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ABSTRAKT

Predkladana bakalaiska prace se zabyva zlepSenim a zefektivnénim vzdélavani ve spisové
sluzbé, zejména v elektronické spisové sluzbé v dané organizaci, ktera je vefejnopravni
korporaci. Téma prace pohybuje ve sféfe vetejné spravy, tudiz teoretickd ¢ast je vénovana
vysvétleni fungovani verfejné spravy a jejiho Clenéni, vysvétleni pojmu spisova sluzba
a vysvétleni zakladnich pojmu, které se v souvislosti s vykonem spisové sluzby pouzivaji,
kratké uvedeni do digitalizace vefejné spravy, které je spojeno s elektronickym systémem
spisové sluzby. Posledni kapitola teoretické ¢asti se zabyva kratkym uvedenim do tématu
projektového ftizeni a definovanim projektu. Praktickd cast prace uvadi vetejnopravni
korporaci, pro kterou je navrh projektu tvoten, tj. statutarni mésto Zlin. Déle prace popisuje
aktualni stav vzdélavani ve vykonu spisové sluzby. V ramci prace bylo provedeno
dotaznikové Setfeni mezi zaméstnanci a jeho nasledné vyhodnoceni. Zavérem prace je
samotny navrh projektu, ktery stavi na aktualnim Skolenim k vykonu spisové sluzby a nabizi

zlepseni a zefektivnéni tohoto Skoleni na zaklad¢ vysledkli dotaznikového Setfeni.

Kli¢ova slova: spisova sluzba, elektronicka spisova sluzba, projekt, vzdélavani, verejna

sprava

ABSTRACT

The presented bachelor thesis deals with the improvement and streamlining of education in
the Phase-Filing Service, especially in the Electronic Document Records in the organization,
which is a public corporation. The topic of the thesis is the field of public administration.
The theoretical part is devoted to explaining the functioning of public administration and its
division, explanation of the term Phase-Filing service and description of basic terms used in
connection with the performance of file service, and a brief introduction to the digitalization
of public administration with the electronic filing service system. The last chapter of the
theoretical part deals with a brief introduction to project management and project definition.
The practical part of the thesis presents a public corporation for which the project proposal
is created, i.e., the Statutory City of Zlin. Furthermore, the work describes the current state
of education in the performance of the filing service. A questionnaire survey was conducted

among employees and its subsequent evaluation. The conclusion of the work is the project



proposal itself, which builds on current training to perform the filing service and offers

improvement and streamlining of this training based on the results of a questionnaire survey.

Keywords: Phase-Filing Service, Electronic Document Records, project, education, public

administration
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UvVOD

Bakalatska prace s nazvem Ndavrh projektu vzdeéldavani ve spisové sluzbé se zamérenim na
elektronickou spisovou sluzbu se zabyva tématem z prostiedi digitalizace vetejné spravy.
Zavadéni novych technologii do vefejné spravy a jeji elektronizace je v poslednich tiech
letech aktuélni. Pandemie COVID-19 jasné prokazala, Ze ptistup obcana k vefejné sprave
prostiednictvim internetu je vice, nez zadouci a na cely proces zavadeni elektronizace vyviji
jeste vétsi tlak. Lec se elektronizace vefejné spravy odehrava predevsim ve virtudlnim svéte,

bez kvalifikovanych lidskych zdroji se tento proces neobejde.

Organizaci reprezentuji jeji zaméstnanci. V dusledku spokojenych a kvalitné proSkolenych
zamé&stnancl je tvofen vngj$i obraz spole€nosti. Je tedy zadouci o zaméstnance pecovat
a poskytovat jim kvalitni vzdélani a ¢asovou dotaci pro toto vzdé€lani. Dllezitou soucasti
vzdélavani je také spravné zacileni. Zaméstnanec musi védét, z jakého divodu je vybrané
vzdelavani pro n€j vhodné a zaddouci a tuto skutecnost ptijmout za svou. Nedilnou soucasti

vzdélavani je také kontrola, zda zaméstnanec nové védomosti uplatiiuje v praxi.

Pojem ,,spisova sluzba“ se v mnoha organizacich, ptfedev§im vefejnopravnich korporacich,
stava piekazkou ve vykonu své Cinnosti. Navrh projektu vzdelavani ve spisové sluzbé se
zameérenim na elektronickou sluzbu reaguje na nastalou situaci, kterd ma gradacni tendenci
a klade si za cil pfedchazet situacim, kdy je pro zamé&stnance spisova sluzba nepiekonatelnou
prekazkou. Navrh projektu postupné seznamuje zaméstnance s prostiedim spisové sluzby
a vpravuje jej do teoretické Casti, bez které se pouzivani spisové sluzby neobejde. Velky
vyznam je kladen na osvojeni si praktickych dovednosti, které¢ zaméestnanec bezprostfedne
k odvadéni kvalitniho pracovnimu vykonu, potiebuje. DodrZzovéani predepsanych pravidel
a jejich vynucovani, pfedevs§im pokud jsou dané zakonem, je moZzné pouze za piedpokladu
pravidelnych kontrol. I toto hledisko je v ndvrhu projektu zohlednéno a obsahuje navrh

kontrol a jejich ¢asové rozvrzeni.

Bakalaiska prace je ¢lenéna do teoretické a praktické Casti. Teoretickd Cast zpracovava
predevs§im literarni zdroje z oblasti vefejné spravy, spisové sluzby, digitalizace vetejné
spravy, projektového ftizeni a projektu. Prakticka cast se zaméfuje na vybranou
vefejnopravni korporaci, tj. statutarni mésto Zlin a vénuje se analyze aktualniho stavu
vzdélavani ve vykonu spisové sluzby. Podstatnou ¢ést prace tvoti dotaznikové Setfeni mezi
zaméstnanci a navrh projektu, ktery zlepsi a zefektivni vykon spisové sluzby napfi¢ celou

organizaci.
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Cilem prace je analyzovat aktualni stav vzdélavani ve spisové sluzbé, nalézt nedostatky
a navrhnout zlepsSeni a zefektivnéni vzdélavani v rdmci vykonu spisové sluzby ve vybrané
vefejnopravni korporaci formou projektu. Projekt by se mél dale implementovat

a vyhodnocovat jeho GispéSnost.
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CILE A METODY ZPRACOVANI PRACE

Cilem bakalafské prace je navrhnout projekt vzdélavani ve spisové sluzbé ve vybrané
vefejnopravni korporaci, tj. statutarni mésto Zlin, kdy cilovou skupinu tvofi zaméstnanci

statutarniho mésta Zlin. V souladu s cilem SMART je mozné cil rozd¢lit nasledovné:

- S — specificky — navrh projektu bude odrazet potifeby ve Skoleni jednotlivych

zaméstnanct prostiednictvim dotaznikového Setfenti,

- M — méfitelny — cil bude méfitelny z hlediska porovnani vytizenosti metodika
spisové sluzby pfi stavajicim nastaveni Skoleni a po navrhovaném novém systému

Skolent,

- A —akceptovatelny — cil musi byt akceptovan v§emi Gi¢astniky projektu, tajemnikem,

a predevsim cilovou skupinou, tj. zaméstnanci statutarniho meésta Zlin,

- R —relevantni — splnéni cile je relevantni, jelikoz je mozné je aplikovat jak na nové

zameéstnance, tak na stavajici zaméstnance,
- T —terminovany — cil je terminovany, jelikoz projekt bude ¢asove ohranicen.

Navrhovany projekt by mél vést k efektivnéjSimu vykonu spisové sluzby a lepsi orientaci
v prostiedi spisové sluzby. Volba tématu bakalafské prace vychdzi z praxe autorky a je
dasledkem dvouletého pozorovani stavu vzdélavani zaméstnanci a jejich nespokojenosti se

systémem spisové sluzby.

Prace zachazi s primarnimi 1 sekundarnimi daty. S primarnimi daty je pracovano predevsim
v praktické ¢asti, a to formou dotaznikového Setieni zaméstnanci. Vyhodnoceni primarnich
dat je soucasti bakalaiské prace. Sekundarni data se prolinaji jak do teoretické, tak do
praktické casti prace. V teoretické Casti jsou sekundarni data zpracovéna v prizkumu
literarnich pramenti a zpracovani teoretickych poznatki tykajicich se vetejné spravy, spisové

sluzby, elektronické spisové sluzby, vzdélavani a projektu a projektového tizeni.

V praci bude pouzit empiricky védecky postup a budou zpracovéana jak kvalitativni, tak
kvantitativni data. Pouzitymi metodami jsou pozorovani, meéfeni, analyza a dedukce.
Predmétem pozorovani budou pfedevSim zaméstnanci statutdrniho meésta Zlina a jejich
nespokojenost s programem pro vykon spisové sluzby. Metoda méfeni bude aplikovéana ve
spolupraci s metodikem spisové sluzby, ktery v daném meésici bude zaznamenavat délku
hovorii ohledné dotazii na vykon spisové sluzby. Analyza bude aplikovana pfi

vyhodnocovani dotaznikového Setfeni. Kwvalitativni data budou ziskdna za pomoci
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dotaznikového Setfeni, které bude zjisStovat spokojenost zaméstnancli se stavajicim
nastavenim Skoleni ve vykonu spisové sluzby, zda zaméstnanci maji z ¢eho Cerpat znalosti
ohledn¢ vykonu spisové sluzby, zda jsou ve vykonu spisové sluzby zdatni a zda jsou
spokojeni s programem pro vykon spisové sluzby, se kterym maji zpravidla piijit denn¢€ do
styku. Po analyze dotaznikového Setieni bude uplatnéna dedukce, kterd dopomiize k lepSimu

nastaveni vzdélavani ve spisové sluzbe.

Diky navrhovanému projektu statutarni mésto Zlin ziska efektivnéjsi vykon zaméstnancii ve
spisové sluzb¢ a tim muze dosahovat 1 efektivnéjs$i fungovani v ramci celého statutarniho
meésta Zlin, coz mize byt jednou z konkuren¢nich vyhod. Dale statutarni mésto Zlin ziska
zameéstnance, ktefi se budou ve spravném vykonu orientovat, budou dostatecné kvalifikovani

a tim 1 spokojengjsi v ramci vykonu své prace.
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I. TEORETICKA CAST
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1 ZAKLADNI POJMY V OBLASTI VEREJNE SPRAVY

1.1 Verejna sprava

., Spravu je mozné definovat jako zamérnou cinnost, kterd vede k dosazent urcitého cile
(Sladecek, 2013, s. 18). Sprava vykonava cinnosti spojené s pravem, napf. fizeni,
organizovani €1 spravni ¢innosti. Sprava se dle vztahu ke spravovanému subjektu rozliSuje
na vefejnou spravu a spravu soukromou. Ve vefejné sprave je spravovanym subjektem zajem
spoleCnosti, tzn. vefejné zajmy, vetfejné zalezitosti a vefejny majetek. Naproti tomu
v soukromé spravé je spravovanym zdjmem zajem jednotlivce, tedy fyzické ¢i pravnické
osoby, tzn. soukromé zdjmy, soukromé zalezitosti a soukromy majetek. Mezi vefejnou
a soukromou spravou probihd vzijemna interakce, kdy vefejnd sprava usmeériuje

a kontroluje soukromou spravu a soukroma sprava ma podil na vefejné sprave.

Vefejna sprava se podle nositelll vetejné spravy deli na statni spravu a samospravu.

Samosprava se dale déli na izemni samospravu a samospravu zdjmovou, viz obrazek 1.

Verejna

sprava

Statni sprava Samosprava

Uzemni Zajmova
samosprava samosprava

Uzemni Ustfedni
statni sprava statni sprava

Obrazek 1 Schéma rozdéleni verejné spravy, zpracovani: vlastni
Kofeny pojmu vefejna sprava je mozné najit v fimském pravu (administario rei publica).
Vefejnou spravou se rozumi sprava uzemni, véci, zalezitosti, financi, objektd. Funkce
vetejné spravy jsou funkce:

- mocenské,

- ochranné,



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 16

- organizacni,
- regulacni a sluzby vetejnosti (Kana a Kalouskova, 2019).

Vetejnou spravu je rozhodné mozné tadit do vefejného sektoru a je tedy mozné k ni takto

1 ptistupovat z hlediska jejiho fizeni ¢i financovani (Sladecek, 2013).

