at' jiz v podobé analogové ci digitalni, ktery vznikl z cinnosti pﬁvodce.2 “

Spisova sluzba se da vysvétlit jako soubor pracovnich ¢innosti, ktery je spojen se
zachazenim S pisemnostmi V instituci a administrativé. V dne$ni dobé se velice rychle
rozSifuje rozsah pisemné korespondence. Pravé spisova sluzba se zabyva touto
korespondenci. Spisova sluzba zajistuje manipulaci dokumentti od doruceni az po jeji
zanik, coz je velice Uzce spojeno s archivnictvim. Spisova sluzba se da také provozovat
prostiednictvim informacniho systému. Miizeme ji nalézt predevSim ve statni sprave,
samosprave, ale také u fyzickych i pravnickych osob. Pokud systém spisové sluzby
funguje, jeho hlavni vyhodou je, Ze je to dillezity strategicky nastroj, ktery pomaha fidit

celou instituci a vede K jejimu neustalému vylepSovani. [1]

Spisova sluzba musi byt vedena jednotné, uceln¢, méla by byt vedena tak, aby co

nejvice zefektivnila praci v administrativé. M¢la by podavat informace o pisemnostech,

! Ceska republika. Zakon ¢.499/2004 Sb... In: o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkonii.

2004. Dostupné z: http://www.cesarch.cz/legislat/2004-499.htm#pl

2 Ceska republika. Zakon ¢.499/2004 Sb... In: o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkonii.

2004. Dostupné z: http://www.cesarch.cz/legislat/2004-499.htm#p1
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které byly instituci odeslany, nebo ji byly doruc¢eny. Tyto informace by mély byt tplné a
presné. Dalsim ukolem spisové sluzby v organizaci je informovani pracovnikl a vefejnosti
a poskytovani vSech nezbytnych dokladu k prokazani jistych skute¢nosti. [2]

Pficin, pro¢ se pisemna korespondence tak rychle rozsifuje, je hned n¢kolik. Jednim

Z hlavnich divodu je predevsim kazdoro¢ni vzrist nékdy neucelnych administrativnich

krokti, déale pak stoupajici narocnost stitni a vetfejné spravy, klade se diraz na co

vvvvvv

pocet pracovnikii a stupnd fizeni. Pokud chceme, aby nam spisova sluzba usnadnovala
praci a piindsela vysledky, které od ni ocekdvame, musime feSit nejefektivné;j$i zaddvani

pracovnich tkont a dale pak spoustu dal§ich povinnosti, které spisova sluzba zahrnuje. [1]

Spisova sluzba se musi provadét bud”:
e pisemng,
o elektronickou formou za vyuziti informacénich technologii.
Hlavni problémy instituci ve spisové sluzb¢:
e neochota vnimat dtlezitost formalni upravy dokumentti a pisemnosti,
e velka snaha o uleheni préce, tudiz nésledna automatizace, ktera vede k chybam,

e nedostatecné zajiSténi spisové sluzby, které zahrnuje 1 nedostatecné vzdélani a

zpusobilost pracovnikd,

e nepiehledny systém vedeni spisové sluzby, zpusobeny rychlymi a neuvazenymi

kroky. [4]

1.1 Role spisové sluzby v instituci a v administrativé

Spisova sluzba ma v instituci mnoho dulezitych roli, zajistuje obéh dokumentt
celou organizaci od jejich doruceni az po jejich zanik nebo archivaci. Ob¢h pisemnosti je
upraven v zakoné¢ ¢.499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢ a dale pak ve vyhlasce
Ministerstva vnitra ¢. 646/2004 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby. V této
legislativé nalezneme tok dokumentt, ktery je zdvazny a udrzuje se v organizacich. Ob&h

zahrnuje nasledujici faze:
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e piijem dokumentt,

e evidence dokumentu,

e rozdélovani a obéh dokument,
e Vyfizovani dokumentt,

e vyhotoveni dokument,

e podepisovani dokumentt,

e (0desilani dokumentu,

e Ukladani dokumentu a archivnictvi.

I PODATELNA l SKENOVANI ZPRACOVANI-DMS ARCHIV

Piijem

Evidovany
dokument™

AND

| Pieved na ED I
A 4

N Rizeni obzhu
Ulozeni

AN

Aktrvmi
dolusment?

Dlouhedob. archiv

| Diouhodeba archivace |

Obrazek 1 — Tok dokumentil v organizaci [LUKAS, Ludék. UTB, FAL Spisovd sluzba.

Zlin, 2012.]

1.2 Ukel spisové sluzby v instituci

Ugelem spisové sluzby je sprava pisemnosti, ktera zahrnuje:

e pfijem a doruceni dokumenti,
o tfidéni,

e Oznaceni,
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e zapsani do evidence,

e 0béh dokumentq,

e vyiizeni dokumentl, véetné podpisu,
e Vnitini a vnéj$i upravy,

e 0deslani dokumentu,

e Ukladani,

skartaci nebo vytazeni.

Vsechny vyse uvedené Cinnosti jsou funkcemi spisové sluzby v organizaci. Tyto kroky se
musi postupné a fadné kontrolovat, aby byla zajiSténa spravnost a Uplnost. Spravnost a
uplnost formalni tipravy dokumentl je nutna, aby byly dodrzeny normy a vyhlasky, které

jsou s touto ¢innosti spojeny. [2]

Spisova sluzba je pro své ucely a moznosti chdpana jako jednotny informacni
systém pluvodce. Tento systém je vlastné jakoby nadfazen vSem ostatnim systémim,
predevsim kvlli oSetfovani a oznaCovani vSech pisemnosti v organizaci. Dale pak jeho
nadfazenost umoziuje snadné spojeni do jinych vysSich informacnich systém, jako je

napiiklad statni informacni systém, nebo systém, ktery se pouziva v celé instituci. [2]
Mezi zakladni funkce, které spisova sluzba zahrnuje, patfi:
o funkce, které usnadiuji praci s elektronickymi dokumenty,
e funkce spoluprace — usnadnéni prace na dokumentech,
e funkce zabezpecCovaci — oSetieni piistupovych prav a skupin uZzivateld.
PInéni vSech vyse uvedenych dokumentl se opird o zékladni pilite spisové sluzby a ty jsou:
e jednoznacna identifikace pisemnosti,
e dusledné zachyceni a sledovani pohybu pisemnosti,
e centralizace vedeni spisové sluzby.

Mezi dal§i ucely spisové sluzby v organizaci patii jednoznacna identifikace
pisemnosti pro pfehlednost a usnadnéni prace. Zvolit nejlepsi oznaceni dokumentii nebyva

vzdy jednoduchym krokem, proto se vétSinou pouziva automaticky systém, ktery generuje
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kody pro oznaceni vSech pisemnosti. Kazdy kod je jedinecny a jednoznac¢ny a je nazyvan
jako kod prvotni evidence (PID). Vsechny tyto dokumenty jsou poté ukladany do centralni
databaze. Pokud ovSem vedeme ru¢né spisovou sluzbu, musime vést centralni podaci denik
s podporou sbérnych archii, rejstiikil, dorucovacich knizek a protokoll, ptehledt ulozeni a

skarta¢nich protokoll pro piesné zachyceni dokumentt v organizaci. [2]

Vsechny dokumenty maji své ptvodce. Spisova sluzba ma samoziejmé také

specifikovany povinnosti pivodcu, aby prace byla co nejlepsi. Mezi tyto povinnosti patii:

e zajiStovat odbornou spravu pisemnosti vzeslych z jejich ¢innosti,

e zajiStovat odbornou spravu pisemnosti vzeSlych z cCinnosti jejich pfedchidct

(vCetné pisemnosti doslych),

e dbat na fadnou spisovou evidenci,

e dbat na tcelné a bezpecné ulozeni pisemnosti,

e zajiStovat fadné vyrazovani pfi skartatnim fizeni.

Jednim z hlavnich pifedpokladd urcenych pro kazdého puvodce je vydani interniho
ptedpisu pro svoji spisovou sluzbu. Tento fad by méla mit kazdad organizace, pro spravu
spisové sluzby. Nazyva se: ,,Spisovy fad*“. Jeho pftilohou je pak vzdy: ,,Spisovy a skartaéni
plan“.[3]
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Obrazek 2 — Graf informa¢niho systému pro spisovou sluzbu

[https://is.muni.cz/th/99056/fi_b_a2/Bakalarska_prace.pdf]

1.3 Legislativa a normy spisové sluzby

Pro vyuzivani spisové sluzby je velice dulezité stanoveni jasnych pravidel. Tato
pravidla jsou popsana v legislativé a normach o spisové sluzbé. Zpiusoby vytvareni,
uchovavani a preddvani vSech pisemnosti musi mit jasna pravidla a to neplati jen ve
vefejné sprave, ale také u vSech ptivodcii nejriiznéjSich dokumentii. Pouze po oSetfeni timto
zptisobem docilime kvalitnich a rozumné uloZenych dokumentli i pro dal$i pouZzivéni.
Kontrola v archivovani a ve spisové sluzbé je kontrolovana inspektory, kteti pii zjisténi
nedostatkli nebo chyb mohou uloZit pokutu danou v zédkonu, nebo pouZit pfislusné opatfeni
K jejich napravé. V horSich piipadech mohou zakazat Cinnosti, které by mohly jakkoliv

zpusobit posSkozeni dokumenti nebo archivalii. [6]

W v

Nejdalezitéjsim legislativnim prvkem je zdkon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a

spisové sluzbe. Zakon dava za povinnost provadet spisovou sluzbu v elektronické podobe,



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky, 2014 18

v elektronickych systémech, které jsou urCeny pro spisovou sluzbu, umoznuje-li to zvlastni

povaha jejich ptisobnosti, k témto ptivodctim patii: [3]
e Vefejnopravni pivodci,
e Kraje, hlavni mésto Praha,
e Obce se stavebnim, matricnim nebo poveéfenym obecnim ufadem,

e méstské Casti,

o Skoly a Skolska zatizeni ve Skolském rejstiiku,

zdravotni poji§tovny, notafi. *[3]
Dale pak zékon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢€ upravuje:
e Vvybér archivalii a jejich evidenci,

e Kategorizaci archivalii — prohlaseni bud’ za kulturni, nebo narodni pamatku dle boda

uréenych v zakong,

e ochranu archivalii, prava a povinnosti vlastnika a drzitele archivalie — prava a
povinnost drZitele nebo vlastnika archivalie, pfevod a vyvoz archivalii a ochranu
archivnich kulturnich a ndrodnich pamatek,

¢ nahlizeni do archivalii, vystavovani archivalii a pofizovani vypist, opist a kopii,

e soustavu archivli a vykon vefejné spravy na useku archivnictvi a vykonu spisové

sluzby,

e akreditaci archivl a povinnosti zfizovateld archivi,

¥ Ceska republika. Zakon ¢.499/2004 Sb... In: o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkonii.

2004. Dostupné z: http://www.cesarch.cz/legislat/2004-499.htm#p1
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spisovou sluzbu,

kontrolu ve vécech archivnictvi a spisové sluzby,
spravni delikty,

spole¢na a piechodna ustanoveni. [3]

Dulezitou ¢asti zakona, je pravé ¢ast hlava Ill, §63 - §68 Spisova sluzba. V této

¢asti zakona nalezneme ustanoveni 0:

ptijmu, evidenci, rozd¢lovani a obéhu dokumenti,
vyfizovani a podepisovani dokumenti,

odesilani a ukladani dokumentu,

ustanoveni o dokumentech v elektronické podobg,

fizeni archiva®.

V Gzké navaznosti na tento zakon byla vydana vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech

spisové sluzby. V této vyhlaSce nalezneme:

Dale

pravidla manipulace s dokumenty,

rozdily oznacovani mezi listinnym dokumentem a elektronickym dokumentem,
formaty a zptisob kontroly Skodlivosti elektronickych pisemnosti,

udaje o dokumentech vedenych v podacim deniku,

postup jak archivovat a skartovat dokumenty®.

zde také nalezneme velice podrobné informace o piijmu, evidenci a oznacovani

dokumentii. Kazdy dokument musi mit ¢islo jednaci, kterym je oznacen a urcuje to

ptvodce dokumentu, vyhotovovani dokumenti, informace o podepisovani dokumentl a

* Ceska republika. Zakon €.499/2004 Sb... In: o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkoni.

2004. Dostupné z: http://www.cesarch.cz/legislat/2004-499.htm#pl

> Ceska republika. Vyhlagka o podrobnostech spisové sluzby. In: Shirka zdkonii ¢. 259/2012. 2012. Dostupné
z: http://lwww.cesarch.cz/data/fil_0103.pdf
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pouzivani ufednich razitek, odesilani a uklddani dokumentli a postup pfi vyfazovani
dokumenti a podrobnosti skarta¢niho fizeni. Dale je v této vyhlasce popsana tvorba spisu,
rozdélovani a obéh dokumentll a vyfizovani dokumentl. Dulezitou soucasti je §12, kde

jsou informace o spisovém znaku, skarta¢nim znaku a skarta¢ni lhité.[4]
Skartacni znak:

o A (archiv) — dokument trvalé hodnoty,

e .S (stoupa) — dokument bez trvalé hodnoty,

o ., V“ (vybér) — dokument, ktery bude ve skartaénim fizeni posouzen k ulozeni nebo
zniceni °.
K dalsi legislativé, ktera zahrnuje spisovou sluzbu, je zakon ¢. 300/2008 Sbh., o

elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentii. Zékon upravuje:

e elektronické tikony statnich organt,

e informacni systém datovych schranek,

e autorizovanou konverzi dokumenti.

e dorucovani dokumentii organi vefejné moci prostfednictvim datové schranky.’ 8[5]

Nasledné¢ byly zésady zakotvené v zdkon€ precizovany dvéma vyhlaSkami. Prvni
vyhlaskou je vyhlaSka ¢. 193/2009 Sb. o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované
konverze dokumentl a také upravuje technické nalezitosti konvertovanych dokumentt. A

tou druhou je vyhlaSka ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani

® Ceska republika. Vyhlaska o podrobnostech spisové sluzby. In: Shirka zdkonii ¢ 259/2012. 2012. Dostupné
z: http://www.cesarch.cz/data/fil_0103.pdf

" Ceska republika. O elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentii. In: Shirka zdkonii ¢.
300/2008. 20009. Dostupné Z:
http://portal.gov.cz/app/zakony/zakonPar.jsp?page=0&idBiblio=67315&fulltext=&nr=300~2F2008 &part=&

name=&rpp=215#local-content,

8 Umoziiuje-li to povaha dokumentu, organ vefejné moci jej dorucuje prostfednictvim datové schranky.


http://portal.gov.cz/app/zakony/zakonPar.jsp?page=0&idBiblio=67315&fulltext=&nr=300~2F2008&part=&name=&rpp=15#local-content
http://portal.gov.cz/app/zakony/zakonPar.jsp?page=0&idBiblio=67315&fulltext=&nr=300~2F2008&part=&name=&rpp=15#local-content
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informacniho systému datovych schranek a specifikuje technické podminky a bezpecnostni

zasady datovych zprav v datovych schrankach. [6]

Narodni standart pro zajisténi elektronické spisové sluzby ma zkratku ERMS. Tento
standart se tyka vefejné spravy, ktera musi vést spisovou sluzbu dodavatelt ERMS a

odbornikti na spravu dokumentu. [6]

Zakladem ERMS je prohlaSeni zdznamu jako dokumentu zafazeného do skupiny spisového
planu. Vznika tak sprava spisi, které shromazduji opakujici se procesy (napf. stavebni

spisy budov, zdravotnickou dokumentaci,...).
Jeho hlavnimi ukoly jsou:
e z3jisténi kompatibility vSech aktivit na celém izemi EU,

e naplnéni pozadavkl Evropské komise (MoReq 2 — modelové pozadavky pro spravu

elektronickych dokumenti).