1.1.1 Statni sprava

Statni sprava je nedilnou soucasti spravy veiejné. Jedna se o vetejnou spravu vykondvanou
statem. Predstavuje jednu z forem Cinnosti statu, a to formu, jejimz poslanim je realizace
vykonné moci statu. Jak je mozné vidét na obrazku 1, statni spravu je mozné délit na ustfedni
statni spravu a izemni statni spravu. Ustiedni statni spravou se rozumi subjekty, které maji
celostatni piisobnost, tzn. stiedni organy statni spravy. Ustfedni organy statni spravy je dle
zékona &. 2/1969 Sb., Ceské narodni rady o ziizeni ministerstev a jinych Gstfednich organi
statni spravy Ceské republiky, mozné rozdélit na Gistfedni organy statni spravy, v jejichz &ele

je ¢len vlady a dalsi ustiedni organy statni spravy, jejichz vycet je uveden v tabulce 1.
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Tabulka 1 Rozdéleni ustfednich organt statni spravy

cele stoji ¢len vlady

Ustiedni organy statni spravy, v jejichZ

Dalsi ustredni organy statni spravy

Ministerstvo financi

Cesky statisticky ufad

Ministerstvo zahrani¢nich véci

Cesky urad zemémeticky a katastralni

Ministerstvo Skolstvi, mladeze
a télovychovy

Cesky bansky Giad

Ministerstvo kultury

Utad primyslového vlastnictvi

Ministerstvo préce a socialnich véci

Uftad pro ochranu hospodaiské soutéze

Ministerstvo zdravotnictvi

Sprava statnich hmotnych rezerv

Ministerstvo spravedlnosti

Statni urad pro jadernou bezpecnost

Ministerstvo vnitra

Narodni bezpecnostni urad

Ministerstvo priimyslu a obchodu

Energeticky regulacni ufad

Ministerstvo pro mistni rozvoj

Utad vlady Ceské republiky

Ministerstvo zemédélstvi

Cesky telekomunikaéni titad

Ministerstvo obrany

Uftad pro ochranu osobnich udaji

Ministerstvo dopravy

Rada pro rozhlasov¢ a televizni vysilani

Utad pro dohled nad hospodatenim

Mini Z ih fedi o L .
inisterstvo Zivotniho prostredi politickych stran a politickych hnuti

Zpracovani: vilastni, zdroj: zdkon ¢. 2/1969 Sb., Ceské narodni rady o zrizeni ministerstev

a jinych ustiednich orgdnii statni spravy Ceské republiky

Dal§im ustfednimi organy statni spravy jsou Utad pro piistup k dopravni infrastruktufe,

Narodni Gfad pro kybernetickou a informac¢ni bezpecnost a Narodni sportovni agentura.

1.1.2 Samosprava

Z obrazku 1 je zfejmé, Ze se samosprava d€li na zajmovou samospravu a Uzemni
samospravu. Zajmovou samospravu zastupuji profesni komory, napt. Ceska advokatni
komora, Exekutorska komora Ceské republiky, Ceska lékaiska komora. Dale zajmovou
samospravu zastupuji zdjmova sdruzeni, napf. svaz rybarl,, svaz hasicii, Sokol Jundk.
V neposledni fad¢ samospravu zastupuji vysoké Skoly, napt. Univerzita TomaSe Bati,
Masarykova univerzita, Akademie vytvarnych uméni v Praze (P¥ehled vysokych §kol v CR,

2022).
Uzemni sprava je, z hlediska své velikosti, nejvétsi soucasti systému veiejné spravy v CR.
Vykon uzemni samospravy je svéfen organim jinych subjektd nez statu, pokud je na né

vykon vetejné spravy delegovan zakonem a trvale svéfen do jejich samostatné piisobnosti.
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Zakladnimi izemnimi samospravnymi celky jsou obce a vys$Simi izemnimi samospravnymi

celky jsou kraje, coZ je ustanoveno Ustavou CR.

Spravni uspotadani Ceské republiky je zndzornéno na obrazku 2.

MAPA SPRAVNIHO USPORADANI CESKE REPUBLIKY (k 31.8.2019) T

Obce s rozsirenou pusobnosti UUR
Legenda
D hranice Ceské republiky
|:| hranice kraji

hranice obci s rozsifenou pascbnosti

Hiavni mésto Praha
[Cesky Brod!

Rymator,

Vissim}
Svétla nad Sézavou licheiniceluniccy]
= Poickatoiie)

Humpolee Havlitkiv, Brod [Moravsha TTeboval

(Nove Meslo na Morave: P Ceskj Tesin

\T§n nad Vitavou [Sobésiav) s
“ frisnov]

h
Lindhichay Hradec B m““ - :
(Ceské Budéjovice Datice
Moravske Budéjovice

D
Zdlochavice =
Moravsky Krumiow {Uherske Hradigté | i
Trhove Sviny] mm ofeliceHusiopete
axgm
o
Podkladova data: CUZK Ustav tizemninho rozvoje Brmo, z&fi 2019

Obrdzek 2 Spravni usporadani Ceské republiky, zdroj: portal.uur.cz
Obce

Pravni postaveni vSech obci upravuje zakon ¢. 128/2000 Sb., zékon o obcich. Hlavni mésto
Praha upravuje zvlastni zékon €. 131/2000 Sb. o hlavnim mé&sté Praze. Dle zakona €. 128/200
Sb. je obec je zakladni jednotkou izemni samospravy. Obce, které spliuji ur¢ité podminky,
mohou mit statut mésta, mestyse nebo statutarniho meésta. Zvlastni postaveni ma Hlavni
meésto Praha. Obec je spravovana zastupitelstvem obce samostatne€. DalSimi organy obce

jsou rada obce, starosta ¢i primator, obecni Gfad ¢i magistrat a zvlaStni organy obce.
Kraje

Krajem se rozumi vyS$si uzemni samospravné celky. Vyssi uzemni samospravné celky byly
ziizeny zadkonem €. 347/1997, Sb., o vytvotfeni vysSich uzemnich samospravnych celkt.
Jejich Cinnost a postaveni je upravena zdkonem ¢. 129/2000 Sb., zdkon o krajich.
Zastupitelstvo kraje samostatné spravuje kraj a dal§imi organy kraje jsou obdobné, jako

u obce, rada kraje, hejtman kraje, krajsky urad a zvlastni organ kraje ziizeny podle zakona.
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1.2 Vzdélavani uredniki uzemné samospravnych celki

Vzdélavani Gfedniki izemnich samospravnych celki (ddle jen ,, vzdélavani viFednikii USC*)
je dulezité pro zajisténi kvalitniho a efektivniho vykonu vefejné spravy. Bez vhodné
nastaveného systému vzdélavani neni mozné zajistit kvalitni a efektivni vykon vetejné
spravy, a proto je nutné dbat na prohlubovéni kvalifikace tifednikit USC. Utednik USC,
stejné jako pracovnik v soukromé spravé, musi své znalosti neustale rozSifovat
a prohlubovat. Je tomu tak, jelikoz se pozadavky na znalosti a dovednosti neustale méni,
dokonce i navysuji. Cilem je v zaméstnanci vyvolat potfebu, aby se vzdélavani stalo jeho

celozivotnim procesem (Jedinak, 2012).

Ze zékona ¢&. 312/2002 Sb., o ufednicich USC a o zméné& nékterych zdkonli vyplyva, Ze je
ufednik povinen formou pribézného vzdelavani a ucasti na vstupnim skoleni zlepSovat svou
kvalifikaci. Tento zadkon pfisuzuje vzdélavani Gredniki velkou dulezitost. V divodové
zpravé k zakonu &. 312/2002 Sb., o tfednicich USC a o zméné nékterych zékont je uvedeno,
ze ,,hlavnim cilem ndavrhu zakona o urednicich uzemnich samospravnych celkii je zajisteni
kvalitniho, efektivniho a nestranného vykonu verejné spravy v uzemi. Predpokladem k tomu
Jje profesionalizace urednikii samosprav. Profesionalizaci se rozumi zvySené naroky na jejich
odbornost, stanoveni povinnosti odpovidajicich charakteru jejich prace a poskytnuti zaruk

a kompenzaci, které by vyvazovaly rozsirené naroky a povinnosti “.

A& se to tak nejevi, tak vzdélavani ufednikit USC souvisi se spokojenou vefejnosti, jelikoz
odbornost a vykonnost jsou pro verejnost dilezité. Pro zkvalitnéni téchto vlastnosti pfispiva
rozvoj pracovnikil vefejné spravy. Kvalita pracovniho Zivota stoupd, a proto je zapotiebi
pracovnikiim nabidnout kvalitni vzdélavaci prostiedi a poskytnou jim dostate¢ny prostor pro
vzdelavani a dalsi rozvoj. Rozvoj a péce o vzdélavani je odrazem organizace, 1 vefejnopravni
korporace, a viici spole¢nosti vytvaii image dané korporace (Kerlinov a Tomaskova, 2014).
V ptipadé, Ze organizace ma zameéstnance, ktefi se uméji pfizplisobovat novym
pozadavklim, které vznikaji v disledku vyvoje novych technologii, mé takovato organizace

konkurenéni vyhodu (Jedindk, 2012). Tabulka 2 ptedstavuje metody a formy vzdélavani.
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Tabulka 2 Metody a formy vzdélavani

Metoda vzdélavani

Charakteristika

Forma vzdélavani

,,na pracovisti*

vyuzivana v ramci
vzdelavaciho systému,

v ramci pracovni doby

instruktaz, asistovani,
coaching, mentoring, rotace

prace

,»,Mimo pracoviste*

vyuzivana v ramci Skoleni

mimo pracovni prostiedi

piednaska, diskuze, team
building, seminat, e-
learing, piipadova studie,

hrani roli

kombinace ,,na pracovisti‘

a ,,mimo pracoviste

kombinace vySe uvedenych

charakteristik

multimedialni vzdélani,
doporuceni studijniho
materialu, otazky
a odpovédi, interaktivni

video

Zpracovani: viastni, zdroj: Marsikova a Slaichovd, 2015
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2 SPISOVA SLUZBA

Spisovou sluzbu je mozné chapat jako spravu dokumentti, at’ uz v soukromeé ¢i veiejné sféte.
Cilem spisové sluzby je nastolit pofadek ve spravé dokumentii a udrzet je napii¢ celou
organizaci a po celou dobu zivotniho cyklu dokumentu. Spisova sluzba je zékladni
informacni systém organizaci, ktery je nadfazen ostatnim informac¢nim systémim
v organizaci. Sklada se z pravidel, legislativnich opatfeni a vnitinich ukonti organizace,
jejichz acel spociva v efektivnim nakladani s dokumenty organizace, pficemz upravuji jejich
pfijem, ob&h, vyfizovani, odesilani, evidenci, ukladani a vyfazovani. Spisova sluzba tedy
neodmysliteln¢ patii ke kazdodennimu vykonu pracovni ¢innosti ufednika. Od r. 2005 je

spisova sluzba 1 archivnictvi v dynamickém stavu.

Smyslem spisové sluzby je co nejjednodu$si nakladdni s dokumenty pii souCasném
vyhovéni vS§em pozadavkim pfislusné agendy. Spisova sluzba musi brat ohled na pravni
a skute¢nou hodnotu pisemnosti, v€as vyfazovat dokumenty, které jsou jiz nepotiebné pro
provoz organizace a jejichz pravni hodnota pominula, a zarovein pecovat o dokumenty

s pravni nebo historickou hodnotou.
V ptipadé neplnéni povinnosti, které ukladaji pravni ptedpisy ohledné¢ vykonu spisové
sluzby, hrozi zaméstnanci sankce za neplnéni (Bittner a kol., 2005).
2.1 Pravni uprava na useku vykonu spisové sluzby
Vykon spisové sluzby upravuji nésledujici legislativni dokumenty:
- zékon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢ a o zméné nékterych zakon,
- vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzbé,
- ndrodni standart 76/2009 pro elektronické systémy spisové sluzby,
- zakon €. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech autorizované konverzi dokumentt,
- zakon €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvatejicich diveéru pro elektronické transakce,

- zékon €. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich tidaji a o zmén¢ nékterych zakont, ktery

byl nahrazen v r. 2018 evropskou normou GDPR,

- zékon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim,
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- nafizeni Evropského parlamentu a Rady EU ¢. 910/2014 ze dne 23. Cervence 2014,
o elektronické identifikaci a sluzbach vytvéiejicich davéru pro elektronické

transakce na vnitinim trhu a o zruSeni smérnice 1999/93/ES,
- spisovy a skartacni fad — kazda organizace si tvofi vlastni,

- metodické pokyny pro vykon spisové sluzby — kazda organizace si tvoii vlastni.

2.2 Pojmy pouzivané ve spojitosti se spisovou sluzbou
Dokument

Dle zakona ¢. 499/2004 Sb. se dokumentem rozumi kazdé pisemna, obrazova, zvukova nebo
jind zaznamenana informace, at’ jiz v podobé analogové ¢i digitalni, ktera byla vytvotrena

pivodcem nebo byla plivodei dorucena.
Analogovy dokument

Analogovym dokumentem se rozumi dokument, ktery je v listinné podobé, obrazové

a zvukové nosice (Spisové sluzba v Akademii véd CR, 2015).
Digitalni dokument

Digitalni dokument je zdrojovy soubor, ktery obsahuje textovou nebo vizudlni informaci,
kterou lze srozumitelné interpretovat programem, ktery jej umozni zobrazit (Co je digitalni

dokument?).

Dale se mohou dokumenty d¢lit dle Giaretty na jednoduché a slozené, vydané a nevydané,
statické a dynamické, aktivni a pasivni, anebo mohou mit povahu kombinaci vyse

zminénych (Giaretta, 2011).
Informace

Informaci se rozumi urcité sdéleni nehmotné povahy, které odrézi urcitou skutecnost, napf.
chovani ¢i jev, a spliluje tfi zdsadni poZzadavky sémiotiky na informace kladené (Kunt

a Lechner, 2017).
Puvodce

Piivodcem se rozumi korporace, nebo osoba, kterd vytvofila, shromézdila nebo spravovala
dokumenty pii provadéni svych osobnich, korporatnich nebo ufednich aktivit (Kunt

a Lechner, 2017).
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Mezi vetejnopravni ptivodce je mozné zaradit napt. organizacni slozky statu, vysoké skoly,

zdravotni pojistovny ¢i izemn¢ samospravné celky.

Soukromopravni piivodci jsou napt. obchodni spolecnosti, notéii, profesni komory, nadace

a nadacni fondy ¢i cirkve a nabozenské spolecnosti.
Zpracovatel

Zpracovatel obecn¢ odpovida za v€asné a spravné vytizeni (Kunt a Lechner, 2017), tzn., ze

je dokument ¢i spis vyfizen v dané 1hité spravnym zptsobem.
Spis
Spis je mozné definovat jako spojeni dokumentd, tykajicich se téze véci (Kunt a Lechner,

2017). Taktéz je spis mozné chapat jako slozku, do které je mozné shromazd’ovat

dokumenty, které maji spole¢ny pfedmét zajmu.
Cislo jednaci

Cislo jednaci je ptidélovano vSem evidovanym dokumentiim v rdmci procesu zaevidovani,
jelikoz jeho obsah vychazi z poradového ¢isla zapisu v zékladni eviden¢ni pomiicce (Kunt

a Lechner, 2017). Diky ¢islu jednacimu je mozné se orientovat v ¢asové posloupnosti spist.
Spisova znacka

Zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé jasné vymezuje, Ze kazdy spis musi
byt oznacen spisovou znackou. Spisova znacka miZze mit mnoho podob, napf. ¢islo jednaci,
evidencni ¢islo ze samotné evidence dokumentd, nebo i jiné oznaceni, které musi byt
uvedeno ve spisovém fadu pivodce. Spisovy fad si kazda organizace vytvari samostatné

(Kunt a Lechner, 2017).
Jednoznacny identifikator

Jednoznaény identifikator musi byt s dokumentem spojen. Jedna se o oznaceni dokumentu,
které zajiStuje jeho nezaménitelnost. Strukturu a podrobnosti vytvafeni a nakladéni
s jednozna¢nym identifikatorem stanovi provadéci pravni predpis (Kunt a Lechner, 2017).

V praxi je €asto vyuzivan jednoznacny identifikator ve formé ¢arového kodu.
Oznaceni

Vyhléska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby tikd, ze kazdy dokument
musi byt ndleZité¢ oznacen. V piipad€ analogového dokumentu je to podaci razitko. Podaci

razitko musi obsahovat zejména nézev ptvodce, kterému byl dokument dorucen, datum
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doruceni, Cislo jednaci, pocet listli a pocet pfiloh. Rozmisténi jednotlivych polozek neni

specifikovano.
Metadata

Metadata jsou vytvarena, aby popsala podrobnym a jednozna¢nym zplisobem souvislosti,
obsah a strukturu dokumentu a jeho spravu v prubéhu ¢asu. Metadata se pouzivaji napf. pfi

identifikaci a klasifikaci dat (Elberskirch a kol., 2022).
Elektronicky podpis

Elektronickym podpisem se rozumi udaje v elektronické podobé, které jsou piipojené
k elektronickému dokumentu, napt. datové zpraveé, nebo jsou s nim logicky spojené, a které
slouzi k jednozna¢nému ovéfeni identity podepsané osoby ve vztahu k dokumentu
v elektronické podobé (Spisova sluzba v Akademii véd CR, 2015). Mimo elektronicky

podpis existuje také elektronickd pecet a elektronické ¢asové razitko (Kment, 2018).
Vyfizovani dokumenti a spist

Zpracovatel vytizuje dokumenty a spisy. Je to fyzickd osoba, které tyto akce ptipravuje

a odpovida za v¢€asné a spravné vytizeni (Kunt a Lechner, 2017).
Ukladani dokumentii a spisi

Samotnym uloZenim aktivni ¢ast Zivotniho cyklu dokument nekonci, viz Zivotni cyklus
dokumentu a obrazek 3. Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé vymezuje,
ze mistem, kde se vyfizené dokumenty a spisy ukladaji se nazyva spisovna. Zaroven je to
misto, které slouzi pro vyhledavéni a prekladani dokumenti pro potiebu piivodce a misto
pro provadéni skartacniho fizeni. K hromadéni dokumentli aspisit u jednotlivych
pracovnikl vznika, jelikoZ ptesny €as, kdy se ma dokument ¢i spis uloZit do spisovny, neni

vymezen.

Pifed samotnym uloZenim je nutné oddélit dokumenty, které jsou urceny k trvalému

uchovavani v archivu od téch bezcennych.
Kontrola

Kontrola je duleZitou soucasti vykonu spisové sluzby, asi 1 jako v jinych odvétvich. Vnitini

kontrolu vykonu spisové sluzby provadi piivodce na zékladé¢ vlastnich predpist.
Vnéjsi kontrolu vykonu spisové sluzby zajist'uji:

- Nejvyssi kontrolni ufad,



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 25

- Ministerstvo vnitra,

- Narodni archiv,

- Archiv bezpecnostnich slozek,

- statni oblastni archivy (Kunt a Lechner, 2017).
Archiv

Archivem se rozumi zafizeni, které slouzi k ukladani archivalii a péci o ne a patii mezi tzv.
pamétové instituce, které uchovavaji kulturni dédictvi (Kunt a Lechner, 2017). Dle zdkona
¢.499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, je digitalni archiv repozitdfem, tzn. odborné
vedené datové ulozisté, pro dlouhodobé ulozeni digitdlnich dokumentti, napf. repozitaf

zavérecnych praci Univerzity Karlovy.

V neposledni fadé je dileZity Zivotni cyklus dokumentu, tedy proces, ktery popisuje, jak
se dokumentem naklada od tvorby dokumentu po jeho zarchivovani. Struény Zivotni cyklus
dokumentu je zndzornén na obrazku 3 Tento postup musi znat kazdy, kdo pracuje se

spisovou sluzbou.

vytvateni elektronickych dokumentt
- N S J

* spravovani dokumentt piivodcem
* soucast otevinenych a probihajicich fizeni

ulozeni ve spisove jako soucast uzavienych spisii
- S S J

* ulozeni do vetejného archivu, nebo
. S B J

N}
o

 skartovani dokumentu

CEEKEL

Obrdzek 3 Zivotni cyklus dokumentu, zpracovani: viastni, zdroj: Lechner, 2013, s. 111
Zivotni cyklus dokumentu, ktery je zndzornén na obrazku 3, nemusi mit vzdy takto
jednoduchy postup. Pokud se jedné napt. o doru¢eny dokument, nemusi patfit zaméstnanci,

kterému byl pfedan, tudiz se dokument vraci do podatelny, kterd musi urcit spravného
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ptijemce. Dal$im nedostatkem miize byt Spatné zarazeni dokumentu do spisu, popft. Spatné

urceny spisovy znak. V obou piipadech by zaméstnanec m¢l znat postup napravy.

Autorka se Casto setkavala s neochotou zaméstnancli spis vyiizovat a ukladat, jelikoz
zamestnanci tvrdili, Ze dokumenty potiebuji pro svou ¢innost. V mensim ¢asovém horizontu,
napft. 1 rok a v malém mnozstvi, dokumenty netvoii pfekazu ve spravném fungovani vykonu
spisové sluzby. V pfipadé, ze zaméstnanec jiz nemd prostor pro ukladani dokumentd,
predevsim dokumentli v analogové podobé, vznika tak problém, ktery musi zaméstnanec
fesit a zaCit spravné a fadné archivovat. Zaméstnanci nechtéli kviili kazdému nahlizeni do
spisu kontaktovat spisovnu, popt. archiv a jako jedno z moznych feSeni si zaméstnanci zacali
nejpodstatnéjsi dokumenty skenovat ¢i kopirovat. V takovémto ptipadé museli brat na

védomi, ze dokumenty nemaji Zadnou pravni hodnotu a jsou to prosté kopie a skeny.

Nutno podotknout, Ze vSechny dokumenty neni nutné uchovévat a archivovat (Lechner,

2013).
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3 DIGITALIZACE VE VEREJNE SPRAVE

Digitalizace zasahuje jak do celé spolec¢nosti, tak do vSech sfér ekonomiky, vefejné spravy
nevyjimaje. Zakladem pro digitalizaci je zachyceni reality digitalnim zptsobem, nikoliv
analogovym, tzn. ze je upfednostnéna posloupnost Ciselnych udaji pied napf. ruénim
zapisem. Pojem digitalizace vefejné spravy je mozné interpretovat jako eGovernment,
elektronizace vetfejné spravy nebo i Smart Administration. (Veber, 2018). Zékladni princip
eGovernmentu je propojeni informacnich technologii s vefejnou spravou tak, aby lépe
fungovala pro oblany a snizoval selhavani vefejné spravy (Spacek, 2012). K digitalizaci
vefejné spravy mize dochdzet pouze za predpokladu, Ze vlada, a to nejen v Ceské republice,
bude digitalizaci podporovat jak z hlediska technologického pokroku, tak z finan¢niho
hlediska (Rodriguez Bolivar, Cortés Cediel, 2020). Diky témto iniciativdm mohou mit
obcané lepsi pristup k informacim, vlada tak vzbuzuje vyssi ditvéru a vyvolava v obcanech

inciativu podilet se na vefejnych zalezitostech (Aladalah, Cheung a Lee, 2018).

V Ceské republice je podporena digitalizace vefejné spravy v ramci dotaénich fond EU od
r. 2007 za celkem 17,9 mld. K¢&. I pfes tuto finanéni podporu Ceska republika, v ramci
digitalizace vefejné spravy, zaostava oproti ostatnim evropskym statiim. Pfi¢inou zaostavani
v digitalizaci je, dle Narodniho kontrolniho ustavu, nedostate¢na shoda rozhodujicich
politickych sil. Systém vykonu statni spravy v pfenesené plisobnosti je roztfistény a tomu
1 odpovida rozttisténa a nakladna informacni podpora. Rozvoj eGovernmentu se tyka jak
statni spravy, tak i1samospravy, jelikoZ obce a kraje vykonavaji pfenesenou pusobnost

(Zprava o digitalizaci vefejné spravy v Ceské republice, 2019).

Mezi bariéry v digitalizaci vetejné spravy se fadi pfedevSim nepfipravenost obecné
zavaznych pravnich predpisl a personalni kapacity v oblasti informacni podpory (Zprava
o digitalizaci vefejné spravy v Ceské republice, 2019). Dal§imi bariéry v implementaci
digitalizace vefejné spravy shledava Spadek ve vzdorovani ufednikii zméné, nedostateéné
bezpecnosti informacnich systémil, nizké Grovni ve vyuZivani internetu ur¢itymi skupinami
obyvatel, nedostate¢nych informac¢nich a komunika¢nich dovednosti ob¢anii nebo ufedniki,
obaviach vefejnosti z potenciondlni on-line kradeze, napt. identity, ¢i podvodu, nedostate¢na
motivace obcantli ve vyuzivani eGovernmentu, zvySend rizika odpovédnosti, ndkladech na
rozvoje sluzeb eGovernmentu, zpiistupnéni sluzeb eGovernmentu pro osoby se zrakovym

&i jiny postizenim (Spacek, 2012).
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Je nutné se vénovat i bezpecnosti v oblasti digitalizace, jelikoz se vefejna sprava casto
setkava s kybernetickymi incidenty (Veber, 2018). V dubnu r. 2021 byl kyberneticky
napaden Magistrat mésta Olomouc. Napadeni spocivalo v zaSifrovani dat a zamezeni
zaméestnancim piistupu k ulozenym datim a pocitaCovym systémim. Pro deSifrovani
pozadoval Gtocnik 100 tis. dolard ve virtudlni méné. Magistrat mésta Olomouc s tto¢nikem
odmitl vyjednavat a penize neodeslal. Utoénik nebyl dopaden a piipad byl Krajskym
reditelstvim policie Olomouckého kraje, kriminalisty odboru analytiky a kybernetické
kriminality, odlozen (Kyberneticky utok na Magistrat mésta Olomouce odlozen, 2022).
Takovymto a podobnym piipadiim by se méli instituce vetejné spravy vyvarovat a idealné
jim ptedchéazet, napt. ve form¢ zalohovani. V této oblasti je to z velké Casti prace IT
oddéleni, nicméné je potieba vzdélavat zaméstnance o kybernetické bezpecnosti. Nejcasté)si
podoby kybernetickych utokli jsou zfalSované e-maily, znepiistupnéni webové stranky,

napadeni informacniho systému atd. (Veber, 2018).

Dalo by se shrnout, ze digitalizace vefejné spravy ma ulehcit obanovi komunikaci s trady.
O celkové pfiblizeni vefejné sprdvy obcanovi se snazi Ministerstvo vnitra napf.
prostfednictvim strategického dokumentu Klienty orientovana verejna sprava 2030, které
obsahuje konkrétni opatieni ke zlepsSeni fungovani eGovernmentu vii¢i ob¢anovi (Zprava

o digitalizaci vefejné spravy v Ceské republice, 2019).