Mimo ERMS systémy se také objevuji EDMS systémy. To jsou elektronické systémy pro

spravu dokumentu. [6]

1.4 Formy spisové sluzby

Formy spisové sluzby muzeme rozdélit do dvou kategorii. Prvni kategorii je
vykonavani spisové sluzby v elektronické formé. V dnesni dobé je velice vyuZivana prave
tahle metoda diky své jednoduchosti a diky tomu, Ze je vétSinou pro vSechny ptivodce
dokumentt povinna. Zakon totiz stanovil pfechod na elektronickou formu spisové sluzby.
Dalsi formou spisové sluzby je listinnd podoba. Listinnd podoba byla hojné diive
vyuzivana. Dnes ji nahrazuje pravé elektronickd podoba. Obé dvé formy spisové sluzby

musi mit své nalezitosti a specifika, ktera jsou jasné dana. [2]

1.4.1 Elektronicka forma

Elektronicka forma spisové sluzby se vykondva pomoci elektronického systému
spisové sluzby. Dokumenty, které se zde pouzivaji, jSOu 0znaovany jako digitalni. Jejich
predstaviteli jsou napiiklad datové soubory, zpravy atd. Musi mit pifedepsany format a

dodrzovat specifikace digitalnich dokumentt (¢asové razitko, elektronicky podpis ...).[7]
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1.4.2 Listinna forma

Listinna spisova sluzba je uchovavana na fyzickych nosi¢ich a médiich. K jejimu
vykonéavani se pouzivani tzv. ,,podaci denik*. Musi mit vSechny specifikace a nalezitosti
pozadované na dokumentu. Dfive byla hodné vyuzivana, v dnesni dobé se spise pouziva
elektronicka spisova sluzba. Nejcastéji je k tomu jako médium vyuzivan papir. Za listinny

dokument ovsem také miizeme povazovat napiiklad 3D objekt nebo néjaky predmét.[7]

1.5 Systémy pro evidenci dokumentii ve spisové sluzbé

V ramci spisové sluzby je nutno vsSechny dokumenty evidovat. Evidovanim
dokumentii se rozumi zaznamenavani pisemnosti pro ziskani pfehledu pro moznost
kontroly dokumentli ve spisové sluzbé. Nutnosti je vedeni spoleéné evidence vsech
pisemnosti - jak pfijatych, tak 1 odeslanych. Cely proces spravy dokumentli zacina
vlozenim dokumentu do elektronického systému nebo elektronizaci toho dokumentu.
Elektronizaci dokumentu se rozumi ptevod z listinné do digitdlni podoby. Toto nam velice

uleh¢i praci s dokumenty.
Informace, které zahrnuje evidence:
e datum podani,
e udaje o odesilateli,
e jednaci ¢islo,
e 0bsah véci,
e termin, zplisob a datum vyftizent,
e poradové cislo,
e Spisovou znacku,
e datum vyfazeni z evidence dokumentt (skartace),

e poznamky k danému dokumentu.

ProtoZe v dnesni dobé¢ je obrovské mnozstvi vSech riznych dokumentt, jsou vyuZzivany

systémy, Které nam v jejich spravé pomahaji. Mezi tyto systémy patfi:

e Content management systém (CMS),
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e Systém pro spravu dokumentti (DMS),
e Systém pro spravu firemniho obsahu (ECM),

e ERP.

1.5.1 Content management systém (CMS)

CMS je souhrnny nazev pro systémy, které nam pomahaji spravovat spisovou
sluzbu. Pomahaji ndm pracovat s daty, kterd nam umoziuji vyhledévat v jednotlivych
dokumentech. Ovsem organizace, které vyuzivaji tyto systémy, jsou rtizné, protoze existuje

nékolik typt téch systému. [9]

1.5.2 Systém pro spravu dokumenti (DMS)

DMS jsou systémy, které spravuji riizné typy dokumentd, jako jsou naptiklad
(tabulky, grafy, prezentace ...). V nékterych piipadech dokonce povoluji sdileni dat SQL,
coz jsou data z databazovych systémi. Tato data samoziejmé mohou rtizné aplikace mezi

sebou sdilet. Tento systém by mél mit nésledujici funkce:
e automatickou archivaci a vstup listinnych pisemnosti,
e jednoduché, piehledné a efektivni vyhledavani v dokumentech,
e vyhledavani dle jednotlivych atributd,
e zaznamenavani jednotlivych zmén v dokumentech,
e plnou podporu elektronické podoby dokumentd, elektronické schvalovanti,
e jednoduché sdileni na intranetu,

e Zajisténi co nejveétsi bezpecnost proti zneuziti dokumenta [10].

1.5.3 Systémy pro spravu firemniho obsahu (ECM)

Je to systém technologii a nastroji pro zachyceni spravy, ukladani, ochrany a
distribuce obsahu v ramci celé organizace. Jeho zakladni soucasti je vySe zminovany DMS
systém. Pokud zavedeme tento systém do nasi organizace, bude to mit mnoho pozitivnich
vysledkt. Mezi né miizeme napiiklad zatadit snizeni nakladt a ¢asu s praci s dokumenty a

zvyseni efektivity prace.
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ECM systémy muzeme rozdélit do nékolika skupin podle pouziti:
e nastroje pro uchovavani dokumenti a zajisténi zivotniho cyklu dokumentu,
e nastroje pro vyhledavani v dokumentech,
e nastroje pro sdileni a komunikaci mezi systémy ze ttetich stran ( e-mail, web ...),

e nastroje pro bezpeénost a autorizaci (role a pfistupova prava)[2].

1.5.4 ERP systémy

Podnikovy informacéni systém, ktery podporuje planovani a fizeni hlavnich
vnitropodnikovych procesii. Nejvice vyuzivanymi procesy v dnesni dobé jsou vyroba,
persondlni stranka podniku, ekonomickd stranka podniku a logistika. Hlavnim cilem ERP
systému je spojeni jednotlivych funkei v celém podniku pro jednodussi praci. Data, ktera
vkladdme do toho systému, se daji vlozit pouze jednou a kazdy uzivatel tohoto systému ma
prava pouze k tém informacim, které potfebuje. Data se daji jednodusSe sdilet pomoci
intranetu v celém podniku, mizeme nahlédnout do historie jednotlivych dokumentt atd.
V dnesni dobé EPR systémy maji jednotné rysy. Jednim z nich je naptiklad vazba na
spravu dokumentil v organizaci, vedeni kvalitni dokumentace, vzajemna navaznost mezi
jednotlivymi ¢asti systému i podniku, stabilita dodavatele, orientace bud’ na operac¢ni nebo

databazovy systém a mnoho dal$ich. [8]

Charakteristickym rysem vSech ERP systému je jejich slozeni z vice ¢asti. Mezi
tyto ¢asti mizeme zafadit napfiklad aplikacni moduly, moduly spravy celé aplikace,

moduly dokumenta¢ni atd. Existuje mnoho typi jednotlivych ERP systémii:
e Komplexni,
e pro malé a sttedni podniky,
e oOrientované na problémy podnikd,
e fizeni vztahl se zdkazniky,
e elektronické obchodovani,

e Businnes Inteligence [8].
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1.6 Zhodnoceni

Spisova sluzba je obor, ktery zahrnuje celou fadu rtiznych pracovnich ¢innosti
Vv organizaci spojenych S manipulaci s pisemnostmi. Je to velice rozsahla oblast, ktera
zahrnuje mnoho povinnosti a ¢innosti. Fungujici spisova sluzba v organizaci vede ke
spravné informovanosti vSech zameéstnancii organizace, Chodu instituce a také je velice
dalezitym nastrojem pro fizeni. Ke spravnosti vedeni spisové sluzby nam vétSinou
pomahaji vySe zminéné systémy. Aby spisova sluzba byla spravna, musi byt vedena
jednotng, pravdivé a musi byt vyuzivana K lepSimu vykonu v instituci. Dale urcité musi
vést podrobnou evidenci dokumentu, které byly jak pfijaty tak i odeslany z organizace nebo
vznikly z jeji ¢innosti. Poskytovani Gplnych a pravdivych informaci pro pracovniky a
vefejnost je samoziejmosti. Dale je organizace povinna poskytovat podklady k prokazani

urcitych skute¢nosti. [2]
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2 INFORMACNI ZDROJE

V dnesni dobé¢ je velice diilezité se orientovat v oblasti informacnich zdrojt. Jak na
urovni  vysokoSkolského vzdélani, tak 1 stfedoSkolského. Umét se orientovat
Vv informacnich zdrojich a technologiich znacné usnadnuje, zefektiviiuje a zrychluje praci.
Informace jsou zjistovany a snimany a mizeme je vyuzivat bez toho, abychom je museli
hledat, nebo po nich patrat znova. Informacni zdrojlze definovat jako ,prostfedek
spole¢enské komunikace tvofeny mnozinou informaci a slouzici k jejich zaznamu nebo

y « 9
pfenosu v Case a prostoru‘” [11]

V soucasnosti je obrovsky rozmach modernich informacénich technologii. Je
pomérné snadné vytvorit a vyhledat jakékoli informace z riznych obord a to opravdu
rychle. OvSem jednou podminkou je znalost, jak vyhledavat v jednotlivych informaénich

zdrojich, a také znat struktury informac¢nich zdroja. [11]

Zakladem informacniho zdroje jako takového je dokument. Dokument povazujeme
za jeden z mnoha prament informaci. V tomto informa¢nim pramenu jsou zaznamenana
data v urcité souslednosti, navaznosti a jsou formalné uspotradana pro ziskavani informaci.
V soucasnosti oznacujeme jako dokument vSechny informacni zdroje bez rozdilu jejich

zpracovani nebo prezentace atd. [11]

Zakladnim délenim informacnich zdroju je déleni podle charakteru a ucelu téchto
zdrojii. Zékladni poZadavkem na déleni zdrojl je stupent zpracovani a rozttidéni ziskanych

informaci. Na zakladé tohoto pozadavku délime zdroje na:
e primarni informac¢ni zdroje,
e sekundarni informacni zdroje,
e terciarni informacni zdroje,

e individualni a ostatni informa¢ni zdroje.

° vY$8i ODBORNA SKOLA INFORMACNICH SLUZEB, Praha 4, Pacovska 350/4. 4. Zdroje informaci.
Praha, 2009/2010. Dostupné z: http://info.sks.cz/users/ku/ZIZ/zdroje.htm
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Informacni zdroje ze vSech vysSe uvedenych skupin maji za kol informovat zajemce o
ziskanych a uvedenych informacich a zaroven by mély tyto informace zachovavat tak, aby

se daly pouzit i v budoucnosti pro dalsi ucely. [11]

2.1 Primarni zdroje

Primérni informace jsou takové informace, které obsahuji nové sdéleni a poznatky,
ziskané védeckou nebo odbornou praci. Tyto zdroje také zahrnuji vysledky vsech tvuréich
praci. Zkracené tedy muzeme fict, Ze jsou to vysledky rtznych vypocti, experimentd,

analyz, uvah, pozorovani a mnoho dalSich. Mezi primarni zdroje zahrnujeme:
e clanky v odbornych ¢asopisech,
e patenty a normy,
e zakony a ostatni legislativni dokumenty,
e interni informace,
e tajné informace,
e noviny, ¢lanky v ¢asopisech,
e piispévky z konferenci,
e kvalifikaéni a védecké prace,
e vyzkumné a technické zpravy,
e zpravy z védeckych a odbornych setkani [11].

Tyto zdroje se povazuji za bézné€ dostupné a vetrejné. Dalsi ¢ast informacnich zdroja
oznacujeme jako ,.Sedou‘ literaturu. Dokumenty v této literatufe jsou Spatné k sehnani,

nejsou dostupné nebo jsou tajné. Tajné dokumenty se oznacuji jako ,,Cerna literatura®. [12]

2.1.1 Védecké, technické a odborné ¢asopisy

vvvvvv

nejnovéjsi informace a data z oboru. Védecké Casopisy obvykle vydavaji Clanky ze
specializovaného oboru a prace nemusi byt pfimo ndvaznd na praxi. Zato technické
Casopisy musi mit navaznost na praxi. Odborny casopis dava aktudlni informace

zZ nejriznéjSich oblasti, ma vice ¢asti, napiiklad i pro reklamy.
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Autofi Casopist se snazi popsat informace popsat tak, aby byly opravdu co
Casopisy v elektronické podob¢ a také Sifeny V elektronické podobé. Velice zalezi na
kvalité jednotlivych Casopisti. Kvalita se ur¢uje naptiklad diky citacim, které odkazuji na
prace jinych autorti. Dal§im kritériem, které hodnoti kvalitu periodika, je tzv. ,.citaéni
index“. Naslednym kritériem kvality Casopisu je i jeho umisténi do databazi citaci. Za
kvalitni a spravny cCasopis se povazuje ten, ktery byl recenzovan. Recenzi miuzeme
definovat jako ,posuzovaci proces, jimz clanek nebo publikace prochazi pred jeho
vydanim, tj. clanek nebo publikace je vydana po zapracovani pripominek recenzentii.

[11],[12]

2.1.2 Dokumenty ochrany duSevniho vlastnictvi

Tento pojem zahrnuje prava k predmétim, které nemaji hmotnou povahu. Tyto predméty

clovek vytvofil svoji tviréi dusevni ¢innosti. DuSevni vlastnictvi zahrnuje:
e oOchranna oznaceni (znamky, loga puvodu, zemé€pisnd oznaceni, firemni jména a
loga),
e know-how,
e patenty,
e predméty z vytvarného a prumyslového designu,
o védeckad, literarni a umélecka dila (hudebni, dramatické a fotograficka ...),
e pocitacové aplikace programy atd. [11],[12]

Zakony a instituce k tomu urcené, maji za ukol chranit duSevni vlastnictvi podle norem a
prav EU. Kli¢ovy organ v této oblasti je Utad pramyslového vlastnictvi. Dal$i organizace,
které dbaji na ochranu toho vlastnictvi, jsou napiiklad Ceska advokatni komora, Komora

patentovych zastupcti atd. [11],[12]

Ochranu vytvarnych a uméleckych dél spravuje Ministerstvo kultury a povéfeni spravci
pravé timto ministerstvem. Mezi né napiiklad fadime Ochranny svaz autorti (OSA),

Divadelni a literarni agendu (DILIA) atd. [11],[12]
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V Ceské republice se o tuto ochranu dale staraji Ceska obchodni inspekce (COI), Policie
CR, soudy atd. O mezinarodni ochranu se pak staraji napiiklad Svétova organizace

dusevniho vlastnictvi (WIPO ), Evropské patentové organizace (EPO) atd. [11],[12]

V oblasti spisové sluzby dokumenty ochrany dusevniho vlastnictvi nejsou.[11],[12]

2.1.3 Normy

Normy jsou dokumenty, které muzeme oznacit jako doporuceni, které maji za ukol
kultivace oborové praxe. Normy jsou velice podrobné popsadny, a tim zamezuji dvojimu
vykladu. Mezi normy fadime naptiklad vlastnosti vyrobkt, metoda jejich vyroby,
bezpe¢nostni zasady atd. V mnoha normach mizeme nalézt tytéz definice, symboly,
znacky, nazvoslovi a pojmy. Obecné vysvétleni pojmu normy je kvalifikované doporucent,
jejichz pouzivani je dobrovolné. Samoziejmé nékdy mohou vzniknout povinnosti, kdy je
nutno podle danych norem postupovat. Tento pfipad vétSinou vznika tehdy, kdy je pfimo

dano na zakladé piedpisu, Ze se musi fidit dle normy CR. [11],[12]

Statnim organem, ktery tyto normy spravuje, je Utad pro technickou normalizaci,
metrologii a statni zku$ebnictvi (UNMZ). Pod vedenim toho ufadu také nalezneme
databaze (PERINORM a INFODISK). Tyto databaze obsahuji zdkladni informace o
zdrojich. V ramci EU se o tuto problematiku stara databaze CELEX Justis. [11],[12]

Normy se dé€li podle jejich trovné na:

e mezindrodni normy (ISO ...),

evropské normy (EN, CEN, ...),

narodni normy (CSN ...),

podnikové normy (PN) [11],[12]

2.1.4 Zakony a legislativni dokumenty

V kaZdodennim Zivot€ a pfi feSeni situaci se setkavadme s jistymi zdkony a legislativnimi

dokumenty. Je nutno je dodrzovat a ctit. Zde Ize zaradit:
e zakony,

e vyhlasky,
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e sSmérnice,
e mezinarodni smlouvy a dokumenty,
e nafizeni jednotlivych statnich instituci (ministerstva, celni urady...).

Dalsi informace k zdkonim nalezneme napiiklad na internetovych strankach

www.zakonycr.cz, www.shcr.cz atd. [11],[12]

2.1.5 Interni firemni informace

Interni informace, jsou takové informace, které souvisi s vedenim podniku jako
takového. Mezi né patii napiiklad technické informace, ekonomické, marketingové a
mnoho dalsich. Tyto informace vétSinou slouzi pro informovani zaméstnanct, nebo nékdy i
vetejnosti. Nedilnou soucasti jsou také strategické informace, které vétSinou byvaji
utajované, protoze obsahuji kroky firmy do budoucnosti. Kdyby byly vetejné, velice by se

tim snizila konkurenceschopnost dané firmy. [12]
Interni informace délime na:

e 0bchodni a marketingové informace,

e ekonomické informace,

e technické informace,

e Vvyrobni informace,

e personalni informace,

strategické informace atd.