V pribéhu pandemie COVID-19 se Ceska republika a jeji ob&ané ocitli v pravidelnych
intervalech v izolacich. Svét, ve kterém jsme si zaSli na ndkup nebo si vyfidit obanské
zaleZitosti na ufad, byl pro nas uzavieny. Obcané si navykli nakupovat on-line z pohodli
svych domovil a totéz by uvitali vramci feSeni obcanskych zalezitosti se statnimi
institucemi. Tlak vefejnosti na elektronizaci vetfejné spravy tedy rapidné vzrostl a toto
obdobi jasn¢ prokézalo, Ze je diilezité spravné a efektivni nastaveni elektronické komunikace

jak smérem od obcana k tifadu, tak smérem od tGfadu k ob¢anovi (Pavlik a kol., 2020).

3.1 Digitalizace verejné spravy smérem k verejnosti

Jakéakoliv elektronicka sluzba je zprostfedkovand za pomoci technologie. Obcan tedy jiz
nekomunikuje tvari v tvat s poskytovatelem, ale musi se spoléhat predevSim na sviij zrak.
Nicméné obcanovi v pfipadé elektronizace sluzeb ve vetfejné spravé odpada povinnost

tradi¢niho ¢ekani na uradé¢ ve fronté€, coz je pro ob¢ana vice nez ptiznivé (Spacek, 2012).

Obcan se s elektronizaci vefejné spravy miiZze nejcastéji setkat v ramci Czech POINT,

datovych schranek a zédkladnimi registry.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 29

3.1.1 Czech POINT

Dle Felixe je ukol Czech POINT nejpohodinéjsi zplsob, jak muze fyzickd ¢i pravnicka
osoba zjednoho mista komunikovat s ufady a institucemi (Felix a kol., 2015). Nutno
podotknout, ze Czech POINT funguje jak smérem od obcana k Gtradu, tak smérem od tradu
¢i instituce k ob¢anovi. Informacni systém Czech POINT je ziizen a provozovan na zaklade
zakona ¢. 365/2000 Sb., o informacnich systémech vetejné spravy a o zmeéné nékterych
dalsich zdkond.

3.1.2 Datové schranky

Datové schranky lakaji fyzické a pravnické osoby na zalozeni heslem ,,S datovkou uz na
urad nemusite” (S datovkou uz na Gfad nemusite, 2022). Pravni Gprava datovych schranek
je stanovena zakonem ¢. 300/2008 Sb. o elektronickych ukonech a autorizované konverzi

dokumentt. S datovou schrankou je mozné zajistit:
- zadost o novy fidi¢sky prikaz,
- podani dafiového pfiznani,
- vypisy z rejstiikll, napf. trestd,
- prehled o diichodovém pojisteni,
- upozornéni na konec platnosti dokladu,
- sledovani zmén v katastru,
- vytizeni Zivnostenského opravnéni,
- vyfizeni rodi¢ovského pitispévku,

- bodové hodnoceni fidi€e (S datovkou uz na ufad nemusite, 2022).

MV

schranek organtim vetejné moc, podnikatelskym subjektiim a fyzickym osobam (Felix a kol.,
2015).
3.1.3 Zakladni registry

Zakladnimi registry jsou upraveny zakonem ¢. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech.

Zakladnimi registry se rozumi:

- registr osob,



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 30

- registr obyvatel,
- registr prav a povinnosti,

- registr zemni identifikace, adres a nemovitosti (Zakladni registry a Sprava

zékladnich registra, 2022).
Registr osob

Registr osob obsahuje identifikacni a dalsi zakladni tdaje zejména o pravnickych osobéch,
podnikajicich fyzickych osobach, organizacnich slozkach statu (Felix a kol., 2015), o jejich
provozovnach a statutrnich zastupcich. Spravcem registru je Cesky statisticky tfad

(Zakladni registry a Sprava zéakladnich registrt, 2022).
Registr obyvatel

Registr obyvatel obsahuje zakladni lokaéni a identifikaéni udaje o viech ob&anech Ceské
republiky, cizincich s povolenim pobytu v Ceské republice a ob&anech jinych stati
(Felix a kol., 2015). Jedna se o tidaje jméno, pfijmeni, datum a misto narozeni, adresa mista
pobytu, statni obcanstvi, ID datové schranky atd. Spravcem registru obyvatel je Ministerstvo

vnitra (Zakladni registry a Sprava zakladnich registrt, 2022).
Registr prav a povinnosti

Registr prav a povinnosti obsahuje tidaje o vykonavanych agendach a uidaje o opravnénich
k pristupu k idajim v ostatnich registrech (Zakladni registry a Sprava zakladnich registri,

2022).
Registr uzemni identifikace, adres a nemovitosti

Jak jiz ndzev napovida, registr izemni identifikace, adres a nemovitosti nabizi identifika¢ni
a lokalizac¢ni udaje, které se vztahuji k izemnim prvkim, tzn. objekty v Gizemi a jejich
vzajemné Casové a Uzemni vazby (Felix a kol., 2015). Vede referencni tidaje o stavebnich
objektech, pozemcich, ulicich, katastralnich izemich atd. Sprdvcem registru Uzemni
identifikace, adres a nemovitosti je Cesky titad zeméméticky a katastralni (Zakladni registry

a Sprava zékladnich registri, 2022).

3.2 Elektronicky systém spisové sluzby

Dle § 2 pism. 1) a § 63 odst. 2 a 4 zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé je
elektronicky systém spisové sluzby (dale jen ,, ESSL ) zékladni eviden¢ni pomiicka spisové

sluzby, kterd je vykondvand v elektronické podobé. ESSL je vzdy nadfizen vSem
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samostatnym evidencim pouzivanym na daném pracovisti. V ESSL lze spravovat
elektronické¢ dokumenty a metadata analogovych dokumentd. Ten, kdo vyuziva ESSL je
povinen zabezpecit, aby nebylo mozné tdaje pozmeénit, znicit ¢i zneuzit. Taktéz je povinen
zabezpecit ESSL tak, aby nemohlo dojit k neopravnénému ¢i nahodilému piistupu (zakladni
pojmy).

Spisovou sluzbu je mozné vést v analogové a elektronické podobé¢. Dle § 63 odst. 3 spisovou

sluzbu vykonavaji v elektronické podobé:
- organizacni slozky statu,
- ozbrojené sily,
- bezpecnostni sbory,
- statni pfispévkové organizace,
- vysoké Skoly,
- zdravotni pojistovny,
- préavnické osoby zfizené zdkonem,
- kraje,
- hlavni mésto Praha.
Dle § 63 odst. 3 vykonavaji spisovou sluzbu v elektronické podob€ nebo v listinné podobé:
- statni podniky,
- organizaéni slozky USC,
- pravnické osoby zfizené ¢&i zalozené USC,
- Skoly a 8kolska zatizeni s vyjimkou matetskych $kol,
- vefejné vyzkumné instituce,

- obce.
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4 PROJEKT A PROJEKTOVE RiZENI

Pod pojmem projektové fizeni je mozné si predstavit soubor norem, zkuSenosti a doporucenti,
které popisuji, jak tidit projekt. Projekty mohou uplatiovat v riznych oborech, proto se
nejednd o konkrétni smérnice a navody, nybrz o vSeobecné platné skutecnosti a urcitou
filozofii ptistupu k feSeni dané problematiky. Dle Dolezela ,Je projektové rizeni zpiisob
pristupu k navrhu a realizace procesu zmén tak, aby bylo dosazeno predpokladaného cile
v planovaném terminu, pri stanovaném rozpoctu s disponibilnimi zdroji bez nezdadoucich

ucinku'* (Dolezal, 2016, s. 48), tzn. vznik GspéSného projektu.

4.1 Projekt

vvvvvv

definovat jako ,,docasné usili vynalozené na vytvoreni unikatniho produktu, sluzby nebo
urcitého vysledku “ (Svozilova, 2016, s. 65). Projekt se nejcastéji zahrnuje pojmy jako pléan,
tym, zdroje, vytvafeni, chaos, jedinecnost atd. (Brad M. Jackson, 2019). Nejvétsi
anejuznavangj$i svétové profesiondlni sdruzeni projektovych manazeri, Project
Management Institute, definuje projekt jako ,, Docasné usili vynalozené na vytvoreni
jedinecného produktu ¢i sluzby* (A guide to the project management body of knowledge,
2021).

Projekt — jedinecny proces zmény
z pocatecniho stavu na stav cilovy

Kvalita, kvantita

Pocatecéni stav

Obrazek 4 Projekt jako zména z vychoziho stavu do cilového stavu, zdroj: Dolezal, 2016,
s. 354
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4.2 Faze zivotniho cyklu projektu
Dle Dolezala Ize tizeni projektu rozd¢lit do péti zakladnich fazi:
1. zahajeni, tzn. pocCatek projektu, Kdy projekt zacne?,

2. plénovani, tzn., jak budou splnény pozadavky a cile projektu, vytvoreni ¢asového

planu a finan¢niho rozpoctu, Co bude projekt obnéset?,

3. vykonani, tzn. realizace, Jak by m¢l projekt probéhnout? Co se mize stat béhem

realizace?,
4. monitorovani, tzn. kontrola stavu a postupu, Jak projekt ridit?,

5. ukonceni, tzn. ovétit, ze hotovy ukol odpovida zadani a uzavieni nedokonéenych

praci, napt. dokumentace, Jak projekt spravné zakoncit? (Dolezal, 2016).

Myslenka
Vstupy Projektovy tym Vyfazeni realizaénich
Plné zapojeni zdroji projektu zdroju projektu
v v v v
Faze Zahajeni rSet:;,}czigé‘faaze Ukonc&eni
4 ) 4 4 T )
Vystupy E%an;céiu Plan Akceptace
fizeni Postup Schvaleni
Zakladni listina Predani do uziti
Vystupy - qxr . .
projektu Mezivystupy dilCich etap  Vysledny produkt

Obrazek 5 Faze Zivotniho cyklu projektu, zdroj: Svozilova, 2016, s. 161

Aplikace projektového fizeni a vytvoreni navrhu projektu jsou obsaZeny v praktické ¢asti,

kapitole 9, kdy se jednotlivé kroky tidi Zivotnimi fazemi projektu.
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II. PRAKTICKA CAST
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5 STATUTARNI MESTO ZLIiN

Statutarni mésto Zlin (dale jen ,, SMZ“) je krajské meésto, které lezi ve vychodni ¢ésti
Moravy. Mésto se rozprostira do tii oblasti, a to do Vala$ska, Hané a Slovacka. Udolim
protéka teka Drevnice. V prvni poloviné dvacatého stoleti proslavil mésto Tomas Bata,

ktery je zakladatel obuvnickych zavodl (Zékladni informace o Zling, 2016).

Ve méste je mozné nalézt tovarni areal, ktery spolu obytnymi ¢tvrtémi a centrem meésta
spada do pamatkové zony. Ve mésté sidli fada vyznamnych kulturnich a spolecenskych
instituci, napt. Méstské divadlo Zlin, 14/15 Battv institut, Muzeum jihovychodni Moravy
ve Zling, Krajska knihovna Frantiska BartoSe, Alternativa — kulturni institut atd. (Zakladni

informace o Zling, 2016).

SMZ je 100 % vlastnikem nékolik obchodnich spole¢nosti, které jsou mj. uvedeny

v tabulce 3.

Tabulka 3 Spolecnosti vlastnéné SMZ

Vyse
Nazev spole¢nosti Cinnost organizace majetkového
podilu

Spole¢nost zajistuje vefejné prospesné
sluzby, napf. ¢isténi vetejnych ploch,
udrzba komunikaci, udrzba a provoz
vefejného osvétleni, sluzby

v odpadovém hospodaistvi, provozovani
trzisté a parkovist'.

Technické sluzby Zlin, s. r. o. 100 %

Spolecnost distribuuje tepelnou energii,
tzn. zajiStovani dodavek tepelné energie
Teplo Zlin, a. s. pro vytapéni a ptipravu teplé vody do 100 %
objektl odbératelil, predevsim
domacnosti.

Spole¢nost zabezpe€uje provoz bazéni
a télovychovnych zatizeni slouzicich
pro regeneraci a rekondici pro vefejnost
a sportovce.

STEZA Zlin, s. r. o. 100 %

Spole¢nost se zabyva komplexni
spravou bytovych domi, ktera obsahuje
Sprava domt Zlin, s. r. o. vedeni Gcetnictvi, vyuctovani sluzeb 100 %
a technickou sprévu pro spolecenstvi
vlastnikd.

Spolecnost se zabyva spravou, udrzbou
a vyuziti nemovitosti vloZzenych do 100 %
obchodni spole¢nosti pii jejim zalozeni

Nemovitosti mésta Zlina,
spol. st. 0.
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Spolecnost se zabyva zajisténim
hospodateni na lesnich pozemcich
Lesy mésta Zlina, spol. s r. 0. | vloZzenych do obchodni spole¢nosti pii 100 %
jejim zalozeni pti dodrzeni platnych
pravnich piedpisti CR.

Spolecnost zajistuje svoz odpadu pro
okolni obce a firmy v obcich a zajistuje | 100 %
provoz fotovoltaické elektrarny.

Technické sluzby Zlinsko,
S.T. 0.

Spolecnost zajistuje pohiebni sluzby,
napf. sjednani pohibu, kremace, pievoz
zesnulych, vyfizeni nalezitosti na imrtni
matrice, vykop hrobu atd.

Pohiebnictvi Zlin, spol. s r. 0. 100 %

Spolecnost zajistuje dopravni
obsluznost ve Zlin¢ a provozuje MHD 87 %
na uzemi mest Zlin a Otrokovice.

Dopravni spole¢nost Zlin-
Otrokovice, s. r. 0.

Zpracovani: viastni, zdroj: Vyrocni zprava Magistratu mésta Zlina, 2021
Tabulka 4 znazorfiuje vyvoj poc¢tu obyvatel ve mésté Zlin s hlaSenym trvalym pobytem
v rozmezi let 2018-2021. Dle zjisténych dat je mozné sledovat, ze vyvoj poctu obyvatel ma
klesajici tendenci. Pocet obyvatel se v letech 2018-2020 pohyboval okolo 74 tis. obyvatel.
V 1. 2021 se pocet obyvatel dostal pod 73 tis. obyvatel. Vyvoj poctu obyvatel SMZ je zavislé
na fungovani Magistratu mésta Zlina. Pokud se bude pocet obyvatel snizovat, nebude
zapotiebi vice pracovniki napf. na pfepazkova mista, pfi vybéru poplatkli za odpadové
sluzby.
Tabulka 4 Vyvoj poctu obyvatel s trvalym pobytem ve mésté Zlin

Sledovany rok 2018 2019 2020 2021
Pocet obyvatel 74 997 74 935 74 478 72973

Zpracovani: viastni, zdroj: Verejna databdze CSU

Tabulka 5 nabizi porovnani poctu proSkolenych tfedniku v rdmci vstupniho vzdélavani na
trovni CR a Zlinského kraje v letech 2017—-2020. Prudky nartst je mozné sledovat v r. 2019,
kdy oproti r. 2018 stoupl po&et proskolenych tifedniktt USC o 64 ufednikii ve Zlinském kraji.
Naopak prudky pokles je mozné sledovat v r. 2020 kdy se oproti r. 2019 proskolilo o 75
tfednikds USC méné. Prudky pokles mohl byt zapii¢inén pandemii COVID-19, kdy nebylo
mozné konat akce ve veét§im poctu lidi. Ve vétsing pripada se Skoleni piesunuli do on-line

formy.
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Tabulka 5 Porovnani poctu proskolenych ttfednikl v rdmci vstupniho vzdélavani
Sledovany rok 2017 2018 2019 2020
Zlinsky kraj 40 32 96 21
Celkem v CR 1377 1 280 1211 614
Zpracovani: viastni, zdroj: Vyrocni zpravy o stavu vzdélavani vradnikis USC v CR,
r. 2017-2020

Organizacni struktura Magistratu mésta Zlin se nachdzi v pfiloze P 1. Dle této ptilohy je na
Magistratu mésta Zlina uplatnéna liniova organizacni struktura (Blazek, 2014). Dle Vyro¢ni
zpravy Magistratu mésta Zlina z r. 2020 Cinil poCet zaméstnancti Magistratu mésta Zlina
k 31.12.2020 celkem 693 zaméstnancl. Magistrat je rozdélen na odbory, v jejichz ele stoji
vedouci odboru, pokud je ¢innost odboru Sirokd, melni se odbor na oddéleni a dale na
stiediska. V cele odd¢€leni a stfediska stoji vedouci odd€leni a vedouci stfediska. Na
Magistratu mésta Zlina ptisobi dvé samostatné oddéleni. Volenymi orgény statutarniho

meésta Zlina jsou Zastupitelstvo mésta Zlina a Rada mésta Zlina.
Zastupitelstvo mésta Zlin

Zastupitelstvo mésta Zlina se, v souladu s § 68 odst. 1 zdkona ¢. 128/2000 Sb., sklada ze
41 ¢lend. Zasedani zastupitelstva je vetejné a kviili pandemii COVID-19 se pteneslo 1 do
on-line formy. Zastupitelstvo meésta Zlina samostatné SMZ spravuje, je nejvysSim
rozhodovacim orgdnem a rozhoduje ve vécech samostatné, napt. schvalovani rozpoctu

(Lochmanova, 2017).
Rada mésta Zlina

Rada mésta Zlina (dale jen ,,RMZ*) je vykonnym organem SMZ. V ramci samostatné
pusobnosti se ze své ¢innosti odpovida Zastupitelstvu mésta Zlina. RMZ je tvotena 11 ¢leny,
pri¢emz ji tvofi primator, jeho naméstci a ostatni clenové RMZ. RMZ ptipravuje navrhy pro
jednani Zastupitelstva mésta Zlina a zabezpec€uje plnéni jim piijatych usneseni (Rada mésta

Zlina, 2022). Jednani RMZ jsou nevetejna (Lochmanova, 2017).

5.1 Mistni ¢asti

Zlin se déli do triceti oblasti, tzv. mistnich ¢asti. Kazda mistni ¢ast ma svou kancelafr. Nazev
kancelafe mistni ¢asti vznikl v r. 2008, kdy se sjednotily dosavadni pojmenovani ,,ufadovna“
a ,,obCanska inciativa“. Mistni ¢asti se rozd¢€luji do tzv. ,,pfiméstskych ¢asti* a ,,vnitiniho

Zlina“.
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Pod ptiméstské Casti se fadi:

- Jaroslavice, Klectuvka, Kostelec, Kudlov, Lhotka-Chlum, Louky, LuZkovice,

Malenovice-sidlisté, Malenovice-stara cast, Mladcova, Prstné, Ptiluky, Salas, gtipa,

U Majaku, Filmové¢ ateliéry, Velikova (Zlin, 2022).

Vnitinim Zlinem se rozumi mistni ¢asti;

- BartoSova ctvrt, BureSov, VrSava, Cepkov, Ciganov, Nivy, Jizni Svahy I,

Jizni Svahy II, Kvitkova, Dily, Lazy, Lesni ¢tvrt, Letna, Mokré, Zlinské Paseky,

Obeciny, Podhoti, Podvesna, BeneSovo nabiezi, Zalesna, Kuty, Zlin-centrum (Zlin,

2022).

1 Jizni Svahy |

2 Jigni Svahy Il

3 Mokra. Zlinské Paseky
4 Eepkov, Ciganov, Nivy
5 Buresov, Vrsava

& Zaledna, Kity

7 Podvesnd, Beneovo nabiedl
8 Kvitkova, Dily

S Barosova Etwrt

10 Checiny

11 Zlin - centrum

12 Lazy, Lesni Etvrt

13 U Majaku a Filmove ateliery

Obrazek 6 Rozdéleni mistnich casti SMZ, zdroj: Mistni casti a komise, 2022
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6 POPIS AKTUALNIHO STAVU VZDELAVANI VE SPISOVE
SLUZBE V SMZ

SMZ poskytuje nékolik moznosti vzdélavani ve spisové sluzbé. Jelikoz je SMZ
vefejnopravni korporaci, musi se fidit urCitymi postupy, které jsou dané¢ zakonem.
Nastupujici afednik musi projit vstupnim skolenim, které mj. obsahuje i1 vstupni skoleni ke
spisové sluzbé. Toto Skoleni obsahuje jak teoretickou, tak praktickou ¢ast a je vedeno
metodikem spisové sluzby. V SMZ je to pozice vedouciho oddéleni vnitinich sluzeb,

Odboru kancelare tajemnika.

V teoretické Casti je novée ptijaty uiednik sezndmen s:

definici spisové sluzby a definici elektronické spisové sluzby,

- zékladnimi predpisy na useku vykonu spisové sluzby, viz kapitola 2.1,
- zékladnim ndzvoslovim a objekty spisové sluzby,

- vysvétleni dilezitych pojmd, viz kapitola 2.3,

- obéhem dokumentt,

- vystupnimi datovymi formaty dokumentt v digitalni podob¢,

- nazorna ukazka prace s aplikaci, tzn. pifihlaSeni do aplikace, ikony pouZzivané
v aplikaci a jejich vyznam, zékladni typy objektl v roli referenta, zobrazeni slozek,

podrobné vyhleddvani a rozdil mezi zakladnim a globalnim nastavenim,
- pouziti spisovych znak.

V praktické ¢asti vstupniho Skoleni se referent podrobnéji seznamuje s prostiedim
elektronické spisové sluzby, kdy si jednotlivé ukony, napt. zalozeni dokumentu, zatazeni

dokumentu do spisu, pfidéleni spisového znaku atd., miZe vyzkouSet samostatné.

Casové rozmezi skoleni je zavislé na poctu ucastnikl Skoleni, zpravidla pfipada 1 hodina
a 30 minut na teoretickou cast a 2 hodiny na praktickou cast. Vstupni Skoleni probiha
zpravidla 1x do mésice a je zavislé na poctu nove piijatych zaméstnanct. Na vstupni Skoleni

se zamgstnanec muze na vlastni zadost ptihlésit opakované.

Zameéstnanci maji moznost 1 individualniho Skoleni v ptipadé, Ze by kterékoliv ¢asti Skoleni

dostate¢né neporozuméli.
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Dale jsou zaméstnanci obeznameni s novymi metodickymi pokyny k vykonu spisové sluzby,
vnitinimi piedpisy a legislativnimi zménami na useku vykonu spisové sluzby. Obeznameni

probiha formou e-mailu a moznosti konzultace.

Metodik spisové sluzby tzce spolupracuje s referenty z Odboru informatiky, a to predevsim

pfi feSeni technickych zalezitosti systému ESSL, napf. pfi nefunk¢nosti.

Dodrzovani vykonu ESSL je pravideln¢ kontrolovano tii uroviiovym systémem kontrol.
Prvni uroven kontroly provadi vedouci odborti. Plan kontrol si stanovuji sami a vysledky
kontroly tesi v ramci svého odboru. Druhou uroven kontroly provadi metodiky spisové
sluzby, ktery kontroluje fadny vykon spisové sluzby na vSech odborech. Zpravidla se
kontrola kond 2x do roka a vysledky jsou ptfedkladany tajemnikovi SMZ a jednotlivym
odbortim s konkrétnimi pfipominkami k nedostatkiim a jejich napravé. Kontrola na druhé
urovni muze byt provedena i mimo stanoveny plan kontrol, a to namatkové pro vSechny
odbory nebo namatkové pro jeden odbor. Tteti uroven kontrol provadi archiv. V ramci SMZ

kontrolu provadi Statni oblastni archiv Zlin, ktery se nachazi v m. ¢. Klectvka.

Vramci vzdélavani vykonu spisové sluzby se na SMZ vyuzivd predev§im metoda
vzdélavani ,,na pracovisti®, viz kapitola 1.2, tzn. Ze je nov¢ pfijimany zaméstnanec proskolen

,»ha pracovisti pomoci prednasky a instruktaze. Tato metoda bude pouzita i navrh projektu.

Metodik spisove sluzby je znacné vytizen. Zameéstnanci jej kontaktuji v rdmci své pracovni
¢innosti s dotazy ohledné vykonu spisové sluzby, pfedev§im otdzkami, které se tykaji
béZného vykonu spisové sluzby a na které by méli znat odpovédi ze vstupniho Skoleni
vykonu spisové sluzby. Detailni métfeni dotazli sméfovanych na metodika spisové sluzby

behem pracovniho tydne v mésici bieznu je vyjadieno v tabulce 6, tabulce 7 a obrazku 7.

Tabulka 6 Méfeni dotazl v mésici bfezen v minutach

Datum Den v tydnu Pracovni doba Méfefli d(),tazﬁ \
(v hodinach) minutich)
1.3.2022 Utery 8-14 58
2.3.2022 Stieda 8-17 124
3.3.2022 Ctvrtek 8-14 62
4.3.2022 Patek 8-14 45
7.3.2022 Pondéli 8-17 115
8.3.2022 Utery 8-14 35
9.3.2022 Stieda 8-17 98
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10. 3. 2022 Ctvrtek 8-14 48
11.3.2022 Patek 8-14 32
14.3.2022 Pondéli 8-17 108
15.3.2022 Utery 8-14 51
16.3.2022 Stieda 8-17 93
17.3.2022 Ctvrtek 8-14 41
18.3.2022 Patek 8-14 22
21.3.2022 Pondéli 8-17 127
22.3.2022 Utery 8-14 39
23.3.2022 Stieda 8-17 132
24.3.2022 Ctvrtek 8-14 56
25.3.2022 Patek 8-14 40
28.3.2022 Pondéli 8-17 122
29.3.2022 Utery 8-14 31
30. 3. 2022 Stieda 8-17 117
31.3.2022 Ctvrtek 8-14 51

Zpracovani: vlastni, zdroj: zaznam metodika spisové sluzby SMZ

Metodik spisové sluzby zaznamenaval kazdy zédkladni dotaz ohledné vykonu spisové sluzby,
ktery mu byl polozen a délku tohoto hovoru méfil v minutach. Pro oblast méteni byl vybran
meésic bfezen, jelikoz v tomto mésici nebyly Zadné statni svatky, které by mohly narusit
méfeni kvili ne€innosti Ufadu a zkreslovat vysledky méteni. Metodik spisové sluzby
necerpal v tomto mésici dovolenou a nenastala u n€j zZadna prekazka v zaméstnani, napf.
nemoc. Méfeni probihalo ve 23 pracovnich dnech. Z toho 8 dni mé¢lo 8,5 hodiny pracovni
doby a 15 mélo 5,5 hodiny pracovni doby. V pracovni dob¢ je vZdy zapocitana povinna

piestavka na obéd, ktera ¢ini 30 minut.
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M¢éteni dotazli v mésici bifezen (v minutach)
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Obrazek 7 Graf méreni dotazii v mésici brezen v minutach, zpracovani: viastni zdroj: SMZ

Tabulka 7 Priimérny pocet dotazli (v minutach) v jednotlivych tydnech

Pofr. ¢. tydne Tyden Pocet v minutach
1. 2.34.3 72,25
2. 7.3-11.3 65,6
3. 14.3-18.3 63
4. 21.3-25.3 78,8
5. 28.3-31.3 80,25
Celkem 71,6

Zpracovani: vlastni

Z tabulky 9 a obrazku 8 je zifejmé, Ze je metodik spisové sluzby vytizen predevsim ve dnech

pondéli a stfeda, kdy je pracovni doba o 3 hodiny del$i oproti ostatnim dnt. Primérné je

metodik spisové sluzby vytizen 71,6 minut tydné v mésici dotazy, které by spravné nemusel

zodpovidat, jelikoz referenti byli na tyto situace Skoleni.