Mezi hlavni a nejvyznamnéjs$i dokumenty tohoto typu patii vyrocni hospodaiské zpravy
firem. Tyto dokumenty jsou upravovany zakony a normami. Tento dokument velice ¢asto

byva vetejny a zahrnuje soupis majetku a vykont instituce.

Mezi interni informace fadime napiiklad inova¢ni programy, podklady pro strategicky
rozvoj instituce, obchodni a marketingové studie atd. Organy, které tyto informace
vydavaji, by mély mit dobrou znalost informa¢niho managementu, aby informacni tok byl

optimalni a co nejicinnéji se §ifil. [12]


http://www.zakonycr.cz/
http://www.sbcr.cz/
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2.1.6 Tajné informace

Tyto informace nejsou vefejné pristupné a podléhaji danému stupni utajeni.
Vétsinou tyto informace maji charakter statniho, sluzebniho, ¢i vojenského tajemstvi. Tyto

informace jsou oznacovany jako ,,Cerné informace®.

Narodni bezpeénosti ufad (NBU) fesi problematiku statniho tajemstvi. Problematiku piesné
vymezuje se stara zakon ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o
bezpecnostni zpusobilosti. V tomto zdkonu nalezneme rozdéleni utajovanych informaci na

4 stupné:
e pfisné tajné (PT),
o tajné (T),
e duvémé (D),
e vyhrazené (V). [12]
Tyto stupné jsou sefazeny dle vaZznosti. Prozrazeni ptisné€ tajnych informaci mize zpUsobit
statu nejvetsi Gjmu.
V zakonu také nalezneme, jak spravné zajistit ochranu téchto informaci, aby nedoSlo

k jejich uniku. Je zde napiiklad zahrnuta personalni, primyslova, administrativni

bezpe¢nost a mnoho dalsich. [12]

Pracovat s témito informacemi mohou pouze povéiené osoby, které maji bezpecnosti

zptsobilost od NBU a maji doklad o bezpeénosti zpiisobilosti fyzické osoby.[12]

2.1.7 Védecko-kvalifikac¢ni prace

To jsou dokumenty, které nam pomadhaji prokazat kvalifikacni zplisobilost a ziskat
napftiklad titul na vysoké Skole, nebo rizné védecké hodnosti. Tyto prace miZeme rozdélit

na.
e bakalaiskou praci,
e diplomovou praci,
e rigorozni praci,

e disertacni praci,
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e habilita¢ni praci.
Jednotlivé prace maji za ukol proveéfit Cloveéka, zda je schopen orientovat se v dané

problematice nebo fesit danou problematiku. Zda dokaze pfinést néjaké nové, jiz diive

neobjevené informace. [11],[12]

Tento typ praci vétSinou byva ulozen v knihovnach vysokych skol a dale pak archivovan
v archivech jednotlivych mést. V dnesni dobé je také potiebné odevzdat tento typ praci i
Vv elektronické podobé a diky tomu k nim mame ptistup kdykoliv. Nékdy ovsem tyto prace
nejsou zcela dostupné. [11],[12]

2.1.8 Vyzkumné a technické zpravy

Tyto zpravy zahrnuji informace ziskané z vyzkumnych aktivit. Nalezneme zde popis o
zpiisobu, pribchu a vyfeSeni daného tkolu. Samoziejmosti je zavér a zhodnoceni. Obsah
téch praci je rlizny a velice Casto nebyva vefejné pfistupny. Je to pravé kvili ochrané

dusevniho vlastnictvi. Tyto prace se d¢li na:

e reSersni,

e Vstupni,

e prubézné,

e etapove,

e zivérecné.
Organizace poté zpracuji zhodnoceni a zavér daného ukolu. Samoziejmé v ném nechybi
zhodnoceni vysledki prace. U rozpoctovych organizaci po té tyto vysledky byvaji

zpiistupnény vefejnosti. U nerozpoctovych organizaci tyto dokumenty maji povahu

internich dokumenti. [12]

2.1.9 Zpravy a informace z védeckych a odbornych setkani

Pristup k t¢émto informacim je pomérné jednoduchy. VétSinou tyto informaci ziskdme
pouhym dotazanim na danych setkanich, nebo ucCasti na prednasce. VétSinou na téchto
setkdnich mame moznost si zakoupit literaturu k dané problematice. Je zde nabizena jak
Vv tisténé, tak i v elektronické formé. Zalezi poté na autorovi, zda poskytne tento dokument

zdarma nebo za symbolickou cenu. Obrovskou vyhodou tohoto setkani je, Ze muzeme
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velice piesné a jasné doplnit informace diky dotazim, které nam zodpovi kvalifikovani

odbornici a lidé z oboru. Setkani je mnoho riznych druhtli, mezi nejznamé;jsi patii:
e kongres,
e Kkonference,
e sympozium,
e kolokvium,
e Seminar,
e sjezd,
o diskuze atd...

V moderni dobé¢ jsou velice popularni tzv. ,elektronickd setkani, kdy v redlném case, ale

na jakémkoliv misté se muzeme ucastnit daného setkani za pomoci moderni techniky.

[11],[12]

2.1.10 Zhodnoceni primarnich zdroji

Primarni zdroje jsou vlastné zdkladem vSech informacnich zdroji. Hlavnim vyznam
téchto zdrojii je ve védeckych oblastech. V systému spisové sluzby se vyuzivaji Casto,
predevsim kvili legislativé, normam a zadkonim, podle kterych se musi spisova sluzba
ridit.
2.2 Sekundarni zdroje

Sekundarni zdroje jsou vlastné¢ informace, které jsou uvedeny V primarnich

zdrojich, ale jsou pouze uspofadany. Tyto zdroje maji za ukol informace upravit a

vvvvvv

zestruénény. Sekundarni zdroje délime na:
e kompendia,
e referatové Casopisy (zdroje),
e literaturu citaci,

e sckundarni patentovou literaturu,
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e externi firemni informace. [11]

2.2.1 Kompendia

Kompendium nam davé ptehledny a stru¢ny ptrehled pokrokii a znalosti v daném
oboru. Velice Casto jsou vydavany jako knihy a nejsou vydavany pravidelng. VéEtSinou se

pouzivaji pro zhodnoceni vysledki danych praci. [12]

2.2.2 Referatové ¢asopisy

Referatové Casopisy jsou v dneSni dobé velice moderni. Jejich zékladem je, Ze
vezmou informace ziskané v primarnich zdrojich, zjednodusi je a udé€laji z nich piehled.
Tyto Casopisy se vydavaji pravidelné a to vétSinou chvili po vydani primarniho dokumentu.

[12]

2.2.3 Literatura citaci

Literatura citaci je zaméfena pouze na nazvy ¢lankd a na jejich knizni udaje
Z primarnich zdroji. Mezi nezndméjsi tyhle zdroje patii naptiklad Web of Science,

Web Citacion Index atd. [12]

2.2.4 Patentova literatura

Mezi tuhle literaturu pfevdzné patii patentové véstniky a referatové Casopisy. Své
misto tady také zaujimaji specidlni patentové databaze. Patentové véstniky jsou vlastné
podrobné informace. Vychazi piedev§im z patentového spisu jako z primarniho
dokumentu. Kdezto u referatovych Casopist je jesté navic soucasti patentovy rejstiik, ktery
velice ulehCuje hledani. Tento rejstiik je vétSinou rozdélen na zemé a na cCisla ud€lenych

patentt. [12]

2.2.5 Externi firemni informace

Externi firemni informace poskytuji firmy vefejnosti. VétSinou jsou to informace o
oboru, ve kterém firma pracuje, o dodavatelich a odbératelich firmy, o konkurenci a
partnerech a mnoho dalsich informaci, které nejsou tajné. Tyto informace maji primarni
roli pfedevSim v rozhodovdni a v pldnovani firmy na del$i dobu. Hlavné ze strany

konkurence. [12]
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2.2.6 Zhodnoceni sekundarnich zdroji

Sekundarni zdroje vyuzivame predevs§im pfi rychlém vyhledavani a také pokud se
velice rychle a jasné potifebujeme orientovat ve zdrojich. VétSinou zde nalezneme pouze

podpiirné informace.

2.3 Terciarni zdroje

Tteti skupinou zdroji jsou terciarni zdroje. V této skupiné nalezneme poznatky,
které jsou obsaZeny a zpracovany V primarnich a sekundarnich zdrojich. Ziskané poznatky

slouzi vétsinou k uceni a byvaji velice zestruénéné. Mezi tyto zdroje fadime:
e UcCebnice,
e monografie,
e encyklopedie a nau¢né slovniky,
o tabulky,
e pfirucky,

e ucelové firemni publikace. [11]

2.3.1 Ucebnice

Jedna se o literaturu, ktera je publikovana pro konkrétni skupinu lidi. Je v ni
obsazen vétSinou stru¢ny piehled o dané problematice. Hlavnim ukolem ucebnice je
vzdélani konkrétni skupiny lidi. Samoziejmé tahle literatura ma 1 jiné vlastnosti, jako
ovetovani informaci, kontrola, zkouSeni atd. Jejich déleni je mnoho. Dé¢li se napiiklad na
obory, nebo pro jakou skupinu lidi jsou cileny. Mezi tyto zdroje samoziejmé patii také
vysokoskolskéd skripta. Tato skripta jsou vydavana uciteli danych Skol a vztahuji se

k poZzadovanym obortum. Byvaji dost odborné a podrobné zpracovana.[11]

2.3.2 Monografie

Je to vlastné knizni vydani, které zpracovava vétSinou odborné téma. Jsou velice
podobné ucebnicim, ale ne uplné stejné. Jsou podrobnéji zpracovany na uzsi téma, tudiz
jsou brany vice do hloubky. Ukolem monografie je rozsitit publikaci o poznatky a zavéry

autora a obvykle obsahuje i ptivodni vysledky vyzkumu. Maji velice dulezitou roli jako
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ey een

informaéni zdroje. Muzeme tedy fict, ze odborné knihy podavaji jiz znamé informace,

které jsou doplnény o poznatky a nové zavéry. [11]

2.3.3 Encyklopedie a nau¢né slovniky

V encyklopediich nalezneme mnoho témat z mnoha riznych védnich oborii. Tento
zdroj se predevsim snazi o vysvétleni urcitych pojmu a termint a jejich vztah mezi sebou.
Encyklopedie jsou vétsinou fazeny abecedné. Jejich nejcastéjsi déleni je na vSeobecné a na
specializované na urcCity obor. Nalezneme zde také seznam hesel a zkratek, které mnohou

byt obsazeny v textu. Encyklopedie v dne$ni dobé jsou velice popularni v jejich

v

elektronické podobé. Nejznaméjsi internetovou encyklopedii je www.wikipedia.org. Je to
nejvétsi elektronicka encyklopedie psana v mnoha jazycich. Je to volny projekt, tudiz do
nc¢ho muze déavat a editovat ptispévky prakticky kazdy, a proto mohou byt informace

zkreslené. Wikipedie se nepovazuje za davéryhodny zdroj. [11]

Slovniky jsou oproti vySe zminénym encyklopediim struéné. Obsahuji piedev§im
definice, vyznamy slov, pieklady atd. Jsou zde uvedeny pouze vyznamy slova. Jejich

ukolem je jen vysvétleni. Slovniky délime na:
e VSeobecné (védecké obory),
e o0borové (konkrétni oblast),

e Specialni. [11]

2.3.4 Prirucky

Ptiru¢ky mohou byt nejriznéjSich druhii, vétSinou pievazuji v technické oblasti.
Ptirucka poskytuje praktické informace, které se daji okamzité¢ vyuzit. V pfirucce

nalezneme postupy, pokyny, tabulky, obrazky atd. Ptirucky délime na:
e metodické (postupy),
e 0dborné (odborné terminy pro pieklad),
e nomenklaturni (ndzvoslovi a symboly),
e 0Oborové (znalosti a informace),

e atlasy (mapy),


http://www.wikipedia.org/
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e oOstatni (obecné, pracovni). [11]

2.3.5 Utelové firemni publikace

Jejich ucelem je propagace firem a jejich vyrobki. VétSinou mezi tyto zdroje
fadime reklamni a propagacni materidly. Informace v téchto zdrojich jsou velice strucné,
fikaji jen par hlavnich bodi a vétSinou byvaji zavadéjici. Maji velice kratkou zivotnost
diky inovacim vyrobkl. Tyto materidly nenalezneme jen u firem, ale také tfeba u
politickych stran. Firemni materidly jsou vice dalezité a vétSinou nesou informace, které
jsou hodnotné, a které jsou ur¢eny zaméstnancim. Velice diilezitou skupinou v této oblasti
jsou newsletters a rozborové zpravy. V téchto materialech nalezneme hlavné statistiky,

rozbory a finan¢ni informace, které slouzi k analyzam a prognézam. [11]

2.3.6 Zhodnoceni terciarnich zdroju

Tyto zdroje nabyvaji na vyznamu. Obsahuji struéné a jasné informace a
jednoduchou orientaci v nich. V dnesni dobé nariista mnoho informaci a proto je dulezité
tyto zdroje velice Casto editovat, aby se v nich dalo snadno orientovat. Tyto zdroje slouzi
V béZzném zivoté pro rychlé vyhledavani. Toto probihd hlavné za podpory informacnich a
modernich technologii. V oblasti spisové sluzby se tyto zdroje vyuzivaji predevsim k vyuce
a k seznameni s touto problematikou. Mizeme zde nalézt prvotni informace o spisové
sluzbé, kter¢ mizeme dale rozSifovat zjinych zdroji. Pro uspokojeni prvotni potieby

zakladnimi informacemi, vyuzivame terciarni zdroje.

2.4 Jiné zdroje

Do této skupiny fadime zdroje, které nejde zaradit do vySe uvedenych skupin.

Zatazuje zde ptredevSim:
¢ individualni zdroje,
e seznamy periodik,
e pieklady,
e Seznamy autord,

e ostatni informacni zdroje.
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Mezi ostatni informacni zdroje vétSinou fadime seznamy, katalogy, rejstiiky atd. Jsou zde
pfedevSim formalni zdroje, ale nalezneme zde také zdroje formalni i s osobnimi vazbami,

kontakty, nebo spole¢nym ¢lenstvim a zajmy. [11]

2.5 Zdroje v oblasti spisové sluzby

Nejcastéjsim a nejvice vyuzivanym informacnim zdrojem v oblasti spisové sluzby
je portal Ministerstva vnitra, kde pfimo nalezneme informace jak o spisové sluzb¢, tak i o

archivnictvi a o pravnich predpisech v oblasti archivnictvi a spisové sluzby.

Mezi dalsi informacni zdroje v této oblasti Ize zaradit spoustu webt jako naptiklad
Portal vefejné spravy nebo nejvyznamnéjSi dokument je Zakon ¢. 499/2004 Sb., o

archivnictvi a spisové sluzbé.

2.6 Konference ISSS

V Ceské republice probiha konference ISSS let jiz nékolik v Hradci Kralové. Na
této konferenci se kazdy rok setkavaji piedstavitelé z vedeni statu, odbornici z oblasti
vefejné spravy od nds i1 ze zahrani¢i, nebo manazefi z oblasti statni spravy a informacniho
systému ve statni sprav€. Dale tato konference pfinasi mnoho informaci pro vSechny ¢asti
vefejné spravy, pro vyvojafe e-governmentu a pro spoustu odbornikili, kteti se podileji
nejruzngjSimi zplsoby na rozvoji vetejné spravy a informovani vefejnosti. Konference se
v poslednich létech pravidelné kona pod oficialni zastitou predsedy vlady CR, ministra
vnitra, dalSich rezortnich ministrii a Asociace krajii CR. Tato akce se v sou¢asnosti stala

nejuznavanéjsi udalosti toho typu ve stiedni a vychodni Evropé. [18]

V loniském roce bylo jedno ztémat na této konferenci vyuZzivani biometrickych
udajt v elektronickém podpisu. Tyto udaje napiiklad zahrnuji rytmus podpisovani, zdvih
pera, rychlost pohybu ruky, pfitlak, zrychleni a sklon. S témito riznymi udaji 1ze velice
snadno a s maximalni pfesnosti ur¢it identitu dané osoby. Dal$im z hlavich témat bylo

vyuzivani e-govermentu v dnesni dobé. [18]

Na lonské konferenci bylo odprezentovano vice nez dvé stovky prednasek a
prezentaci, dale pak také mnoho vyznamnych setkani, jednani a diskusi. Hlavnim tématem
tohoto ro¢niku konference byla pfedev§im témata spojend s aktudlnim stavem rozvoje

tuzemského e-governmentu. Dale nedilnou soucasti této konference byla debata o Cerpani
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prostiedktit EU v obdobi (2014+), o piinosu stavajicich kli¢ovych projekti informatizace
vetejné spravy a jejich efektivnimu zapojeni do administrativnich procesii i 0 modernich

trendech v¢etné cloudovych feseni. [18]

Hlavnimi tématy pro tento rocnik konference budou:
e priority nové vlady v oblasti e-governmentu,
e financovani IT projektli a vyuzivani prostfedkii z fondi EU (2014+),
« aktudlni otazky dal§iho rozvoje elektronizace vefejné spravy v CR,
e moderni technologie a trendy — cloud computing, virtualizace, outsourcing, ...,
e clektronické dokumenty v praxi — digitalizace, archivace, bezpecnost, ...,
e @IS a mapové sluzby, izemni pldnovani a souvisejici problematika,

e rozSifovani komunikacni infrastruktury, mobilita a mobilni technologie ve vefejné

sprave,
e odborné bloky — e-health, dopravni telematika, I1ZS, e-justice, ...,
o priklady dobré praxe mést, obci a regiont,
» projekty e-governmentu v rdmci regionu V4,
e ICT Summit 2014,
o kulaté stoly, diskuse,
o workshopy, jednani komisi a profesnich skupin.