30.3.2022
31.3.2022
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7 DOTAZNIKOVE SETRENI

V ramci bakaléiské prace bylo provedeno dotaznikové Setieni, které zkoumalo hledisko
spokojenosti se stavajicim Skolenim k vykonu spisové sluzby zameéstnanci SMZ.
Dotaznikového Setfeni se zucastnilo celkem 60 respondenti z nasledujicich odborii

a samostatného odd¢lent:
- Odboru dopravy,
- Odboru ekonomického,
- Odboru obcansko-spravnich agend,
- Odboru kancelafe primatora,
- Odboru tiskového a cestovniho ruchu,
- Odboru pravniho,
- Odboru kultury a pamatkové péce,
- Odboru skolstvi a sportu,
- Odboru méstské zeleng,
- Odboru kancelate tajemnika,
- Oddéleni prostorového planovani,
- Odboru socidlnich véci.

Dotaznikové Setteni bylo uskute¢néno technikou PAPI (paper and pen interviewing), tzn. Ze
byly rozdany mezi vySe zminéné odbory a samostatné oddéleni, papirové dotazniky
arespondenti byli pozddani o vyplnéni. Dotaznikové Setfeni bylo zcela anonymni
arespondenti byli o tomto informovéani v uvodu dotazniku, ktery zaroven zahrnoval
informace o autorce, jeji pozici v SMZ a informaci o jejim studiu, ucel dotazniku a kontaktu

pro ptipadné dotazy. V zavéru dotazniku nechybélo podékovani za €as respondenta.

Dotaznik obsahoval uzaviené, dichotomické otazky, Skalové otazky s verbalnimi i ¢iselnymi
technikami, a i oteviené volné otazky. Uzaviené otdzky byly zvoleny pro snadnost odpovédi
respondenta a rychlou analyzu. Skalové otazky slouzi pro promitnuti respondentovych
postoji a hodnoceni a oteviené otazky piepokladaly hlavné rozmanitost v odpovédich,

taktéz zkoumaly znalosti respondentti v oblasti ESSL a generovani odpovédi, které mohly
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vést k zamysleni. V kapitole 7.3, kterd se vénuje realizacni fazi a interpretaci dat, jsou

interpretovany vysledky jednotlivych otazek za pomoci statistickych analyz.

Otazka ¢. 13, ktera se dotazuje na konkrétni odboru ¢i samostatné oddéleni neni samostatné
zpracovana, jelikoz by jiz nebyla zachovana anonymita dotazniku. Otazka byla polozena
pouze z ditvodu prizkumu a uvedeni informace, které¢ odbory ¢i samostatna oddé€leni se

zapojily do dotaznikového Setfeni. Konkrétni podoba dotazniku je uvedena v ptiloze P 1II.

7.1 Cil Setieni

Dotaznikové Settenti si kladlo za cil zmapovat aktualni pohled zaméstnancii na vykon spisové
sluzby. Soucasti Setfeni byly otazky, které méli zjistovat, zda zaméstnanci SMZ prosli
vstupnim Skolenim a zda bylo tohoto Skoleni sou¢ést Skoleni vykonu spisové sluzby a jeho
dostatecnost. Déle pak Setieni zjiStovalo, zda jsou pracovnici spokojeni s programem pro
ESSL, jak casto jej pouzivaji, na jaké urovni znalosti ESSL jsou a zda maji zajem o rozsiteni
znalosti v oblasti spisové sluzby. Zaroven zjistovalo, zda jim zaméstnavatel poskytuje
moznost vzdélavani. Byl zde 1 prostor pro porovnani s jinym ESSL a vyjadieni ndzoru
prostfednictvim otevienych otazek. Déle Setteni zjisSt'ovalo, zda zaméstnanci maji povédomi
o tom, kde se nachazeji metodické pokyny k vykonu spisové sluzby. Soucasti byli 1 osobni

otazky na délku pracovniho poméru, vék a pohlavi.

7.2 Plan Setfeni

Dotazniky byly autorkou osobné doruceny na piislusné odbory (viz kapitola 7). Kazdému
z odborii byl dorucen standartni pocet dotazniki, tj. 20. Autorka oslovila zaméstnance, se
kterymi je v pravidelném kontaktu a pozadala je jak o vyplnéni dotazniku, tak o pfedani
dotazniku k vyplnéni koleglim. Vyplnéni dotazniku bylo zcela dobrovolné a bez jakékoliv
odmény. Zavérecny pocet vyplnénych dotazniki, tj. 60 a ochota pii vypliiovani je vniman
autorkou jako pozitivni faktor. Mezi dotazovanymi byli referenti, vedouci oddéleni

a vedouci stredisek.

7.3 Realizacni faze Setieni a interpretace dat
Postup pii dotaznikovém Setieni byl nasledujici:

1. urceni zkoumavého vzorku — autorka ve spolupraci s metodikem spisové sluzby

vybirala takové odbory, na kterych je vykon spisové sluzby uskutecniovan jak na
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denni bazi, tak i na takové odbory, na kterych se s ESSL nepracuje tak ¢asto kvili

rozmanitosti vyslednych dat,

2. spoluprace se zaméstnanci SMZ — osobni doruceni autorkou dotazniki na jednotlivé
odbory s Zadosti o vyplnéni, dotazniky byly shromdzdény zpét diky ochoté
jednotlivych referentii dotazniky shromazdit a osobné autorce predat,

3. zpracovani ziskanych dat — vyhodnoceni jednotlivych otazek, formou grafického

rozlozeni pro lepsi orientaci, slovniho zhodnoceni a zdivodnéni pouziti jednotlivych

otazek v Setfeni,

4. vyhodnoceni dotazniki — zhodnoceni, zda byly otazky v Setfeni spravné
formulovany, jak respondenti odpovidali a Setfeni ptineslo pozadované vysledky,

které budou uzitecné pro navrh projektu vzdélavani.
Byl/Byla jste proSkolen/proskolena pri nastupu na SMZ vstupnim Skolenim?

Uzaviena otazka zjistuje, zda byl respondent pii nastupu na SMZ proskolen vstupnim
Skolenim, kter¢ je povinné a zahrnuje Skoleni BOZP, Skoleni s dochdzkovym systémem atd.

Grafické vyjadieni odpovédi respondentti je znazornéno na obrazku 9.

Procentualni vyjadieni absolvovani
vstupniho Skoleni na SMZ

7%

93%

B Ano HNe

Obrazek 8 Grafické znazornéni otazky ¢. 1 dotaznikového Setieni, zpracovani: viastni
Respondenti méli na vybér pouze z moznosti ano ¢i ne, kdy pouze 7 % dotazanych, tj. 4

respondenti odpoveédeli, Ze neabsolvovali vstupni Skoleni.
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Dopliiujici otazka: V pripadé odpovédi ,,ano*, odpovézte, prosim, na otazku: Bylo
soucasti vstupniho Skoleni i $koleni vykonu spisové sluzby?
Na dopliujici uzavienou otdzku mohlo odpovédet pouze 56 respondentli. Otazka zjist'uje,

zda respondent v ramci vstupniho Skoleni absolvoval i Skoleni vykonu spisové sluzby.

Grafické vyjadieni odpovédi respondentt je znadzornéno na obrazku 9.

Procentuadlni vyjadieni absolvovani Skoleni
vykonu spisové sluzby v ramci vstupniho
Skoleni

= Ano = Ne = Nezodpovédélo

Obrazek 9 Grafické zndzorneéni dopliujici otazky k otazce ¢. 1 dotaznikového Setieni,
zpracovani: vilastni

Z 56 respondentti odpovédélo 70 %, ze v ramci vstupniho Skoleni absolvovali i Skoleni
vykonu spisové sluzby, 18 % respondent odpovédélo, ze neabsolvovalo v ramci vstupniho
Skoleni 1 Skoleni vykonu spisové sluzby a 12 % respondentd na otdzku neodpovédélo, tzn.,
ze 10 zaméstnanct nebylo pii nastupu proskoleno, jak ma se systémem ESSL zachazet
a nemohl mit v ramci své pracovni ¢innosti dostate¢né znalosti pro to, aby véd¢l, k cemu
ESSL slouzi, a pro¢ je dulezité ji umét ovladat. Téchto deset respondentil, dle systému
Skoleni ESSL (viz kapitola 6), bylo proskoleno individualné v jiny termin, nez bylo vstupni

Skoleni.
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Ohodnot’te, prosim, do jaké miry Vam Skoleni vykonu spisové sluzby pripadalo
dostacujici.

Skalova otézka se ¢iselné dotazovala na miru dostate¢nosti §koleni vykonu spisové sluzby.
Otazky vychazi z faktu, ze kazdy zaméstnanec SMZ musel projit Skolenim vykonu spisové
sluzby, viz kapitola 6 Popis aktudlniho stavu vzdélavani ve spisové sluzbé v SMZ. Grafické

vyjadieni odpovédi respondenttl je znazornéno na obrazku 10.

Mira dostatecnosti Skoleni vykonu spisové

sluzby
absolutné nedostacujici
nedostacujici
dostacujici
maximalné dostacujjici
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

Obrazek 10 Grafické zndzornéni otazky ¢. 2 dotaznikového Setreni, zpracovani: viastni
Setieni ukazalo, Ze 53 % dotazanych respondenti shledava Skoleni vykonu spisové sluzby
dostacujici dale pak 3 % shledalo Skoleni absolutné¢ nedostacujici a 10 % maximalné
dostacujici. Méng¢, neZ polovina pak shledava Skoleni nedostacujici. Nabizi se tedy prostor

pro zlepSeni vstupniho Skoleni vykonu spisové sluzby.
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Jak ¢asto, pri vykonu své ¢innosti, vyuZzivate spisovou sluzbu?

Skalova otdzka se verbalné dotazovala, jak Casto vyuziva zaméstnanec pti vykon své ¢innosti

spisovou sluzbu. Grafické vyjadieni odpovédi respondentii je znazornéno na obrazku 11.

Cetnost vyuzivani spisové sluzby pti vykonu

prace
méné, nez jednou tydné 1
2x a7 1x tydné |
3x az 4x tydné
denng |
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

Obrazek 11 Grafické znazorneni otazky ¢. 3 dotaznikového Setrent, zpracovani: viastni
Vice nez polovina, tj. 53 % respondentli potvrdilo, Ze spisovou sluzbu pfi vykonu své
¢innosti pouziva denné. Z c¢ehoz vyplyva, Ze je nutné dbat na spravné nastaveny systém

vzdélavani ve spisové sluzbé.

Jakykoliv pracovnik mtze ud€lat chybu, a to i1 pfi pouzivani spisové sluzby. Takovouto
chybu, mize i opakovat. Pokud by takovato chyba byla mensiho razu, napt. Spatné uréeny
spisovy znak, da se chyba jednoduse opravit danym pracovnikem. Pokud by to byla chyba
vétsiho rdzu, napt. zaloZeni spisu nad kazdym dokumentech zvlast, musel by tuto chybu
opravovat metodik spisové sluzby. Pokud by metodik spisové sluzby musel opravovat takto
chybné vytvotené spisy vSech 53 % dotazovanych respondentti, zna¢né by to zasahlo do jeho

pracovniho ¢innosti.

V idedlnim svété by mél ESSL pouzivat kazdy pracovnik denng, minimaln€ pro kontrolu

dorucené posty.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 49

Ohodnot’te se ve vykonu a znalosti spisové sluzby

Skélova otazka Ciselné zjistovala, jak se respondent hodnoti ve vykonu a znalosti spisové

sluzby. Grafické vyjadifeni odpovédi respondentil je znazornéno na obrazku 12.

Sebehodnoceni ve vykonu a znalosti spisové
sluzby

Spatna vyborna
3% 5%

dobra
37%

neutralni
38%

Obrazek 12 Grafické znazornéni otdzky ¢. 4 dotaznikového Setreni, zpracovani: viastni
Sebehodnoceni 75 % respondentl je v rozmezi neutradlniho az dobrého vykonu a znalosti

spisové sluzby.