Odehraje se v dubnu 2014 jako klasicky v Hradci Kralové. Hlavnim bodem konference
ISSS 2014 budou piednasky zaméfené na reformu vetejné spravy a aktualni rozvoj e-
governmentu. Mezi hlavni témata budou patfit priority vlady vzeslé z podzimnich voleb,
nové programové obdobi Evropské unie (2014+) a diskuse o smérovani finan¢nich
prostiedkli. Dal§im bodem budou ur€ité stavajici infrastrukturni projekty e-governmentu a

dale pak moderni trendy vcetné cloudu, outsourcingu ¢i vizualizace vefejné sprave. [18]
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2.7 Shrnuti informaénich zdroju

V této cCasti prace jsou analyzovany jednotlivé kategorie informacénich zdroju.
Klasifikaci jsem vyuzila podle knihy Jana Vym¢étala: Informacni zdroje v odborné literatuie
a dale pak z knihy autora Lud’ka LukaSe: Bezpecnostni technologie, systémy a management
Il. Primarni zdroje lze shrnout jako zdroje, které poskytuji aktudlni, zjisténé informace.
Tyto informace byvaji vétSinou z uzsiho oboru, ve kterém jsou zkoumany. Poskytuji
prvotni seznameni s nimi a byvaji hodné obsahlé a podrobné. Sekundarni zdroje jsou oproti
primarnim zdrojum zjednoduseny tak, aby nebyl zménén plivodni obsah, ale informace
Z primarnich a sekundarnich zdroja a popisuji je tak, aby jim rozuméla i laicka vefejnost.
Vétsinou byvaji ur€eny k seznameni s problematikou nebo k vyucovani. Je mnoho dalsich
déleni informacnich zdrojl, ja jsem vybrala tento, protoze se mi zdal nejvice prehledny,
jasn¢ vysvétleny a mé velice kladné hodnoceni od ¢tenafi. Zalezi dle autora a dle mnoho
dalsich podminek. Dal§im velice ¢asto pouzivanym délenim je déleni na zdroje
nepublikované a nezvetejnéné a na zdroje, které jsou uvedeny vetejnosti a jsou i v tisténé
¢1 elektronické podobé. Tato forma predevSim popisuje rozdéleni informacnich zdroja
velice podrobné a uvadi jejich obecnou podobu. Informaéni zdroje bychom méli vyuzivat
dle potfeb a neméli bychom zbyte¢né vyuzivat zdroje s mnoha informacemi, pokud jsou

pro nas zbytecné.
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3 INFORMACNI CINNOSTI

Informacni ¢innosti zahrnuji veskerou manipulaci s informacemi. Je to soucast manipulace
sdaty. V soucasnosti informa¢ni ¢innosti provadime ve vétSiné zaméstnani prakticky
denné. V kazd¢ profesi kazdy den hleddme nebo potfebujeme data, se kterymi chceme nebo

musime pracovat.

Vymezeni pojmu informaéni ¢innosti je dle zakona ¢. 365/2000 Sb., o informac¢nich
systémech vetejné spravy mizeme nasledujici: ,, Informacni cinnosti se rozumi ziskavani a
poskytovani informaci, reprezentace informaci daty, shromazdovani, vyhodnocovani a
ukladani dat na hmotné nosice a uchovavani, vyhledavani, uprava nebo pozmérnovani dat,
jejich predavani, Sifeni, zpristupniovani, vymeéna, tridéni nebo kombinovani, blokovani a
likvidace dat ukladanych na hmotnych nosicich. Informacni cinnost je provadena spravci,
provozovateli a wuzivateli informacnich systémii prostrednictvim technickych a

programovych prostredkii. 10

Tento zékon stanovuje prava a povinnosti spravct informacénich systémi verejné
spravy a dalSich subjektl, které pomdhaji vytvofit, vyuzivat, provozovat informacni
systémy ve vetejné spravé. V navaznosti na to upravuje pusobeni Ministerstva vnitra jako
hlavni spravni tfad pro tvorbu a rozvoj téchto informacnich systémt. Zakon ma predevsim
za ukol vytvofeni podminek tak, aby se stal kvalitnim informa¢nim zdrojem a zaroven aby
byl kvalitnim nastrojem pro vykony ve vetejné spravé. Mimo té€chto ukoll jesté zédkon
upravuje atestace a postaveni atestacnich stiedisek, dale pak doruCovéani zprav vSem
organiim vefejné moci prostiednictvim portalu vefejné spravy. Mezi hlavni informacni
¢innosti patfi:

e vyhledavani informaci,

e Zzpracovani informaci,

e tvlrci vytvareni informacniho obsahu,

10 Ceska republika. Zakon &. 365/2000. In: o informacénich systémech vefejné spravy. 2000.
Dostupné z: http://www.mvcr.cz/clanek/legislativa-zakon-c-365-2000-sb-o-informacnich-systemech-

verejne-spravy.aspx
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e prezentace,

e komunikace. [13]

3.1 Vyhledavani informaci

Vyhledavani informaci je nejCastéj$i informacéni Cinnost, jejimz cilem je uspokojit
informacni potiebu. Tato oblast informac¢ni Cinnosti je také povazovana za obtiZnou.
Hlavni diivod mtze byt ten, Ze je obrovské mnozstvi informacnich zdroji, které obsahuji
mnoho informaci. Je proto velice dilezité vybrat spravny informacni zdroj a vybrat z n€ho
pouze ty informace, které jsou potieba. Pomoci této ¢innosti si uzivatel vytvaii obraz o
zkoumané realité. V dne$ni dobé se nejcastéji vyhledavaji informace na internetu. Zde
uzivatel najde spiSe obecné informace. Pokud chceme konkrétni informace, najdeme je
spiSe v soukromych databazich, v knihovnach atd. V oblasti spisova sluzba vyuzivame tuto
informaéni cinnost napfiklad pfi zpracovani formadlnich nélezitosti ve spisu. Musime
napiiklad nastudovat spisovy a skartacni tad, abychom podle né& postupovali pfi
vykonavani spisové sluzby. Pii vytvafeni dokumentt je také nékdy nutné vyhledat
informace, napiiklad jak spravné vytvofit dany dokument. Jak bude postupovat skrz tu

organizaci, jaké vSechny ndlezitosti musi spliiovat.

3.1.1 Podminky pro efektivni vyhledavani

Samotné vyhledavani informaci Ize chapat jako proces, ktery uspokoji informacni potiebu.
Vyhledavani je ovlivnéno mnoho vlivy. Jde o nalezeni vhodného zplisobu vyhledéani
informacniho zdroje, za pouziti technologie a clovéka, ktery informace vyhledava.
Informace, které vyhledavame, by mély spliovat alespoin n€kolik zakladnich podminek.
Velice zélezi na tom, jaké informace vyhledavame a co vlastné ofekavame od vysledku

vyhledavani. [11]

PoZzadované informace musi byt:
¢ relevantni (charakter pouziti informaci),
e spravné (pravdivost a spolehlivost),
e vcasné (poskytnuti v dobé potieby),

e aktualni (obraz skutecnosti),
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e Uplné (dostatecna znalost).

Vysledkem vyhleddvani by mély byt informace, které jsou aktualni, spravné a formaln¢ a
obsahové pfijatelné a uspokoji nasi informaéni potebu. Velice dulezita je také spolehlivost
zdroje, ze kterého Cerpame. Mlzeme také narazit na kritické nebo klicové informace. Tyto
informace miizeme chéapat jako informace velice vysokého vyznamu. Znalost téchto

informaci je velice dileZzita pro spravné pochopeni problematiky. [14]

Do zakladnich faktori p¥i vyhledavani informaci patii:
e Ujasnéni informaci, které hledame,
e spravna formulace kli¢ovych slov i jejich synonym,
e vybér spravného vyhledavaciho nastroje, aby byl co nejvhodné;jsi,
e po zobrazeni vysledku, vybér relevantnich informaci. [15]

Pokud hledame nové informace, jsme znacné ovliviilovani znalostmi, které jiz zname.
Vyuzivame mnoho nejriznéjsich technologii jak pti vyhleddvani tak i potom pii nasledné
prezentaci nami nalezenych vysledktl. Vyhledavani informaci nam zlehcuje praci v oboru,
ve kterém hledame potifebné informace. Faktory, které plisobi na vyhledavani, ovliviiuji
také charakteristiku jednotlivych systémii na vyhledavani, na které budou zaméfeny.
Kvalita vyhleddvanych informaci mé& mnoho faktorli, na kterych je zavisla, jako jsou

naptiklad:
e interakce s informacnimi systémy (technické/psychicka),
e informacni potfeby a uZiti informaci,
e projektovani systémil (konstrukce hardwarovych/softwarovych systémil pouzitych

pfi vyhledavani). [14]

3.1.2 Zpisob vyhledavani informaci

Mame nékolik riznych zplisobli vyhleddvani informaci, které vyuZzivadme. Pro spravné a
pfesné informace je dilezité, abychom zvolili spravny zplisob a nasledné¢ ho také

realizovali. Mezi zakladni strategie, které slouzi k vyhledavani informaci, miizeme zatadit:

e analytické strategie vyhledavani
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e intuitivni vyhledavani

Zvoleni spravné strategie vyhledavani je velice dulezité. Spravna strategie vyhledavani by

méla obsahovat:
e formulaci ciluy,

e parametry cile,

vybér a hodnoceni informacnich zdroji,

metody zpracovani,

e zabezpeceni informaci.[11]

3.1.2.1 Analytické strategie

Tento zplisob je vyuzivan pro vyhledavani informaci, kde se klade diraz na vykon, ¢as a
systém. Tato strategie je sloZzena ze znalosti v dotazovacich jazycich, databazich a je zde

finanéni zavazek.[11]

3.1.2.2 Intuitivni vyhledavani

Je to opak analytického vyhledavani. Tato strategie se da popsat, jako typické ,,surfovani

nebo,,brouzdani“ naptiklad po internetu.

Nasledné vyhodnoceni vyhledanych informaci je velice dilezité pro zhodnoceni, zda jsme
nalezli to, co jsme opravdu chtéli. Pokud tohle neudélame, muze se stat, ze kvalita

vyslednych informaci bude mizerna a to mize mit velice Spatny dopad na mnoho véci.

DalS8im faktorem, ktery ovliviluje vysledné informace je pomé&r mezi ¢asovou narocnosti a
davéryhodnosti zdroje. Samoziejmosti je také znalost ciziho jazyka, pokud budou

informace v anglicting.[11]

3.1.2.3 Reserse

Jde o vysledek z informac¢niho priizkumu. Reserse délame hlavné pfedevsim podle obsahu:
e komplexni,
e periodicka,

e prubézna.
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Hlavni body, které by méla reserSe obsahovat, jsou udaje o zadateli reSerSe, nazev reserse,
klicova slova, ucel, cil, ¢asové vymezeni a termin zpracovani dokumentti, ze kterych bylo

¢erpano a finan¢ni limit reserse.
Dale pak miizeme reserSe rozd¢lit podle zaméteni na:
e predmétovou (dle klicového slova),
e 1ucelovou (dle prizkumu),
e patentovou,
e funkéni,
e subjektivni (dle zaméteni na firmu ¢i autora),
e druhovou,
e Mmistni,
e jazykovou,
e vybérovou (informace pouze z uréitého informaéniho zdroje),

e oOrientacni.[11]

3.2 Zpracovani informaci

Ziskané informace, musime také zpracovat do findlni a vhodné formy. Jakym
zpiisobem informace zpracujeme, zaleZi na potiebé, které podléhaji a také na moznostech
zpracovani softwaru. Ur€ité zdkladnim krokem, na ktery nesmime zapomenout je uvedeni

primarnich zdrojl, ze kterych jsme informace Cerpali. Je to diileZité pro zpétné vyhledani.

Informace bychom m¢li zpracovat, jasn€, stru¢n€, vystizné¢ a aby mély logické
¢lenéni. Je to povazovano za nejobtizngjsi informacni Cinnost ze vSech zde uvedenych.

informacni ¢innosti. [11]

Je pfedev§im zavisld na kreativnim mysSleni zpracovatele a také na ziskanych
informacich. Je dulezité obsah vytvofit tak, aby ¢asti textu na sebe vzajemné navazovaly
samotny text a byl zajimavy pro ¢tenare. Tvlrci vytvafeni informaéniho obsahu vyZaduje

pfipravu, vyhledani a zpracovani spravnych informaci a jejich nasledné vyhodnoceni.
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V oblasti spisové sluzby by mély byt nalezené informace jasné a vystizné. Uz jen kvili
srozumitelnosti, protoze dokumenty se mohou dostavat k mnoha lidem. Pravé zpracovani
informaci vytvaii obsah sd€leni daného dokumentu. Proto bychom méli informace
zpracovat co nejlépe, aby nevznikala nedorozuméni. Méli bychom vyuzivat pouze ty
informace, které potfebujeme a nevkladat zbytecné a pro nas nepotfebné informace do
dokumentu. Nesmime zapomenout na jejich archivaci. Pokud jsme informace uz jednou
nasli, méli bychom je archivovat, protoze pravé v oblasti spisova sluzba je opravdu velka

pravdépodobnost, Ze je znova a brzo vyuzijeme. [17]

3.3 Prezentace

Prezentace informaci je velice dulezitou formou informacnich ¢innosti. Pokud
najdeme spravné informace ve spravnych zdrojich, je také velice dilezité je umét spravné
prezentovat. Moderni technika nam dnes velice usnadiiuje préci s touto ¢innosti. Jsou to
nejriznéjsi prezentani programy atd. Dulezity je ovSem také samotny pfednes informaci.
Pokud pfednésejici sdm informacim nerozumi, nebo neni dobry fe¢nik, bude to mit
negativni dopad na celou prezentaci. Je dlleZité informace sdélit tak, aby je posluchaci
pochopili a byli schopni je vyuzit dale. Proto je také musi zpracovat pfed samotnou
prezentaci a ptizplsobit je skupin€, pro kterou bude ptfedndSet. Existuje par zdkladnich

krokti, podle kterych bychom se méli fidit. Ty jsou:
e Vvécna forma prezentace — musime veédét, k cemu ma prezentace slouZit,

e forma prezence — mluvit pomalu, jasné a stru¢né, pfizpisobit prezentaci cilové

skupiné¢ posluchact,

e osnova — méli bychom posluchace seznamit s osnovou prezentace, uvadét ji pouze

v bodech a drzet se jich,

e Zkouska prezentace — méli bychom si zkusit prezentaci ,,nanecisto”. Vyhneme se

tim chybam, které bychom udélali, kdybychom si ji nepfipravili.,

e predvedeni prezentace — méli bychom se chovat sebejisté, mluvit nahlas a nebat se

publika. [17], [21]

Prezentaci ve spisové sluzbé chapeme jako piedavani informaci, které jsou obsazeny ve

spisu. Tato informacni Cinnost pfedava informace vefejnosti. Dulezitou strankou v
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prezentaci jsou formalni naleZitosti spisu. Spis by mél byt jasny, srozumitelny, nesmi byt

zmateény. Poté miizeme informace jednoduse dale prezentovat vetejnosti, obaniim atd.

3.4 Komunikace

Jednd se o nejcastéj$i informacéni cCinnost spoleéné s vyhledavanim informaci.
Komunikace zaruéuje pienos informaci a pfedev§im vyménu informaci mezi lidmi. Mohou
na ni pusobit rtizné Sumy, které mohou informaci zkreslit nebo ji ipln€ zménit. Je dilezité
ovetit si informace piedtim, nez je chceme podat dal. Je to nejstarsi zdroj piedavani a

ziskavani informaci. Pomoci této ¢innosti si vytvaieji obraz o zkoumané realit¢.

Existuje také nékolik zékladnich pravidel, podle kterych bychom se méli fidit, abychom

dosahli, co nejlepsi komunikace. A ty jsou:
e 0bsahov¢ spravny projev — by mél odpovidat komunikaéni situaci,
e V¢cna a jazykova spravnost a vystiznost — ta je dana volbou jazykovych prostredk,
e srozumitelnost a logické vyjadiovani,
e adresnost projevu — vzdy musime brat na zietel cilovou skupinu lidi,

e Kkreativita vyjadieni — originalnost, neotfelost a novost projevu,

vlastni vyjadieni nazoru. [16], [17]

Komunikace ve spisové sluzbé je dulezita ¢innost. Komunikace jednotlivych organizaci a
subjektil vefejné spravy a obfanli mezi sebou je velice diilezitd. Obrovskym usnadnénim
komunikace téchto subjektl bylo vytvofeni Czech POINTu. Czech POINT slouZzi jako
asistované misto vykonu vefejné spravy, umoziujici komunikaci se statem prosttednictvim
jednoho mista tak, aby ,,obihala data, ne ob¢an®“. Czech POINT je misto, kde je mozné
ziskat a ovéfit data z vefejnych 1 nevefejnych informacnich systému, uUfedné oveéfit
dokumenty a listiny, pfevést pissmné dokumenty do elektronické podoby a naopak, ziskat
informace o prib¢hu spravnich fizeni ve vztahu k obCanovi a podat podani pro zahéjeni
fizeni spravnich organd. Velkou vyhodou je vlastné maximalni vyuziti udaju statu tak, aby
byly minimalizovany pozadavky na obcany. V dne$ni dobé uz miizeme vyuzivat Czech
POINT také z domu, a je k tomu pouze potieba mit aktivni datovou schranku, do které nam

budou pozadované informace doruc¢eny. Czech POINT poskytuje:
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e Vvypis z Katastru nemovitosti,

e Vvypis z Obchodniho rejstiiku,

e Vypis z Zivnostenského rejstiiku,

e Vvypis z Rejstiiku trestd,

e Vvypis z Rejstiiku trestl pravnické osoby,

e piijeti podani podle Zivnostenského zédkona (§ 72)

e Zadost o vypis nebo opis z Rejstiiku trestii podle zékona ¢. 124/2008 Sb.,
e Vvypis z bodového hodnoceni fidice,

e vydani ovéfeného vystupu ze Seznamu kvalifikovanych dodavateli,
e podani do registru ucastnikii provozu modulu autovrakd ISOH,

e Vypis z insolvencniho rejstiiku,

e datové schranky,

e autorizovana konverze dokumentd,

e centralni uloziSté ovérovacich dolozek,

e tUschovna systému Czech POINT,

e CzechPOINT@office,

e zikladni registry.

Jedna se pfedevSim o minimalizaci byrokracie a usnadnéni vytizovani zaleZitosti obCanii CO
nejrychleji a nepohodingji. V kone¢né fazi tohoto projektu by mélo byt vyfizovani
zalezitosti obCanti pfimo z domu prostifednictvim internetu, bez nutnosti obihat v§echny
ufady. Cilem projektu je dostupnost vefejnych sluzeb z kazdé obce a moznost vytidit
ob¢anské zalezitosti prostfednictvim asistované sluzby, eShopu Ceské posty nebo

internetu. [22]
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3.5 Shrnuti informacnich ¢innosti

Informacni Cinnosti zahrnuji mnoho wkold, které délame pii manipulaci s daty. V dnesni
dob¢ informacni ¢innost provadime denné. Do informacnich Cinnosti mizeme zahrnout
nejdalezitéjsi Cinnost je povazovano zpracovani informaci. Tato Cinnost vlastné vytvari
samotny obsah sd€leny. Naopak za nejsnadnéj$i informacni Cinnost je povazovéana
komunikace. Vyhledavani informaci povaZujeme za nejcastéjs$i ¢innost spolecné
s komunikaci. Dals$i ¢asti je prezentace. Da se povazovat za zplisob piedani nami ziskanych

a zpracovanych informaci. Je dilezité spravné prezentovat, aby mohly byt ziskané

informace nadale vyuzivany.
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4 NAVRH SYSTEMU PRO HODNOCENI KVALITY INFORMACNI
ZDROJU

V této Casti prace navrhnu systém pro hodnoceni kvality informa¢ni zdroji. VyuZziju
k tomu vicekriterialni hodnoceni. Toto hodnoceni je v realnych situacich velice Casté. Je to
predevsim tim, Ze tyto metody lze aplikovat témét na kterykoliv problém. Je ovSem nutno
vzit v potaz n€kolik rozhodovacich kritérii. Cilem toho hodnoceni je feSit problém mezi
riznymi kritérii. Za konkrétni cil se poté uvazuje vybér jedné varianty, ktera bude slouzit
ke kone¢nému rozhodnuti. Hodnoceni informacnich zdroji je dtlezité pro ziskéni
informaci o tom, ktery zdroj je nejlepSi a neobsédhlejsi a ktery naptiklad muizeme

opomenout. Mtizeme fict, ze po zhodnoceni zdrojt je mizeme roz¢lenit, zda jsou:
e dulezité,
e méné dulezité,

e zdroje, které miizeme opomenout. [20]

4.1 Intuitivni metoda

Toto hodnoceni zalezi na individualnim pohledu ¢lovéka. Sami si ohodnotime a ur¢ime,

jaké informace a zdroje jsou pro nas nejdulezitéjsi na zakladé pro nas privilegovanych véci.

4.2 Exaktni metoda

Tato metoda nam slouzi k posouzeni informaci, zdrojui dle néjakého postupu nebo
systému pro hodnoceni. PoZadované zdroje hodnotime dle urcitych pravidel a kritérii a
vyhodnocenim ziskame vysledky. Do této metody patti vicekriteridlni hodnoceni. Toto
hodnoceni je povazovano za jednoduchou metodu proto, ze je srozumitelné a malo naro¢né
pro hodnotitele. 1 pfesto je v praxi hodné vyuzivano. Jeho pouziti je nejvyhodnéjsi u

soubortl hodnoceni, které obsahuji vétsSinu kritérii kvantitativni povahy. [23]

Vicekriteridlni hodnoceni nejcastéji délime do dvou skupin. A to pfedevSim podle

toho, jakym zplisobem jsou vyjadieny rozhodovaci varianty:

e Vvicekriterialni hodnoceni variant (VHV) - mame — 1i jasn¢ dané varianty napiiklad

konkrétnim seznamem,
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e vicekriterialni (linearni) programovani (VLP) — mame — li jasné ur¢ené omezujici

podminky, vétSinou je nalezneme v matematickém programovani.

Soucéasti VHV musi byt i urCeni typu kritérii. Mohou byt bud’ maximalizacni nebo
minimaliza¢ni. Maximaliza¢ni jsou lépe hodnoceny varianty s vyS$imi hodnotami,

minimaliza¢ni naopak s niz§imi hodnotami. [20]

Nejcastéji vyuzivanou variantou je kompromisni varianta. Je to vlastné kompromis
mezi danymi rozhodovacimi kritérii. Dalsi variantou je uspoiadani variant. V této situaci se
varianty sefadi od nejhorsi po nejlepsi. Je velice dulezité si uvédomit, Ze pojmy nejlepsi a
nejhorsi hlavné zévisi na rozhodovateli a jeho subjektivnim hodnoceni. Posledni variantou

je klasifikace variant. Zde se rozdéluji cile do n€kolika tiid. Je to jednoducha varianta. [20]

Metody v této skupiné¢ urcuji celkové ohodnoceni variant jako vazeny soucet dil¢ich

ohodnoceni variant vzhledem k jednotlivym kritériim. To udava nasledujici vztah:

n

HI = Z v, - h-; proj=12,..,m,

i=1

kde:

Hj...... celkové ohodnoceni (hodnota) j-té varianty,

(/R vaha i-tého kritéria,

hij ..... dil¢i ohodnocenti j-té varianty vzhledem k i-tému kritériu,
n...... pocet kritérii,

m...... pocet variant. [23]

Celkovy ukazatel je dam sumou dil¢ich ukazateli nasobenych vahami, kterymi jsou
ohodnoceny. Mizeme fict, Ze je to vlastné soucet zdroji, jenz obsahuje vahu a hodnoceni

daného kritéria. [23]
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Na zaklad¢ celkového ohodnoceni variant je mozné uréit vyhodné poiadi jednotlivych
variant. Jednotlivé varianty jsou usporaddny od nejlepsi po nejhorsi podle celkového

ohodnoceni variant. Varianta nejvyse v zebficku hodnot je pro nas nejvhodnéjsi. [23]

4.3 Metoda vah

Neni vzdy snadné ziskat kritéria v ¢iselné podob¢. Proto je vhodné pro rozhodovatele jako
usnadnéni vyuziti vah pomoci n¢jakého jednoduchého néstroje. Jsou to vlastné velice
snadné nastroje, diky kterym rozhodovatel urCuje odhady vah. Vahy c¢iselné rozd¢luji
kritéria z hlediska jejich vyznamnosti. Tyto hodnoty stanovuje rozhodovatel sim nejcastéji
na zdklad¢é svého hodnoceni. Kazdy hodnotitel bude zpravidla stejny problém posuzovat

rozdilng. Vysledek tedy bude zna¢né subjektivni. [19], [20]

4.3.1 Metoda poradi

Tato metoda vyzaduje od rozhodovatele jen uspofadat kritéria. Uspotadat je od

vvvvvv

vvvvvv

kritérii. Druhé po ném ma o jedno miil. Na konec tyto body secteme, a timto souctem se
vydé€lime vSechny ptfidélené body. Touto metodou poté ziskdme vahy jednotlivych kritérii.

[19], [20]

4.3.2 Bodovaci metoda

Je velice podobna ptedchozi metodé. Rozdil je ale v tom, ze rozhodovatel uréi dulezitost
vy$$i hodnotu. Po té je postup opét stejny. Secteme body a poté podélime poctem
pridélenych bodu a ziskame tim vahy. Nékdy se neuvadi horni hranice udélovanych bodi.

Nevyhodou ovsem je pomérn¢ velké a Casto zbyteéné zatizeni zadavatele. [19], [20]

4.3.3 Fulleriiv trojuhelnik

Tato metoda je velice podobna bodovaci metod€. Vyuziva se hlavné tehdy, kdy pro mnoho
kritérii je velice obtiZzné je obodovat. Pfi této metod¢ se rozhoduje mezi dvéma kritérii. Je
zalozena na trojuhelnikovém schématu. Kazda dvojice se vyskytuje pouze jednou. Po té

rozhodovatel vybere z kazdé dvojice jen jedno kritérium, to, které je pro né&j dulezitéjsi.
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Pokud ale rozhodnuti neni jednoznacné a neda se presn¢ urCit, které kritérium je

vvvvvv

dv¢ kritéria. Na konec se body se¢tou a k jednotlivym kritériim ziskame vahy. [19], [20]

4.4 Metoda vicekriterialniho hodnoceni variant

Pro tuto metodu je mnoho variant. Napiiklad WSA, AHP, TOPSIS, ELECTRE,
PROMETHEE a mnoho dalsich. Ja uvedu pouze dvé a to WSA a TOPSIS, protoze jsou

nejsnadnéjsi. [20]

4,41 Metoda vazeného souétu WSA

Metoda je zaloZena na obodovani uzite¢nosti kritéria od nuly do jedné. Nejhorsi varianta
bude mit ohodnoceni nula a nejlepsi naopak jedna. To, co bude mezi nimi, ta kritéria,
budou hodnocena hodnotami mezi nimi. Vyhodou této metody je jeji snadnost a lehce se
dopatrame k pozadovanému vysledku. Nevyhodou je, ze tato metoda neni pfizptsobiva na

optimalni pfidané hodnoty.[20]

4.4.2 Metoda AHP

Patfi mezi nejpouzivanéj$i nastroje pro rozhodovani. Je zaloZena na hierarchickém
uspotadani kritérii. Cil je samoziejmé v Cele hierarchického schématu. Prvky by mély byt
co nejlépe specifikovany. Pokud jsou prvky az pfili§ obecné, miiZe se stat, Ze je problém
urcit jejich troven. Mezi jednotlivymi prvky samoziejmé existuji vazby a vztahy. Jaka

bude struktura hierarchie, zalezi pfedevsim na rozhodovateli.[20]

4.4.3 Metoda TOPSIS

Tato metoda je zalozena na vybéru z jednotlivych variant. Ta varianta, ktera je nejbliZze k
,ldedlni varianté* a soucasné je nedal od té ,,nejhorsi varianty* je ta spravna. Toto je jen

ukazka dvou z mnoha zplisobii tohoto hodnoceni.[20]

4.5 Navrh metody hodnoceni kvality informacnich zdroji

Ve své praci vyuZziji poznatky ziskané z vicekriteridlniho hodnoceni, a dle toho
budu hodnotit nalezené zdroje pro oblast spisové sluzby. Provedenym vyctem nize

uvedenych kritérii poté¢ zhodnotim jejich kvalitu. Hodnoceni bude samoziejmé u kazdého
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zdroje zvlast’. Kritéria, které jsem zvolila, jsou velice dulezitd pro oblast spisové sluzby.

Tato kritéria byla zvolena dle pohledu potieb studentky/studenta ITA.
Mezi kritéria jsem zaradila:
e Sife informaci - S

Zde bude hodnoceno, jak moc se dany zdroj problematikou zabyva. Zda se jedna o uzky
nebo kompletni obor, nebo pouze o dilé¢i ¢ast n¢jakého vétsiho spisu, ¢i je tento zdroj

kompletni a nalezneme zde, vSechny pozadované informace.
e Formazdroje-F

Toto kritérium je dulezité a proto mu ptilozim velkou vdhu. Maze byt bud’ elektronicky,
nebo tistény. V dnesni dob¢ je daleko pohodIngjsi a snadné&jsi zdroje najit na internetu
nebo si alespont vyhledat podklady k nim (konference ISSS). Elektronické zdroje mizeme
vétSinou najit zdarma, sta¢i jen tomu vénovat chvili casu. Tisténé podoby dokumenti
byvaji spojené s financnim nékladem a vznikd zde dal$i problém s jejich uskladnénim,
archivovanim a naslednym vyuzivanim. JelikoZ jsme si zdroj uz koupili a vénovali jsme do
néj finance, bude nam zatézko ho vyhodit nebo se ho né&jak zbavit. Muze se stat, ze jakmile
ho nebudeme vyuzivat pravidelné, bude zabirat misto. Zdroj v elektronické podobé
jednoduse archivujeme pro pozdé¢jsi vyuziti nebo ho jednoduse smazeme. Fyzicky ndm
nezabiraji Zadné misto.
e Obsah a stupei odbornosti — O

V této Casti uvedu subjektivni zhodnoceni obsahu daného zdroje, zda je Uplny, ma uZitecné
informace, a zda je tento zdroj védecka prace, popularni, nau¢na atd. Provedu komplexni
analyzu daného zdroje a popiSu poznané informace. Vycet stupné odbornosti je vyse
uveden vmé praci a podle tohoto rozdéleni se budu fidit. Pfedpokladam, ze budu

predevsim vyuZivat literatury, jako jsou publikace, odborné literatury atd.
e Cena-C

Toto kritérium je velice dulezité z pohledu, z jakého to budu hodnotit. Mize byt bud’
zdarma nebo placeny. Jakozto student na vysoké Skole nemam Zzadny staly piijem a
nemuzu si dovolit kupovat dané zdroje. Proto zde bude dilezité, jestli je tento zdroj zdarma

nebo pokud uz je placen, tak jaky finan¢ni naklad mizeme ocekavat.
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e Snadnost porozuméni — Sy

Zdroje hodnotim z pohledu studentky FAI, ITA. Zdroj mize byt téZce srozumitelny,
sttedné srozumitelny, jednoduSe srozumitelny. S par zakladnimi informacemi v této
problematice jsem se jiz setkala v dobé mého studia. Ale da se fict, Zze jsem pouhy laik a
proto snadnost porozuméni dané¢ho zdroje pro mé bude velice diilezita a proto tomuto

kritériu budu davat velikou vahu.
e Zhodnoceni

U kazdého zdroje nalezneme mé hodnoceni. Miize byt subjektivni, proto se muze lisit od
jinych hodnoceni. Zvazim dané kritéria a podle toho vyhodnotim zdroj. Na konci této
kapitoly uvedu hodnoceni zdroji celkové a vyhodnotim ten nejvhodnéjsi z mého

hodnoticiho pohledu.