Pro toto tvrzeni by bylo vhodné pravidelné oveétovani znalosti a vykonu spisové sluzby, které
se dle kapitoly 6 zpravidla ovétuje dvakrat do roka formou kontroly. Zde je rozhodné prostor

pro dalsi zplisoby ovétovani znalosti ESSL.
Vite, na koho se obratit, kdyZ potifebujete pomoct s vykonem spisové sluzby?

Vsichni dotazovani respondenti odpovedéli, ze maji znalost o tom, na koho se maji obratit
v piipad¢, ze ptfi vykonu spisové sluzby potiebuji pomoct. Tuto roli opét zastava metodik

spisové sluzby.
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Zajimate se o mozZnosti rozSifeni znalosti na iseku vykonu spisové sluzby, napr. ve

formé Skoleni?
Uzaviena dichotomicka otazka zjiSt'uje, zda respondenti maji zajem o moznosti roz§ireni si
znalosti na useku vykonu spisové sluzby. Grafické vyjadieni odpovédi respondentl je

znizornéno na obrazku 13.

Aktivni zajem o roz$ifeni znalosti na useku
vykonu spisové sluzby

= Ano = Ne

Obrazek 13 Grafické znazornéni otdzky ¢. 6 dotaznikového Setreni, zpracovani: viastni

Z Setfeni vyplyva, Ze 60 % tdzanych nemd o moZnosti rozsiteni si znalosti na useku ESSL,
zajem. Muze to byt zapfi¢inéno velkym objemem prace v ramci své pusobnosti. TaktéZ je
mozné, ze respondentim postauje vyuzivani ESSL v jednoduchych krocich a ESSL
v §ir§ich souvislostech na n¢ nema piimy vliv, tudiz o pfipadné Skoleni nejevi zdjem. Aktivni
zdjem o roz$ifeni znalosti na useku ESSL m4 40 % dotazovanych, pro které¢ bude rozhodné
navrhovany projekt uZitecny.

Motivuje Vas Vas piimy nadrizeny priubézné se Skolit v ramci vykonu spisové sluzby?
Uzaviena dichotomicka otdzka si klade za cil zjistit, zda pfimy nadfizeny motivuje svého
podiizeného pribézné se skolit v ramci spisové sluzby. Pfimym nadfizenym miize byt
vedouci odboru, vedouci oddéleni nebo vedouci stfediska. Grafické vyjadieni odpovédi

respondenttl je znazornéno na obrazku 14.
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Motivace ptimého nadfizeného v moZnosti
prubézného Skoleni vykonu spisové sluzby

= Ano = Ne

Obrazek 14 Grafické znazornéni otazky ¢. 7 dotaznikového Setrent, zpracovani: viastni
Pouze 28 % z dotdzanych odpovédelo, ze je jich nadfizeny motivuje pro rozvoj znalosti na

useku ESSL. Zbylych 72 % neni dostate¢né motivovano pro rozsifeni znalosti a dovednosti.

Dopliujici otazka: V piipadé odpovédi ,,ano“, odpovézte, prosim, na dopliujici
pinuj prip p p p pinuj

otazku: Jaké S§koleni Vs zaujalo v poslednim roce?

Na otevienou volnou otazku odpovédélo 11 respondent. Ve dvou ptipadech respondenty
zaujalo Skoleni s ndzvem Spisova sluZzba v praxi a Skoleni k archivaci. Respondenti déavaji
pfednost on-line formé& Skoleni, celkem 2, kdy u jednoho se objevila podminka aktivniho

zapojeni s kamerou a mikrofonem.

Dopliiujici otazka: V pripadé odpovédi ,,ne*, odpovézte, prosim, na dopliiujici otazku:

Co by Vis Kk pritbéZnému Skoleni v ramci vykonu spisové sluzby motivovalo?

Na otevienou volnou otdzku odpovédélo 27 respondentli. Nej€astéjsimi odpovédi byla
fungujici a nekomplikovana spisova sluzba a rozsiteni znalosti. Dal§imi odpovédi zahrnovali
predevsim praktické vyuziti ESSL a praktické cviceni nikoliv jen teoretické poznatky,
zajimavou nabidku Skoleni, vyuzivani jiného programu, pokud by ESSL usnadiovala vykon
pracovni cCinnosti, rozdéleni Skoleni do menSich blokd a podle odboru ¢i oddéleni

a v neposledni fad¢ lepsi financni ohodnoceni.
Vsechny tyto podnéty, kromé finanéniho ohodnoceni, budou v navrhu projektu zohlednény.
Vite, kde hledat metodické pokyny k vykonu spisové sluzby?

Uzaviena dichotomickd otazka zjist'uje, zda respondenti maji povédomi o tom, Ze jsou jim

k dispozici metodické pokyny pro vykon spisové sluzby, které jsou umistény na intranetu
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SMZ, ktery slouzi pouze pro zaméstnance SMZ. Grafické vyjadieni odpoveédi respondent

je znazornéno na obrazku 15.

Znalost umisténi metodickych pokyni k vykonu
spisové sluzby

B Ano ENe

Obrazek 15 Grafické znazornéni otdzky ¢. 8 dotaznikového Setreni, zpracovani: viastni
Metodické pokyny k vykonu spisové sluzby 22 % respondentt nevi, kde mlze najit. Tato
informace se sd€luje pii vstupnim Skoleni spisové sluzby. Nicméné v mnozstvi informaci pii
vstupnim $koleni a vstupnim Skoleni pro spisovou sluzbu je mozné, ze takovou informaci
zamé&stnanec zapomene. V takovémto piipadé miize pomoct metodik spisové sluzby, ktery
zamé&stnance nasmeéruje. Cesta k umisténi metodiky neni nijak slozitd, metodikovi samotny
dotaz nemusi zabrat tolik ¢asu. Nicmén¢ je zde moznost, ze zaméstnanec bude mit i vice
otazek ohledné ESSL, coz by vedlo k vyssi vytizenosti metodika pro spisovou sluzbu.

Z ¢ehoz vyplyva, ze do navrhu projektu bude zapotiebi tuto informaci vice zdlraznit.
Z jakého diivodu je nutné dodrzovat fadny vykon spisové sluzby?

Oteviena volna otdzka zjistuje, zda respondenti maji zakladni znalost o tom, Ze je zdkonna
povinnost dodrzovat fadny vykon spisové sluzby. Tento fadny vykon upravuje konkrétné
zakon €. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé, viz kapitola 2.1. Na dotaz spravné
odpovédélo 25 respondentli z toho 5 respondentli uvedlo spravny nazev a Cislo zakona.
Druhou nejcastéjsi odpovédi byla archivace, nasledovala evidence a prehlednost. Dale se
zminovaly odpovédi jako potadek, to, ze se dokument rychle dohleda, kvalita a rychlost pfi
vyftizovani dokumentt, ulozeni dokumenti a zajisténi odborné spravy dokumenti od jejich

pifijmu az po jejich skartaci.
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Mate zkuSenost s jinym programem pro vykon spisové sluzby, neZ je vyuZivan na
SMZ?

Uzaviena dichotomicka otazka zjiStuje, zda si respondenti n€kdy vyzkousSeli jiny program
pro vykon ESSL, nez je vyuzivan na SMZ. Grafické vyjadreni odpovédi respondentil je

znizornéno na obrazku 16.

Znalost jiného programu pro vykon spisoveé
sluzby, nez je vyuzivan na SMZ

12%

88%

B Ano ®Ne

Obrazek 16 Grafické zndazornéni otazky ¢. 10 z dotaznikového Setieni, zpracovani: viastni
Jiny program pro ESSL, neZ je vyuZivdn na SMZ, nevyzkouSelo 88 % respondentt.

Doplnujici otdzka byla relevantni pouze pro 12 % respondentt.

Dopliiujici otazka ¢. 1: Jaky program, popripadé od kterého poskytovatele, jste

vyzkouSeli?

Oteviena volna otazka si klade za cil zjistit, jaké programy pro ESSL respondenti vyzkouseli.
Na otazku odpovédelo 5 respondentil, z toho 3 odpovédéli, Zze vyzkousSeli ESSL GINIS.
Jeden respondent si nemohl vzpomenout a jeden respondent si vyzkousel ESSL Vera. ESSL

GINIS je na SMZ vyuzivan v ramci zpracovani ekonomickych agend.
Byl, dle Vaseho nazoru, tento program lepsi?

Oteviena volna otazka zjistuje, zda byl jiny program lepsi. Tii respondenti odpoveédeli, ze
jiny program byl lepsi, dva respondenti odpovédéli, Ze jiny program pro vykon spisoveé

sluzby lepsi nebyl.
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Doplitujici otidzka: V ¢em shledavate vyhody jiného programu oproti programu
vyuzivaného SMZ?

Oteviena volna otdzka zjistuje nazor respondenta na vyhody jiného programu pro ESSL.
V piipadé ESSL GINIS respondenti odpovédéli, ze je jeho vyhodou propojenost s jinymi
agendami, piehlednost a funkénost.

Do jaké miry shledavate program spisové sluzby pi‘ehledny?

Skalova &iselna otazka zjistuje, jak jsou respondenti spokojeni s prehlednosti programu pro
vykon spisové sluzby. Pfehlednost programu je klicova pro spravny vykon spisové sluzby.

Grafické vyjadieni odpovéedi respondentl je zndzornéno na obrazku 17.

Mira ptehlednosti program pro vykon spisové
sluzby

<t absolutné nepiehledny
e neptehledny
o dostate¢né prehledny

— naprosto prehledny

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70%

Obrazek 17 Grafické zndazornéni otazky ¢. 12 dotaznikového Setieni, zpracovani: viastni
Vice neZz polovina respondenti, respektive 60 % shledava ESSL dostatecné prehledny.
Nicméné 25 % respondentim se jevi ESSL nepiehledny a 5 % dokonce absolutné
nepiehledny, z ¢ehoz vyplyva, ze zaméstnanci nemaji vEtsi obtize se v programu ESSL
orientovat. V radmci ndvrhu projektu je mozné tuto skute¢nost zohlednit a vice ESSL v ramci

praktické ¢asti pribliZit.
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Jak dlouho pracujete pro SMZ?
Skalova ¢&iselna otazka zjistuje délku pracovniho poméru respondentii. Grafické vyjadieni

odpovédi respondentil je znazornéno na obrazku 18.

Délka pracovniho poméru
10 let a vice .
4-10 let [T
1-3 roky [T
méné, nez 1 rok |
méné, nez 3 mésice 1
0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35% 40% 45% 50%

Obrazek 18 Grafické znazorneni otazky ¢. 13 dotaznikoveho Setieni zpracovani: viastni
Z 60 respondentii 45 % pracuje pro SMZ 1-3 roky, 35 % 4-10 let a 28 % 10 a vice let. Coz
v porovnani s otazkou ¢. 1, zda respondent absolvoval vstupni Skoleni pii nastupu na

statutarni mésto Zlin, Ze vstupni Skoleni v minimaln¢ poslednich deseti letech fadn¢ probiha.
Jaky je Vas vék?

Skalova &iselné otazka zjistuje vek respondenti. Grafické vyjadieni odpovédi respondenti

je znazornéno na obrazku 19.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 56

Veékove rozvrzeni respondenti

37%
35%

13%
12%

X
)

26-35 LET 36-45 LET 46-55 LET 56-65 LET 65 A VYSE LET

Obrazek 19 Grafické znazorneni otazky ¢. 14 dotaznikového Setieni, zpracovani: viastni
Nejvice respondenttl, tj. 72 %, je ve vékovém rozmezi 36-45 let a 46-55 let. Dalsimi

zastoupenymi skupinami respondentii zastupovalo vékové rozmezi 26-35 let a 56-65 let.
Jaké je VaSe pohlavi?

Uzaviena dichotomicka otazka zjistuje, zda je respondent zena nebo muz. Grafické

vyjadieni odpovédi respondentil je znazornéno na obrazku 20.

Pohlavi respondentti

B /ena ®Muy

Obrazek 20 Procentualni znazorneni otdzky ¢. 15 dotaznikového Setieni, zpracovani:
viastni

Z setfeni vyplyva, ze 82 % dotazovanych jsou zeny, 18 % z dotazovanych jsou muzi, coz

koresponduje s porovnanim eviden¢niho stavu zaméstnancl z gender hlediska v r. 2020
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z Vyro¢ni zpravy Magistratu mésta Zlina za rok 2020, kdy 61 % zaméstnanct zastupovaly

zeny.

Porovnani podpory ke Skoleni a zéjem

o Skoleni
2
| I

ZAJEM O SKOLENT{ MOTIVACE NADRIZENEHO

B Ano ®Ne

43

17

Obrdazek 21 Porovnani poctu zaméstnancii, kteri maji zajem o Skoleni a poctu
zaméstnancii, ktere podporuje jejich nadrizeny ke Skoleni, zpracovani: viastni

Z obrazku 21 je ziejmé, ze pifimy nadfizeny zaméstnanec dostatecné nemotivuje své
zaméstnance ke vzdélavani a ti pak nemaji o Skoleni dostate¢ny zéjem. Toto hledisko bude

zahrnuto v navrhu projektu.
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8 PROJEKTOVA CAST

Nasledujici kapitola zpracovava samotny navrh projektu, ktery se opira o teoretické

poznatky z kapitoly 4 a vysledky dotaznikového Setteni z kapitoly 7.