4.6 Vzorec pro hodnoceni

0 0,25 0,5 0,75 1

Nevhodny Dobry Velmi dobry Vyborny

Tabulka 1 — Slovni hodnoceni zdroja
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S- SiFe zdroje Uzka &ast Dil¢i cast Kompletni
zdroj

0 1 2
F - forma | Tisténa Elektronicka
zdroje

0 1
O; _ obsah a | Védecka Popularni Nauéna
Stupen
odbornosti

0 1 2
Cena-c Placeny Zdarma

0 1
Snadnost TéZce Stiredné Jednoduse
porozuméni - | srozumitelny srozumitelny srozumitelny
Sp 0 1 2

Tabulka 2 — Bodové hodnoceni kritérii zdroju

Vysledna hodnota koeficientu kritérii zdroji K; je vypoctena dle vzorce:

o StTF+0s4C+Sp

: 8

K; — ukazatel kvality informacniho zdroje

Podle tohoto jednoduché vzorce se da lehce urcit kvalita informa¢niho zdroje, podle mého
subjektivniho pohledu. Samoziejmé hodnoceni se muze lisit u kazdého, zalezi na jeho

vlastnich prioritach.
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II. PRAKTICKA CAST
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5 DOPORUCENE INFORMACNI ZDROJE PRO SPISOVOU
SLUZBU

V této Casti prace se budu zabyvat zhodnocenim informacnich zdroji pro oblast spisova
sluzba z pohledu studentky studijniho oboru Informacni technologie v administrativé na
FAI. Informac¢ni zdroje budou navrzeny tak, aby se zde 1 pouhy laik dozvéd€l co nejvice
informaci o dané problematice. V celé této Casti prace jsou uvedeny zdroje Ceské.
Zahrani¢ni zdroje nelze uvést, protoze tato problematika je specificka pro kazdy stat. U
kazdého ze zdrojii bude hodnoceni dle vySe uvedenych kritérii. Jelikoz to bude psano
z pohledu studentky FAI, ITA budu se predevsim fidit kritérii, ktera jsou dulezité pro tuto
cilovou skupinu. Informaéni zdroje jsou navrzeny hlavné s ohledem na jejich dostupnost a
na pofizovaci hodnotu. Jako metodu pro vyber doporuc¢enych informacnich zdrojii jsem si
zvolila pfedevsim vyhledavani zdrojli na internetu. Vybrala jsem podle mé ty nejvhodné;jsi
a nejvice vyuzivané i diky jejich dostupnosti a obsahlosti zdrojii. Vysledek doporucenych

informacnich zdroji pro oblast spisova sluzba muize byt subjektivné ovlivnén.

5.1 Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé

-
L e
AEL ".Il -;l.l-'-"':':AI

|.'I""“.'.-. I
.JLII‘:"\L||:1':t1:”"-":I .
4 .

Obrazek 3 — Vzhled tisténé podoby zakonu [http://www.sagit.cz/obalky/916-

3D.gif]
Link:

http://www.mvcr.cz/clanek/zakony.aspx
Siie: kompletni zdroj
Forma zdroje: tisténa, elektronicka

Obsah a stupein odbornosti: publikace (védecka)
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V tomto zakonu nalezneme:

vybér a evidenci archivalii,
ochranu archivalii,

prava a povinnosti vlastnikii archivalii,

prava a povinnosti drzitell a spravci archivalii (dale jen "drzitel archivalie"),

vyuzivani archivalii,

zpracovani osobnich udaji pro ucely archivnictvi,
soustavu archivu,

prava a povinnosti zfizovatela archivi,

funk¢ni spisovou sluzbu,

pusobnost Ministerstva vnitra (dale jen "ministerstvo") a dalSich spravnich afadii na

useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby,

spravni delikty.

Cena: v tisténé podobé je cena kolem 50-70 K¢, v elektronické podob¢ se da stdhnout, a

vytiskn

out zdarma

Snadnost porozuméni: velka obsahlost, mnozstvi cizich slov, nejednoznac¢ny vyklad,

opakujici se informace.

Zhodnoceni: O tomto zdroji jako jediném mizZeme fict, ze je Gplny, komplexni a zahrnuje

vSechny potiebné informace pro vykon spisové sluzby a archivnictvi. Je kvalitni, ale je

velice obsahly, Spatn€ se v ném orientuje, jako vlastné v kazdém zakonu. Nejasné vyklady

a mnozstvi cizich slov znesnadiiuji pochopeni tohoto zdroje informaci. Pro obycejného

obCana, ktery ma jen par zakladnich informaci o této problematice, je tento zdroj

nevhodny, dle mého hodnoceni.

S

F

Os

Sp

K;

2

1

0

0,5

Tabulka 3 — 1. tabulka kritérii
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5.2 Spisova sluzba a archivni sluzba ve statni spravé, samospravé a

podnikatelské sfére, Ivan Bittner

pisova

ve statni sprave,
samosprave

a v podnikateiské
s IO sfére

Obrazek 4 — Obal knihy [https://www.obalkyknih.cz/file/cover/631745/medium]

Katalogizace v knihovné UTB:

http://katalog.k.utb.cz/F/IGSRT87HY676RJVYH511SSPR5PRI6G3ELNN592IFHCAS46TIN
1MI-27982?func=item-
global&doc_library=UTB01&doc_number=000026359&year=&volume=&sub_library=U
TBZL

Sife: kompletni zdroj

Forma zdroje: tisténa,

Obsah a stupen odbornosti: monografie

Ptirucka shrnuje zakladni informace o fungovani spisové a archivni sluzby ve statni sprave,

samosprave 1 podnikatelské sféte.
Cena: v tisténé podobé¢ je cena kolem 350-400 K¢

Snadnost porozuméni: velky pocet stran, n¢kdy nadbyte¢né informace, zabiha do
nepodstatnych véci, Spatné rozlozeni textu na strance. OvSem velice dobfe psano, pro
studenty a pro laiky je velice snadné porozumét textu, malo se objevuji cizi slova a pokud

se objevi n¢jakéd odbornost nebo cizi slovo, je jesté na téze strance vysvétleno.

Zhodnoceni: Tento zdroj mé velice prekvapil. Je kvalitn€ napsan tak, aby mu porozuméli

vSichni Ctenafi, ktefi se touto problematikou zabyvaji. Vysvétleni nebo upfesnéni vyznamu


http://katalog.k.utb.cz/F/GSRT87HY676RJVYH511SSPR5PRI63ELNN592IFHC4S46TIN1MI-27982?func=item-global&doc_library=UTB01&doc_number=000026359&year=&volume=&sub_library=UTBZL
http://katalog.k.utb.cz/F/GSRT87HY676RJVYH511SSPR5PRI63ELNN592IFHC4S46TIN1MI-27982?func=item-global&doc_library=UTB01&doc_number=000026359&year=&volume=&sub_library=UTBZL
http://katalog.k.utb.cz/F/GSRT87HY676RJVYH511SSPR5PRI63ELNN592IFHC4S46TIN1MI-27982?func=item-global&doc_library=UTB01&doc_number=000026359&year=&volume=&sub_library=UTBZL
http://katalog.k.utb.cz/F/GSRT87HY676RJVYH511SSPR5PRI63ELNN592IFHC4S46TIN1MI-27982?func=item-global&doc_library=UTB01&doc_number=000026359&year=&volume=&sub_library=UTBZL
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nckterych slov €1 vét zde také nechybi, tudiz je mald Sance, ze se ztratime v textu. Je
prehledné rozdélen na jednotlivé kapitoly a na strankdch nechybi ani citace pod carou,
které nam upfesiiuji zdroj, ze kterého bylo Cerpano. Dalsim kladem tohoto zdroje, coz
oceni predevsim studenti, je zvyraznéni tu¢nym pismem dilezitych a stézejnich informaci
V knize. Pfedevsim se jednd o zdkony, normy a vysvétleni dilezitych pojmi. Diky tomu se
zjednodusuje orientace v knize. Jedna véc se mi ale nelibi na tomto zdroji. Je to rozlozeni
textu na jednotlivych stranach knihy. Chybi mi zde vice odstavcii, odrazek a vice mista pro

text.

S F Os C Sp K;

2 0 2 0 2 0,75

Tabulka 4 — 2. tabulka kritérii

5.3 Portal Ministerstva vnitra Ceské republiky

Mapa serveru» Textovéverze» Engiish» RozSifené vyhledivéni » _
[Rychiémenu v ]

NISTERSTVO VNITRA
CESKE REPUBLIKY

Modemi Urad

[ T
Onés SluZby pro veTejnost 1 Informacni servis eGovernment | Nabidky a zakazky Projekty ‘ Legisiativa ‘ Kontakty

ZPRAVODAJSTVI FOTOGRAFIE DNE Policie CR 8

Ministr vnitra: Vysilame jasny vzkaz. Budeme
bojovat se viemi typy kriminality

I | Ministr vnitra Mian Chovanec
| imenovalv sobotu 12. dubna 2014
| novym policejnim prezi
Pavel Novak - 14.4.2014

Prvni naméstek Jan Sixta se setkal

Hasigi CR B

bna 2014 se
usk zdvofiostni setkani prvnino
naméstka ministra vnitra p.

| Dalii fotogalerie |

INFORMACE RYCHLE ODKAZY
Ministi vnitra a financi podepsali dohodu o r
spolupréci pi boji proti dafiovym dnikim Eod Srsvi e N

Informace o zméné pravni - | B\ SPRAVA ZAKLADNICH
[FEE gay| Ministr vnitra Mian Chovanec a Adpravy sdrufovaciho préva |SI2ING) - FOREIGNERS | &z‘ﬁ) REGISTRU

| ministr financi Andrej Babis

Zmény platné od
| | podepsali dnes, 11. dubn sk v

1. ledna 2014 | voLBY |

Informace A

pro cizince  Ee

| Pavel Novak -11.4.2014

|  NEPLATNE DOKLADY |

i Informace k novému zakonu o i s -
Milan Chovanec bude pofadovat. aby se v Statnim obéanstvi CR SBIRKA ZAKONU |
piitim roce platy policistd a hasici vratily na -
droven z roku 2010

Informace k it MANUAL PRO OBCE
A

zékonu & | UREDNi DESKA VYUZIVANI UDAI0 Z ROB
186/2013 Sb. REGISTR OBYVATEL ‘A Z EVIDENCE OBYVATEL

Obrazek 5 — Uvodni stranka portalu Ministerstva vnitra [http://www.mvcr.cz/]

Link: http://www.mvcr.cz/]

Sife: kompletni zdroj

Forma zdroje: internetova stranka (elektronicka)
Obsah a stupeii odbornosti: Vetejna informace

V sekei urcené pro oblast spisové sluzby a archivnictvi nalezneme toto rozdéleni:
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Spisova sluzba,
archivnictvi,

pravni piedpisy v oblasti archivnictvi a spisové sluzby.

Ve spisové sluzb¢ nalezneme:

metodiky — zde najdeme postupy napiiklad pii predavani dokumentd mezi
spravnimi organy, sjednocovani postupli a procesti v oblasti spravy dokumentt a
informaci, uklddani obecnich kronik do archivi (1999), vzory spisovych a

skarta¢nich plant pro jednotlivé typy obci a mnoho dalSich metodik,

dotazy a stanoviska — tady najdeme stanovisko odboru archivni spravy a spisové
sluzby k wuzivani cCasového razitka v souvislosti s odesilanim a ukladanim
dokumentt v digitalni podobé. Je to dokument v PDF souboru, a je zde popis

uzivani ¢asového razitka velice jasné a struc¢né,

vzory — zde nalezneme vzory skarta¢nich a spisovych plani pro jednotlivé subjekty.
Jsou zde skarta¢ni a spisové plany pro krajské tGrady a pro obce s rozsifenou
pusobnosti. V kazdém planu najdeme postupy, vysvétlivky a rady pro vytvotreni

téchto plani,

normy a metodiky, které pozbyly platnosti — informace o metodikéach, které ztratily
svoji platnost, datum pozbyti platnosti. Kazdy dokument si miizeme rozkliknout a

podrobné jej prostudovat.

V archivnictvi nalezneme:

archivy a archivalie — vysvétleni pojmu archivalie a archiv, rady pro zadatele a
badatele v archivech, jak se informovat a pro¢, informace o spravnich poplatcich a
samoziejmé¢ seznam vefejnych archivli. U téchto informaci je moZnost vybéru

jazyka,

archivni fondy a sbirky v Ceské republice - baze dat s evidenci viech archivnich
fondtl a sbirek ulozenych v archivech Ceské republiky. Déle zde nalezneme
doporucené postupy, jak hledat. Potom vysvétleni zakladnich archivnich termind a
pojmd, Skupiny tematické evidence, archivni pomucky, vSeobecné zasady tvorby

nazvu archivnich fondu a sbirek,
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e metodiky - metodické pokyny upravujici vykon spisové sluzby a archivnictvi. Mezi
tyto metodiky mizeme zahrnout: aplikace pravnich ptedpisti v oblasti archivi,
evidence Narodniho archivniho dédictvi a archivnich kulturnich pamatek, zakladni
pravidla pro zpracovani archivalii 2013, zpracovani jednotlivych typt archivnich

fondii, archivni spisy a dale pak ostatni metodiky,
e VZOry,

e stanoviska - ukladani obecnich kronik do archiva - metodické stanovisko archivni

spravy MV,

e metodiky, které pozbyly platnosti — metodiky, které ztratily svoji platnost. MiZzeme
zde najit naptiklad: Navod k provadéni statni kontroly statnimi archivy, VSeobecné
zasady tvorby nazvi archivnich fondt a sbirek (1997), Vypocetni technika a dopady

jejiho vyuzivani na archivnictvi (1995) a mnoho dalsich,

e archivni standardy - metodické pokyny, DTD a schémata XML pro praci s daty ze
softwarovych aplikaci, ndvrh narodniho standardu pro elektronické systémy spisové

sluzby,

e kulturni pamatky - Seznam narodnich kulturnich pamatek a archivnich kulturnich

pamatek,

e medaile za zasluhy o ¢eské archivnictvi - ocenéni osob, které se zaslouzily o rozvoj

¢eského archivnictvi,

e archivni periodika a publikace - Zakladni informace o ¢asopisech (Archivni casopis
a Sbornik archivnich praci); ptehled publikaci Odboru archivni spravy a spisové

sluzby s kontakty pro mozZnost nakupu,

e mezinarodni spolupréace - zékladni dokumenty upravujici archivni spolupréaci v
ramci EU, nékteré zpravy ze zahranicnich cest apod.,
e projekty - Informace o dlouhodobych projektech realizovanych z prostiedkd odboru

archivni spravy a spisové sluzby,

e Zzpravy ze zahraniCnich cest - zpravy ze zahrani¢nich cest zaméstnanci odboru

archivni spravy a spisové sluzby,
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agenda statniho obcanstvi - zdkladni informace k problematice statoobcanské

nahlédaci agendy v archivech CR.

V pravnich predpisech v oblasti archivnictvi a spisové sluzby nalezneme:

zakony - zékon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb€, Vzorovy provozni
fad digitalniho archivu,

%

vyhlasky - vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
Vyhlaska 645/2004 Sb. ze dne 13. prosince 2004, kterou se provadéji néktera
ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zédkont, ve

znéni vyhlasky ¢. 213/2012 Sb.,
natizeni vlady,

standardy - Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby, informace o
NSESSS, schéma XML pro predavani dokument a jejich dat do archivu a piiklad
datového balic¢ku SIP,

pravo Evropské unie.

Cena: zdarma

Snadnost porozuméni: jednoduchy, piehled, rozdéleni pro jednotlivé subjekty, snadna

orientace na strance, piehledné odkazy na potiebné véci.

Zhodnoceni: Tento zdroj hodnotim velice kladné. Jeho obsdhlost je velkym pozitivem.

Dale pak kvalita popsanych informaci a jednoduché orientace na celém portalu. Dal§Sim

vyznamnym kladem je také pravni tprava v oblasti spisové sluzby, ktera je dulezita. Vzory

spisovych a skartacnich pland, které jsou zde k nalezeni, hodnotim velice kladné.

S

F O, C S K,

2

0 1 0 1 0,5

Tabulka 5 — 3. tabulka kritérii
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5.4 Portal verejné spravy

Infolinka: 270 005 200 =) Datové schrinky - Pihladeni  »

PORTAL,
VEREJNE
SPRAVY

Informace Informace
pro obcany pro podnikatele
Ceské republiky a Zivnostniky

Hledat Zivotni situaci, formulaF, véstnik nebo jinou informaci

Zodepeledany vz m

Vyhledavani v datovych

Vyhledavani v zakonech

CzechPOINT@home ﬂ Zakladni registry E Veiejné registry

» Vefejny vypis Gdaji z Registru osob

sjls z Registr
» Komplstni seznam vy pisd » Poskytnuti (daj tieti osob

Vypis
» Viypis z Rejstiiku

Reseni Zvefejnéné - Véstniky Rejstiiky
Zivotnich situaci informace =, ganizaci verejné spravy

Informace
o Ceské republice

ravnickych

Uzitecné odkazy

Informace >
o Evropské unii

» Kompistni ssznam ookazd Senat CR
» Ministerstvs » Obchodni rejstiik

Obréazek 6 — Uvodni stranka portalu vefejné spravy
Link: http://portal.gov.cz/portal/obcan/
fe: kompletni zdroj
Forma zdroje: internetova stranka (elektronicka)
Obsah a stupen odbornosti: vefejné informace
e informace pro ob&any CR,
e informace pro Zivnostniky a podnikatele,
e informace pro cizince Zijici v CR,
¢ sluzby pro organy vefejné moci,
¢ vyhledavani v zékonech,
e Seznam datové schranek,

e Véstniky organizaci.

Portal vetejné spravy je urcen pro Sirokou vefejnost, statni spravu a samospravu, statni i

soukromé organizace véetné podnikateld, Zivnostnikti a cizinci. Web obsahuje vetejné


http://portal.gov.cz/portal/obcan/
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dostupné informace od organt statni spravy (Prezident CR, Vlada CR, ...), umoZiiuje
vyhledavani v zakonech, obsahuje odkazy na datové schranky, organy moci v CR a EU
(ministerstva, mésta, obce, ...) rejstiiky (Obchodni rejstiik, ...) informace (povodiové,
dopravni,...) a na dalsi subjekty. Cilem je piispét k modernizaci vetejné spravy také

prostiednictvim informac¢nich a komunikacnich technologii.
Cena: zdarma

Snadnost porozuméni: jednoduchy, piehled, rozdéleni pro jednotlivé subjekty, snadna

orientace na strance

Zhodnoceni: Tento je zdroj komplexni a obsahuje mnoho uzite¢nych informaci a
formularu, které ¢loveék v bézném zivoté potiebuje. Jeho piehledné usporadani je jeho
obrovskou vyhodou. Je zde také uveden kontakt na infolinku, kde mizete vyfidit v§echny
své dotazy se specializovanym pracovnikem. Uzite¢né odkazy nabizeji dalsi moznosti
ziskani informaci z riznych oblasti vykonu vetejné spravy. Odkazy vétSinou sméfuji ptimo

na webové stranky konkrétnich subjekti.

2 1 2 1 1 0,875

Tabulka 6 — 4. tabulka kritérii
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5.5 Véstnik Ministerstva vnitra ¢astka ¢. 101/2010 — narodni standart,

konkrétni poZadavky na elektronicky systém spisové sluzby

VMV £a. 101/2010

Oznameni Ministerstva vnitra,
kterym se zverejiuje
nirodni standard pro elektronické systémy spisové shuzby

Ministerstvo vnitra zvefejiinje na zaklad® § 70 odst. 2 zdkona & 499/2004 Sb.
o archivnictvi a spisove sluzbé a o zméné nékterych zakonl, ve znéni pozdéjich piedpisi
(dile jen ..zikon™). nirodni standard pro elektronické systémy spisové shuzby (dile jen
_narodni standard”).

Narodni standard stanovi v jednotlivich kapitolach, strukturovanych podle zakladnich
funkei elektronicke spisoveé sluzby tak, jak jsou uvedeny v § 70 odst. 2 zikona. v minimalnim
rozsahm pozadavky. jejichZz uziti je pro adresaty nirodniho standardu povimné. nebo
doporucené pro urcité uzivatelské prostredi. Pozadavky. které maji pro uZivatele nirodniho
standardu doporucujici povahu (voliteln€), jsou oznateny piiznakem .D™ a v textu téchto
pozadavki se objevuje slovo ,.zpravidla™.

Narodni standard nabyva acinnosti dnem 1. ledna 2011, tymz dnem se zrusuje narodni
standard pro elektronické systémy spisoveé sluzby zvefejnény ve Véstniku Ministerstva vnitra
£a. 762000

¢ J- MV-93214-3/A5-2010
Reditel odboru archivni spravy
a spisove shuzby
PhDr. Mgr. Vicslav BABICKA v. 1.

Obrazek 7 — Uvodni stranka véstniku [http://www.mvcr.cz/clanek/vestnik-

ministerstva-vnitra-vestnik-ministerstva-vnitra.aspx]

Link:http://www.mvcr.cz/clanek/vestnik-ministerstva-vnitra-vestnik-ministerstva-

vnitra.aspx

Sive: dilei east

Stupen odbornosti: patentova literatura

Forma zdroje: elektronicky dokument

Obsah a stupen odbornosti: patentova literatura

Zde nalezneme minimalni poZadavky, které jsou pro adreséaty v oblasti elektronické spisové

sluzby povinné nebo doporucené pro urcité uzivatelské prostiedi.
Cena: zdarma

Snadnost porozuméni: jednoduchy, piehled, rozdéleni pro jednotlivé subjekty, snadna
orientace na strance, slovnicek odbornych pojmi, jednoduché vysvétleni jednotlivych ¢asti

veéstniku

Zhodnoceni: Véstnik Ministerstva vnitra je velice kvalitn€ zpracovan. Je napsan tak, aby
mu porozuméla 1 laickd vefejnost a zmifluje vSechny dillezité véci v oblasti elektronické

spisové sluzby. Obsahuje také rady, které by mél uzivatel dodrzovat. Dale zde také


http://www.mvcr.cz/clanek/vestnik-ministerstva-vnitra-vestnik-ministerstva-vnitra.aspx
http://www.mvcr.cz/clanek/vestnik-ministerstva-vnitra-vestnik-ministerstva-vnitra.aspx
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nalezneme tabulky, které slouzi pro Snazsi orientaci a praci s elektronickym systémem

spisové sluzby. Tento zdroj tudiz hodnotim na vybornou.

Tabulka 7 — 5. tabulka kritérii

5.6 http://www.cesarch.cz/

Adresaf archivii | Aktualty | Pobotky, sekce, skupiny | Diskuzni forum | Kontakt

Ceska
archivni
spoleénost

Onas Clenstvi  Archivnictvi  Cinnest  Sponzoii  Kontakt

Ceska archivni spoleénost (CAS) je dobrovolnym profesnim sdruzenim archivard

11 ( a studentd archivnictvi a pomocnych vEd historickych i dalich

p.ﬁ'zmvcﬂ a sy‘mpatizaﬂtu zfad odborné i laické vefejnosti v oblasti archivnictvi Hiedat
Pfechod na stary web zde
350 let kralovéhradecké diecéze — odborna konference Nejnovéjsi aktuality

1542014 Jifi Smitka — Z4dné komentafe |
+ 350 let kralovehradecke dieceze

— odborna konference
+ JeStédska poboika Ceské
archivni spoletnosti Vas srdetné

350 let kralovéhradecké diecéze - odborna konference

Jestedska pobocka Ceské archivni spolecnosti Vas srdecné zve N
na odborny seminar o spravé knihoven archivi a muzei 2ve na odbormy seminf o
spravé knihoven archivli a muzef

« VIII. pardubicke bienale — na
téma Mésto a valka

- \frfietaiiei nhliha epetavmEni

15.4.2014 Jifi Smitka — Zédné komentafe |

Obrazek 8 — Uvodni stranka cesarch [http://cesarch.cz/]

Link: http://cesarch.cz/

Site: izk4 ¢ast

Stupei odbornosti: internetova stranka

Forma zdroje: elektronicka

Obsah a stupen odbornosti: internetova stranka

Ceska archivni spoleénost je dobrovolnym profesnim sdruzenim archivéid,
vysokoskolskych pedagogii a studentti archivnictvi a pomocnych véd historickych i dalSich
ptiznived z fad odborné i laické vefejnosti v oblasti archivnictvi. Na tomto webu
nalezneme také moznost piihlasit se do tohoto svazu a jejich podminky pro pfijeti.Vdalsi

zélozce nalezneme také vysvétleni pojmu archiv, archivnictvi, archivaf, vyznam archivni



http://www.cesarch.cz/
http://cesarch.cz/
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legislativy, adresaf archivii a dale pak seznam archivnich fondi a sbirek v Ceské republice
a ve svété. Zalozka s aktualitami z kazdého mésice je samoziejmosti. Zde nalezneme
nejnovejsi informace tykajici se archivnictvi, novelizace zdkoni nebo vyhlasek v této
oblasti, vyhlaseni novych pravidel v oblasti zpracovani archivalii. Ke kazdému tématu je
také zalozena diskuze a kdokoliv miize vlozit ptispévek. Je pravidelné¢ obnovovana.

Samoziejmé zde nalezneme kontakt na tuto spolecnost.
Cena: zdarma

Snadnost porozuméni: jelikoz je zdroj psan vétSinou vetejnosti, je snadné mu porozumét.
Vyhlasky, novelizace a dal$i, jsou zde vysvétleny dobfe a neni problém je pochopit.
K porozuméni problematiky, kterd se fesi na tomto webu, slouzi také slovnic¢ek, kde jsou

vysvétleny zékladni pojmy, které jsou spojeny s archivnictvim.

Zhodnoceni: Tento web se mi zda kvalitni, dobfe zpracovany, ale ovSem ponékud
zanedbavany. Pro c¢lovéka, ktery se zabyva touto Cinnosti, je tento web urcité
nepostradatelnym pomocnikem a zdrojem informaci. Bohuzel od spisové sluzby odbocuje
a jeho minimalni aktualizace je spiSe negativem. Tento web bohuzel hodnotim zaporné,

diky jeho zanedbanosti a neaktualnim informacim.

0 1 0 1 0 0,25

Tabulka 8 — 6. tabulka kritérii
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5.7 Sbirka ziakonu Ceské republiky

\

SBIRB

\

SBIRIGY ZAKON
ZAK(

Obrazek 9 — Tisténa sbirka zékon

[https://www.sbirkyzakonu.cz/images/knihy.png]

Link: http://www.zakonynawebu.cz/
Sife: kompletni zdroj

Stupei odbornosti: publikace

Forma zdroje: tisténa

Obsah a stupeni odbornosti: publikace

Sbirka zakonu v tisténé formé je velice finan¢né nakladna a také Spatné skladovatelna a
vahové tézka (cely ro¢nik sbirky zakonu stoji asi kolem 11 000 K¢ a jeho vaha se pohybuje
kolem 10 — 11 Kkg). Jelikoz téZko nékdo z nas vyuzije celou sbirku zakont, je velice
nepravdépodobné, Ze by si ji nékdo pofidil jako celek. Vyhodou je, Ze se d4 jednoduse
rozdélit a koupit pouze jednotlivé ¢asti sbirky zakont zvlast. Tato varianta je cenové urcité
pfijatelnéjsi a navic koupime jen to, co vyuZijeme. Existuje také forma zdarma, Ze se da
vyhledavat v jednotlivych zdkonech na internetu, kde mame skoro vzdy zajisténu jeho

aktualnost.

Moznosti je 1 ndkup samostatné publikace (napt. Obchodni a ob¢ansky zdkonik, jehoz cena

se pohybuje kolem 120 - 140 K¢, dle jednotlivych obchodi).

Cena: 10000 — 11 000 K¢ celkové vydani, po castech je to levnéjsi, na internetovych

strankach zdarma

Snadnost porozuméni: velkd obsahlost, mnozstvi cizich slov, nejednoznacny vyklad,

opakujici se informace.
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Zhodnoceni: Tento je zdroj komplexni a obsahuje mnoho informaci. Jeho piehlednost je
ovSem velice Spatnd a je zde mnoho opakujicich se informaci a maji také nékdy
nejednoznacny vyklad. Tim je pro bézné obCany nebo pro studenty rozhodné¢ malo
vyuzivanym zdrojem. VétSinou se vyuzivaji jeho jednotlivé Casti, nebo zkracend a
upravena znéni zakond, jejich vytahy atd. Moje hodnoceni tohoto zdroje neni tudiz velice
kladné. Pro specializované pracovniky ma jisté uzitek, ovSem pro bézného ob¢ana nebo

obcana, ktery ma jen zakladni informace o této problematice, je tento zdroj nevhodny.

Tistény:
S F Os C Sp K;
2 0 0 0 0 0,25
Tabulka 9 — 7. tabulka kritérii
Elektronicky:
S F Os C Sp K,
2 1 0 1 0 0,5

Tabulka 10 — 8. tabulka kritérii

5.8 www.ISSS.cz

Internet ve statni spravé a samospravé

LOGAL AND REGIONAL
INFORMATION SOCIETY

Visegradska konference V4DIS

@

Obrazek 10 — Logo ISSS [http://www.602.cz/files/isss.gif]
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Link: http://www.isss.cz/

Sife: kompletni zdroj

Forma zdroje: zivy audio-vizualni zdroj, elektronicky

Obsah a stupen odbornosti: konference

Tento zdroj obsahuje aktualni informace, pfednasky na riizna témata zabyvajici se oblastmi
spisové sluzby. Vystupuji zde piedni odbornici z oblasti této problematiky. V poslednich
letech se zde pfedevSim feSi problematika spojena s elektronickou spisovou sluzbou,
moderni technologie a trendy (cloud computing, vizualizace, outsourcing ...), elektronické
dokumenty v praxi, GIS a mapové sluzby, tzemni planovani a souvisejici problematika a
mnoho dalsiho. Zapisy z jednotlivych jednani, také jejich prib¢h a programy i z predeslych
let, v8e nalezneme na internetovych strankach www.ISSS.cz. V tomto zdroji jsou

informace aktualni, ptehledné a jsou jednoduse dostupné.

Cena: poplatky za konferenci jsou uvedeny nize v tabulce:

Registracni poplatky na konferenci ISSS 2014

Typ vstupného Cena bez DPH||Cena véetné DPH | Plati do
velejnd sprava a knihowvny 2802 Ke 3 390 KG||8.4.2014
VErejna sprava — uZivatelg W Triada/Munis 2802 Ké 3390 K ||8.4.2014
vErejna sprava — Slovensko 2802 Ki 3390 K| 8 42014
ostatni 5 289 Ké 6400 KE|[8.4.2014
ostatni - Slovensko 5 289 KE 5400 KE|8.4.2014
WIP Gold 32975 K¢ 39 500 KE||8.4.2014

Obrazek 11 — registracni poplatky na konferenci ISSS 2014

Snadnost porozuméni: Stranky ISSS jsou jednoduché s prfehlednym menu na levé strané.
Na strance také nalezneme datum dalS$i konference a misto konani (Hradec Kralove).
Muzeme zde nalézt shrnuti informaci Vv zjednodusené podobé¢, ale také podrobné zapisy

Z jednotlivych casti konference.

Zhodnoceni: Tento zdroj informaci je velice dobry. Je pfehledny, jednoduchy, aktuélni a

fe$i problematiku, ktera je potieba. Tim, ze zde vystupuji odbornici méa 1 roven a je

24
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ktery je vysSe uveden, mizeme videt, ze nejlevnéjsi vlozné se pohybuji od 3390 K¢&. Je zde

ovSem zahrnut vstup na oba dva dny vcetné obcerstveni V pribéhu celé konference. Dle

mého hodnocenti je tento zdroj vyborny, kvalitni, aktudlni a zpracovany v zajimavé forme.

S

F

Os

C

Sp

K;

2

1

2

0

2

0,875

5.9 Ufedni deska UTB

sfinidbani B = FAME

i Univerzita Tomé&se Bati ve Zliné

a1

Tabulka 11 — 9. tabulka kritérii

FLad

=lezzny vyraz

Teiatonni saznam

.D _

Domil / O untverzhd ; (Fedni deska

Ufedni deska

Akreditovane studijni program

Habilitatni fizenia Fizenikej

aniprofesorem

Likony
Vnitfnipredpisy
Vyroinizprivy
Dlouhodoby zamér
Vereing zakizky

Uznanizahraniéniho V5 vzdélani

Sdéleni o ulofeni pisemnosti
Rozhodnutirektora
Smérnice rektora

Smernice kvestora

Pokyny kvestora

Pokyny prorektord
Kolektivnismlouva

Kdo fsme
Kde nds najdete
Jak sz #Hje va Tind
Bktuality 3 akoz
Fznomén Bata

Fro média
Propagace

Gfedni deska

Cheete u nds pracovat?

Kontakt Fakulby 2 souddsti UTE Rychlé odkazy
Untverziza Tomase Sat ve Zink § Emiwts seconciogiced = wafajnd zawiziy
ndm. T. @ Masaryka 5555 Faicuts managemanty 2 skanomiky = Eroméss
75001 Ziin § Faicts mutimadisinich komunikaz = Fangmin Zafy
el 57038120 Faicuts apikovand informatiicy = Choete unds oracouae?
fa: =420 57 503 2171 § Faicma numankicn soudi = Erostory i pronéymuy
.oz Faicuta logisticy 2 krizowing Ezeni = Lniverzia sheting vl
i = Joncemrum
g § Rsctari U ® unverzenl mavetsid Skols Jotna
= = § Xnlhovna U8 = Cemrum vipoZetni tachniicy
Datovd schninka: angSid § oejes menza T
E-podataina; podsteinafuth. o § Lniverzitni institue -

[Instrukce pro podévagicing)
Dstatni kontaicy

2000 - 2018 Univarzita Tamada St ve Zhnk

Mapa strénsk | Prohidfeni o pfistupnost

QCM, 5.7.0. - Tvara wabovich strinek

Obrazek 12 — Utedni deska UTB [http://www.utb.cz/o-univerzite/uredni-deska]

Link: http://www.utb.cz/o-univerzite/uredni-deska

Rozhodla jsem se zahrnout do své prace také zhodnoceni zdroje, ktery se pouziva na

Univerzité Tomase Bati ve Zliné K vykonu spisové sluzby. Na strankach univerzity jsem

nalezla smérnice, které byly vydany rektorem univerzity. Dale jsem je popsala a zhodnotila.
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5.9.1 Smérnice rektora o elektronickém systému spisové sluzby na Univerzité

Tomase Bati

Sife: dil¢i cast

Forma zdroje: smérnice rektora, vefejné dostupna na internetu

Obsah a stupei odbornosti: vefejné informace

Smérnice rektora o elektronickém systému spisové sluzby na Univerzit¢ TomaSe Bati

obsahuje informace o:

ucelu vydani smérnice — informace o zavedeni elektronické spisové sluzby,
informace o zékonu, vyhlaSce, véstniku a smérnicich, které jsou spojeny s oblasti

spisové sluzby,

obecné zasady o elektronické spisové sluzbé — vysvétleni povinnosti vykonavani
elektronické spisové sluzby pro tuto organizaci, vydani tadu, ktery musi byt
aktualizovan dle platné legislativy, vysvétleni pojmu netfedniho dokumentu a

nakladéani s nim, povinnost zvetejiiovani,

vysvétleni zakladnich pojmua v souvislosti se spisovou sluzbou — vycet zakladnich
pojmu, které jsou spojeny s oblasti spisové sluzby, znat jejich vyznam je nutné pro

spravné fungovani ESSS,

informace o podatelné — vysvétleni pojmu podatelna a elektronickda podatelna,
podatelnu délime na centralni a diléi, centralni podatelna je misto, kde dochazi
K pfijimani vSech dokumentd, ale také odesilani vSech dokumentl, centralni
podatelna po piijeti dokumentii je po té¢ rozdéluje do dil¢ich podatelen a ty je
nasledné rozdéluji do jednotlivych casti UTB, tato podatelna slouzi k evidenci

odesilanych dokumentt,

informace o elektronické podatelné — zajiStuje zpracovani datovych zprav
z informaéniho systému datovych schranek a obecné elektronické adresy podatelny

a to jak ptichozi, tak i odchozi korespondence,

evidenci pfichozi korespondence v ESSS — provadi piijem listinnych dokumentd,
dokumenty v digitalni podobé¢ jsou pfijimany mimo centralni podatelnu, informace

o pfijiméani dokumenti v listinné podob¢ a jejich nasledné zpracovani dle moznosti
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pracovnika, sprdvné oznaceni, urceni jednaciho c¢islo, podle potieby moznost
konverze do elektronické podoby, u elektronickych zprdv se kontroluji vSechny
prislusné nalezitosti, evidence piijattho dokumentu a pfidéleni jednozna¢ného
identifikatoru, dokumenty doru¢eny mimo podatelnu se bez odkladu doru¢i na

podatelnu, kde se fadné zaeviduji a oznaci,

e Zpracovani ptichozi korespondence v ESSS — nutnost evidence ufednich dokumenti
v ESSS, vytvofeni zdznamu o dokumentu, pfedani dokumentu urcené osobé,
povinnost evidence dokumentu i z jiného systému uklada povinnost zalozeni obalky
od dokumentu, pokud obsahuje dilezité informace, pokud uzivatel ptebere zaznam,

ktery neni uplny, snazi se o doplnéni potfebnych metadat,

e evidenci odchozi korespondence v ESSS — obsahuje ndleZitosti odesilanych
dokumentii, pokud se dokument odesila v listinné podobé¢, je potieba vytvorit
zdznam v ESSS — vyplnit potfebnd data o dokumentu, vytvoteni identifikatoru a
zalozeni kopie dokumentu, dokument odesilany v elektronické podobé dostane sviij

identifikator a s nim je zaloZena i1 kopie dokumentu,

e zpracovani odchozi korespondence v ESSS — veSkeré dokumenty ufedniho
charakteru musi byt evidovany v systému ESSS, informace o odesilani dokumentti

pies e-mail, datovou schranku a prostfednictvim technického nosice dat,

e nalezitosti samostatné evidence dokumenti — urcuje potiebné zaznamy pro evidenci
dokumentt, jak v listinné tak i v elektronické podobég, tyto nalezitosti musi

obsahovat kazdy dokument, ktery podléha systému ESSS,

e evidencni Cisla ze samostatné¢ evidence dokumentl — informace o spravném

vytvoreni evidencniho ¢isla u dokumentt,

e provazanost elektronické systému spisové sluzby se samostatnou evidenci
dokumentii — obsahuje informace o nédvaznosti listinné a elektronické spisové

sluzby a jejich nélezitosti, pokud je nutnost prace s obéma typy systému,

e zavéretné ustanoveni - povereni pracovnikl pro vykondvani elektronické spisové

sluZby, jejich pravomoce a také u¢innost tohoto dokumentu.

Cena: zdarma
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Snadnost porozuméni: jednoduchy, snadné vysvétleni pro vefejnost, podrobné informace
o jednotlivych vykonech vSech dil¢ich ¢asti elektronického systému spisové sluzby, pro
laika srozumitelny, vysvétleni vSech situaci, které mohou nastat s dokumentem a jejich

nasledné feseni, pravomoce pracovnikl.

5.9.2 Smérnice rektora o spisovém a skartacnim radu
SiFe: diléi east

Stupen odbornosti: vetejné informace

Forma zdroje: smérnice rektora, vefejné dostupna na internetu
Obsah a stupei odbornosti: Vetejna informace

Smérnice rektora o spisovém a skartatnim fadu na Univerzit¢é TomaSe Bati obsahuje

informace o:

e 1ucel vydani smérnice — zdkony a vyhlasky spojené s touto smérnici a vysvétleni

pojmu spisova sluzba,

e vysvétleni zékladnich pojmt v souvislosti se spisovou sluzbou — vycet zakladnich
pojmd, které jsou spojeny s oblasti spisové sluzby. Znat jejich vyznam je nutné, pro

spravné fungovani spisové sluzby v organizaci,

e spisovém fadu — ten obsahuje vSechny potiebné informace o pfijmu dokumentd, o
spravném a uplném oznacovani dokumenti, o evidenci dokumentt, tvorbé spisu,
rozdélovani a ob¢h dokumentt, vyfizovani dokumentli, vyhotovovani dokumentd,
odesilani dokumentti, informace o ukladani dokumentd jak v analogové tak i

digitalni podob¢, nahlizeni a vypujceni dokumentt a vyfazovani dokument,

e skartatnim fadu — Vv této casti dokumentu nalezneme informace o predmétu
skartacniho fizeni, jak casto se provadi, zjakého divodu a jaké dokumenty
podléhaji skartaci. Déle zde také nalezneme prubéh skartacniho fizeni, jak musi
probihat, jaké ma nalezitosti, osoby poveéfeném timto fizenim, skartace spravné
ozna¢enych dokumentii, zhodnoceni dokumenti oznacenych , A“ a jejich
naslednd skartace nebo vraceni, vyhotovovani protokolu o skarta¢nim fizeni. Dale

pak pojednéva o skartaci tajnych a multiplicitnich dokumentd,
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e pravomoc Moravského zemského archivu v Brné — informace o kontrole a
vykonech spisové sluzby, zjisStovani jejich zdvad a nasledné postihy dle platnych
predpis,

e Zzivérecnd ustanoveni — informace o tomto fadu, ze byl konzultovan a schvalen

Moravskym zemskym archivem v Brné.
Cena: zdarma

Snadnost porozuméni: Jednoduchy, snadné vysvétleni pro vefejnost, podrobné informace
o prubéhu dokumentu celou organizaci, presné¢ urceno v jakych ¢astech organizace se co
déla, spravny postup pii skartaci, souhlas Moravského zemského archivu v Brné s postupy
skartaéniho tad. Srozumitelné¢ podany spisovy i skartaéni fad, rozdé€leni do jednotlivych
¢asti. Jsou zde uvedeny vSechny duilezité body, které se musi plnit. Tento dokument
neobsahuje nadbyte¢né informace, které by znesnadiiovaly schopnost porozuméni tohoto
dokumentu. Snadnost porozuméni tohoto dokumentu, je da se fici stejné jako u pfedchozi

smérnice.

Zhodnoceni: Tento zdroj obsahuje podle mé, vSechny potiebné informace pro pracovniky
spisové sluzby na Univerzité TomaSe Bati. Je napsan piehledné, strucné, jednoduse a
pfedev§im srozumitelné. Pokud si dokument piecteme, budeme védét jasny postup pii
pribéhu dokumentu celou organizaci dle platného spisového fadu, nakladani s dokumenty
pribéhem celé organizace, dale pak také nesmime zapomenout na skarta¢ni fad. Je

nedilnou soucasti spisové sluzby. Tento zdroj informaci se mi zda velice srozumitelné a

vvvvvv

S F OS C Sp KZ

2 1 2 1 2 1

5.10 Celkové zhodnoceni zdroji

V mém celkovém hodnoceni zdroji nejlépe dopadl Véstnik Ministerstva vnitra a informace
Z Gtedni desky UTB. Hned za nimi byla z mého pohledu hodnoceni konference ISSS, ktera
pfind$i mnoho zajimavych informaci, ale ztratila body na tom, Ze je bohuzel placena.

Spatné si také nevedla kniha od Ivana Bittnera, Spisova sluzba a archivni sluzba ve statni
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spraveé, samosprave a podnikatelské sféte. Jeji hodnoceni bylo velmi kladné, bohuzel jejim
negativem je cena. Portdl Ministerstva vnitra CR a Vefejné spravy dopadly dobie. D4 se
fict, Ze jsou to takové spiSe pramémé zdroje. Nejhiie dopadly zdroje sbirka zakonti CR a
sbirky zakont to malinko vylepSuje moznost elektronické verze, ale i piesto vSechno jeji
hodnoceni neni nijak zavratné. Celkové toto hodnoceni prob¢hlo z pohledu studentky FAL.
Toto hodnoceni miize byt subjektivni, tudiz se miize z pohledu funkce a potieb jinych

hodnotiteld ménit.
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ZAVER

V tvodu proklamace bylo zminéno, Ze spisova sluzba pfedstavuje vyznamny faktor vefejné
spravy a dalSich organd. Proto jsem se pii tvorbé ndvrhu systému pro hodnoceni zdroja
spisové sluzby, vybrat pouze ty nejvhodnéjsi zdroje, které¢ jsou snadno dostupné a také
cenov¢ piijatelné. Kdyz uz cena dan¢ho zdroje byla vyssi, nasla jsem levnéjsi alternativu,
nebo variantu, ktera je zdarma. V systému hodnoceni jsem zvolila ta kritéria, ktera jsem
vyhodnotila jako nejdulezitéjsi. Pii analyze jednotlivych zdroji jsem zjistila problémy,
které jednotlivé zdroje obsahuji. Napiiklad v zakonech nejsou jednoznacna vysvétleni
nekterych ¢asti spisové sluzby. V nékterych zdrojich dokonce nalezneme ¢asto opakujici se
informace, které jsou zbyte¢né. Informacni zdroje jsou rozpracovany tak, aby v nich byla
zahrnuta vSechna hlediska obecné s nastinem mozného vyznamu jednotlivych kategorii pro
oblast spisova sluzba. Nasledujici Kkapitoly byly vénovany informacnim c¢innostem,

pfedevs§im vyhleddvani informaci a dale elektronické spisové sluzbé.

Na zakladé¢ informaci podanych v téchto kapitolach jsem navrhla systém hodnoceni, ktery
zhodnoti doporucené informacni zdroje pro oblast spisova sluzba. Pii vytvafeni toho
systému jsem vychézela z dil¢ich shrnuti v teoretické Casti. Samotny névrh hodnoceni
prob&hl na zdklad¢ internetového vyhledavani a doporuceni od jednotlivych uZivateld,

odborné zamétenych stranek pro spisovou sluzbu.

Vysledek tohoto hodnoceni je vybér informacnich zdroji vhodnych pro oblast spisova
sluzba. U jednotlivych zdroji jsem hodnotila $iti zdroje, stupet odbornosti, formu zdroje,
obsah, cenu, aktualnost, jedinecnost, snadnost porozuméni a poté nasledné zhodnoceni
zdroje.  Vybér probéhl s maximalni snahou o popsani a doporueni nejvhodnéjsi
informacnich zdroji, pro tuto problematiku. V samotné praci ovSem nebylo mozné popsat
a zahrnout vSechny informacni zdroje z této problematiky diky obrovskému poctu zdrojt,

ktery se touto oblasti zabyva. Cile bakalaiské prace jsem naplnila.
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ZAVER V ANGLICTINE

At the beginning of the proclamation mentioned that filing service is an important factor in
public administration and other bodies. That's why | was in drafting the framework for the
evaluation of resources filing service , only select the most appropriate resources that are
readily available and reasonably priced . Once the price was higher source , | found a
cheaper alternative or variant , which is free. In the evaluation , | chose the criteria that |
evaluate as important. When the individual sources | found problems that include
individual sources . For example, the laws are not clear explanations of certain parts of the
file service . In some sources even find often repeating information that is unnecessary.
Information sources are developed so that all of them were included with the general
outline of the possible importance of each category in the area of records management. The
following chapters are devoted to information activities , especially information retrieval

and electronic filing service .

On the basis of the information given in these chapters, | propose a rating system that
evaluates the recommended information sources in the field of records management. When
creating this system | used partial summary of the theoretical part . The actual proposal
evaluation was based on Internet search and recommendations from individual users |,

professionally designed websites for filing service.

The result of this evaluation is the selection of appropriate information sources for the area
of records management. For each resource , | evaluated the breadth of resources , level of
expertise , form the source , content, cost , timeliness , uniqueness , ease of understanding
and then subsequent evaluation resources . Sampling was carried out with the utmost effort
to describe and recommendations of the best sources of information for this question. In the
actual work , however, not possible to describe and integrate all sources of information on
this issue due to the huge number of resources that are engaged in this area . Objectives of

the work | filled.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK

ERMS Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby
EDMS Elektronické systému pro spravu dokumenti
ERP je informacni systém, ktery integruje a automatizuje velké mnozstvi

procest souvisejicich s relevantnimi ¢innostmi podniku

DILIA Divadelni a literarni agenda

OSA Ochranny svaz autorti

WIPO Svétova organizace dusevniho vlastnictvi
EPO Evropské patentové organizace

NBU Nérodni bezpecnosti trad

ISSS Internet ve statni spravé a samosprave

Czech POINT asistované misto vykonu vetejné spravy, umoziujici komunikaci se statem

prostiednictvim jednoho mista tak, aby ,,obihala data ne obc¢an*®.

VHV Vicekriteriadlni hodnoceni variant

VLP Vicekriteridlni (linedrni) programovani

WSA Metoda vazeného souctu

TOSPIS Tato metoda posuzuje varianty z hlediska jejich vzdalenosti od idealni a

nejlepsi varianty.

AHP Analyticky hierarchicky proces. Tato metoda poskytuje ramec pro piipravu
ucinnych rozhodnuti ve slozitych rozhodovacich situacich, poméha

zjednodusit a zrychlit pfirozeny proces rozhodovani

ESSS elektronicky systém spisové sluzby
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