8.1 Identifikace projektu

Nazev projektu — Elektronicka spisova sluzba jednoduse

Nazev ,Elektronickd spisova sluzba jednoduse® byl zvolen pro svou jednoznacnost
a udernost. Kazdému zaméstnanci SMZ bude jiz z ndzvu jasné, o ¢em skoleni bude a zda je

pro n¢ vhodné.

Zamér

Projekt ma komplexné zahrnout jak vstupni vzdélavani v ESSL, tak pribézné a samostatné
vzdélavani ve spisové sluzbé.

Cil projektu

Zlepseni vykonu ve spisové sluzbé€, zlepSeni orientace v ESSL, samostatné vyhleddvani

postupti v ESSL.
Vystupy projektu

Systém postupného vzdelavani v ESSL. Stranka na intranetu SMZ s dostupnymi video
navody. Stranka na intranetu SMZ s nejcastéji kladenymi otdzkami, tzv. FAQ (Frequently

Asked Questions). Priibézné planované kontroly. E-learning.
Zahajeni projektu

ZkuSebni plan projektu se planuje na 1. 1. 2023.

Ukonceni projektu

Ukonceni zkusebniho planu projektu se odhaduje na 1. 6. 2023.
Milniky

Vstupni Skoleni spisové sluzby, spusténi webovych intranetovych stranek, dotaznikové
Setfeni na nové intranetové stranky, kontrola znalosti nové pfijatych zaméstnanct, kontrola
znalosti stavajicich zaméstnanctl, kontrola fadného vedeni spisové sluzby, vyhodnoceni

nového planu vzdélavani a vyhodnoceni projektu.
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Planované naklady na projekt

Jednd o cinnost vramci pracovnich povinnosti vSech ucastnikli projektu. Prondjem
zasedacich mistnosti vlastnéné SMZ jsou zdarma, tzn. zZe nejsou pozadovany zadné néklady
na projekt. SMZ miize v ptipadée uspésnosti udélit ucastniktim projektu mimotradné odmeény.
Ucastnici projektu:

zadavatel: SMZ

- dozor: metodik spisové sluzby
- manaZer: Odbor informatiky, referent (intranet, ESSL)

- Clenové projektového tymu: referenti z oddé€leni vnitinich sluzeb, referent oddéleni

persondlniho a vzdélavani
Kritéria aspéSnosti

Zajem Ucastnikll, spravné nastavené intranetové stranky a jejich dohledatelnost, spravné
vyhodnocovani vstupnich testt, pravidelna kontrola vykonu spisové sluzby, poskytnuti

dostateéné ¢asové dotace zaméstnavatelem.
Potencionalni prekazky a rizika

Nezédjem zaméstnancii o Skoleni, kybernetickd bezpecnost, nefunkéni intranetové stranky,

nefunk¢ni video navody, ¢asova naro¢nost Skoleni jak pro metodika, tak pro zamé&stnance.

8.2 Projekt
Vstupni vzdélavani vykonu spisové sluzby

Vstupni vzdélavani vykonu spisové sluzby bude probihat formou pfednaSky. Prednaska
bude rozdélena do dvou casti. Teoreticka cast se bude vénovat zakladnim pojmim
a praktickd cast se bude vénovat funkéni strance ESSL. Piednaset bude metodik spisové
sluzby. Je potieba zajistit, aby vystupni skoleni pro vykon spisové sluzby absolvovali vSichni
nov¢ prijati zaméstnanci. Zde bude zapotiebni spoluprace s referentem z oddé€leni
persondlniho a vzd&lavani pro zaji§téni fadné iasti nové piijatych zaméstnanci. Ugast se
bude prokazovat prezen¢ni listinou, kterou vyhotovi referent z odd€leni personalniho
a vzdélavani a u kterého se budou prezencéniho listiny uchovéavat. Do poctu 3 zaméstnancii
bude probihat Skoleni v kancelaifi metodika spisové sluzby, coZ poskytuje vyhodu

metodikovi spisové sluzby, ktery muze provadét instruktdz provadét na svém stolnim
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pocitaci a prenechat nékteré ikony v ESSL, pod dohledem metodika, novému pracovnikovi.
K dispozici bude kancelat metodika spisové sluzby, kterd se nachazi na ndm. Miru 464 ve
Zling, stolni pocita¢ metodika spisové sluzby a materidly pro vstupni Skoleni. V ptipadée
ucasti vyssi nez 3 zaméstnancti, bude Skoleni probihat v n¢které ze zasedacich mistnosti, tzn.
na adresach, ndm. Miru 464, ndm. Miru 12 nebo Zarami 4421, vSechny uvedené prostory se
nachdzeji ve Zlin€. V ptipad¢ vyssiho poctu ucastnikil, tj. vice nez 50, bude Skoleni
rozvrzeno do skupin po 25 zaméstnancich do vice dnil. V ptipad¢ zasedacich mistnosti bude

pripraven notebook, platno a projektor pro promitani pfednasky.
Zameéstnanci dostanou vytisténé materialy a to:

- prednasku vstupniho Skoleni spisové sluzby pro moznost doplnéni poznamek pii

Skoleni,
- zékon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢€ a o zméné nékterych zékont,
- provadéci vyhlasku ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
- metodické pokyny pro vykon spisové sluzby,
- seznam kontaktil spojenych s ESSL.

Casova dotace na vstupni $koleni bude 60 minut s prostorem pro dotazy. V zavéru koleni

budou zaméstnanci pozadani o zpétnou vazbu v podobé dotazniku, viz ptiloha P III.
Prvni kontrola

Po sedmi pracovnich dnech bude nasledovat prvni kontrola znalosti ESSL formou testu. Test
bude probihat on-line formou a bude ovéfovat teoretické i1 praktické poznatky v oblasti
ESSL. Test bude obsahovat 10 otazek, z toho 6 teoretickych a 4 praktické. Konkrétni podoba
testu je uvedena v piiloze P IV. Metodik spisové sluzby obdrzi vysledky testu a nasledné

vysledky vyhodnoti. Vysledky budou konzultovany s kazdym zamé&stnancem zvlast.
Vyhodnoceni kontroly

Vyhodnoceni bude provadét metodik spisové sluzby. Hodnoti, zda byla pfednéaska
dostacujici nebo zda novy zaméstnanci potiebuji v nékteré z oblasti ESSL nékteré poznatky
uptesnit. Pokud neni test splnén na 60 %, probéhne samostatna schiizka se zaméstnancem,
kde metodik prodiskutuje kazdou Spatné zodpovézenou otdzku se zaméstnancem

a okomentuje spravnou odpovéd’. V ptipade vétsiho poctu zaméstnanct se svola mimoradna
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schiizka, ktera se odehraje opét v neékteré ze zasedacich mistnostech. Pokud test bude splnén

na 60 % zameéstnanec bude o tomto vysledku informovan formou e-mailu.
PrubéZna kontrola navstévnosti intranetovych stranek pro ESSL

Referent Odboru informatiky 1x do mésice zasle metodikovi spisové sluzby piehled
navstévnosti noveé ziizenych intranetovych stranek pro vyhodnoceni, zda jsou stranky
vyuzivany ¢i nikoliv.

Moznost Skoleni pro stavajici zaméstnance

Stavajici zaméstnanci se mohou zucastnit na svou zadost vstupniho skoleni nové ptijatych
zaméstnancl. | témto zaméstnancim bude zaslan dotaznik k ovéfeni znalosti a nasledné

bude vyhodnocen.
Pravidelna kontrola vykonu spisové sluzby

Pravideln4 kontrola vykonu spisové sluzby bude probihat kazd¢ 3 mésice. Metodik spisové
sluzby vyhodnoti kazdého zaméstnance v poctu dokumentt, spisech a ukladacich jednotek
ve vSech kategoriich, tzn. rozpracované, vyftizené, uzaviené. Tyto pocty bude nasledné
porovnavat s pocatecnim stavem a vyhodnocovat, zda pracovnici vykondvaji svou agendu

prostfednictvim ESSL.
Video navody

Video ndvody budou nahravky praktického postupu jednotlivych krokti v ESSL, napf.
zaloZeni spisu, vlozeni dokumentu do spisu, vytvofeni dokumentu, vytizeni spisu, uzavieni
spisu atd. Nahravky vytvofi metodik spisové sluzby ve spolupraci s referentem Odboru

informatiky.
Frequently Asked Questions

Intranetova stranka bude zfizena referentem z Odboru informatiky. Na této strance se budou
nachazet odpovédi na nejcastéji kladené dotazy ohledné vykonu spisové sluzby. Dotazy
a odpovédi budou formulovany metodikem spisové sluzby. Uvodni stranka bude rozdélena
do kategorii: dokument, spis, ukladaci jednotka, odeslani dokumentu, pfijem dokumentu,
zpracovani dokumentu, vyfizeni dokumentu, uzavieni dokumentu, pfedani dokumentu,
spisovy znak. Po zvoleni urcité kategorie zamé&stnance dostane piehled toho, jak se da
s dokumentem, spisem, ukladaci jednotkou atd. pracovat. Nesmi chybét propojenost s video
navody, tzn. Ze u kazdého vysvétleni bude hypertextovy odkaz, po jehoz zvoleni se otevie

nové okno v prohliZe¢i s video ndvodem.
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E-learning

Na intranetovych strankach bude ziizena zalozka s e-learningem pro vykon spisové sluzby,
ktera bude fungovat jako samostudium. Tento e-learning bude provazan se vstupnim
Skolenim a FAQ. Ze vstupniho Skoleni se zde ptfenese test k ovéteni znalosti. E-learning
bude rozdélen do jednotlivych kategorii, ke kterym budou vytvotfené vzdy uzaviené otazky
k ovéteni, zda zaméstnanec danému tématu dostate¢né porozumél. Vysledky budou

systémem uchovavany, nicmén¢ nebudou nijak hodnoceny.
Moznost externiho Skoleni

V zavislosti na aktualni nabidce v oblasti §koleni vykonu spisové sluzby, bude metodik, po
dohod¢ a odsouhlaseni oddéleni personalniho a vzdélavani, zaméstnancim zasilat vhodné

nabidky koleni externimi dodavateli. Skoleni externimi dodavateli mohou byt nap.:

Tabulka 8 Ptiklad Skoleni externim dodavateli

Prezenéni/on-line
Nazev dodavatele Nazev Skoleni
forma

Spisova a archivni sluzba —
uchovavani a vyfazovani
INTEGRA CENTRUM s. 1. o. . prezen¢ni, Zlin
dokumentt pro vetejnopravni

puvodce

Spisova sluzba aneb efektivni
NOVATIS s. 1. 0. on-line
sprava dokumenti v praxi

prezenéni, Praha

Good Sailors, s. 1. 0. Vykon spisové sluzby . .
i on-line
Good Sailors, s. 1. 0. Dobra spisovka on-line
Vzdélavaci institut ) )
Spisova sluzba a spisovy fad prezencni

Stfedoceského kraje

Zdroje: integracentrum.cz, skoleni.cz, goodsailors.cz, visk.cz, zpracovani: viastni

Tato Skoleni bude pln¢€ hrazeno zaméstnavatelem, je nutné podotknout, ze Skoleni byvaji
nakladna a pohybuji se od K¢ 1.000,- do K¢ 3.000,-. Pandemie COVID-19 pfispéla k tomu,
ze se nekterd Skoleni prevedla do on-line podoby, a tak také ztstala. Tudiz by dals$i mozné

naklady na dopravu zaméstnance na Skoleni, nebyly nutné. Zaméstnanec, které takové
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Skoleni absolvuje, obdrzi osvédceni o absolvovani. U nékterych Skoleni jsou v zavéru
testovany nov¢ nabyté znalosti a Skolici centrum vydava ucastnikovi 1 certifikat
o absolvovani a prokdzani znalosti na urcitém useku vzdélavani. Kopii osvédceni
zaméstnanec doru¢i referentovi oddé€leni personalniho a vzdélavani jako doklad

0 absolvovani kurzu ¢i §koleni ihned po obdrzeni osvédceni ¢i certifikatu.
Moznost S$koleni pro jednotlivé odbory, oddéleni ¢i stiediska

Probihalo by individualné¢ na zadost vedouciho odboru, oddéleni ¢i stfediska. Metodik
spisové sluzby by pfijel na misto, kde odboru/oddé¢leni/sttedisko piisobi a zodpovidal by
pfipadné dotazy. Zaroven by mél pfipravenou prezentaci se zdkladnimi tikony a pfistup do

ESSL, kde by mohl demonstrovat jednotlivé pozadavky zaméstnancti.
Rizika
1. Nezijem zaméstnanctl o Skoleni — vstupni Skoleni je povinné, tzn. Ze zde z4dné riziko

nehrozi. Nezdjem ze strany zaméstnancti miize nastat pti dobrovolném piihlaseni na

opakované absolvovani vstupniho Skoleni pro vykon spisové sluzby

ReSeni: Pied kazdym planovanym vstupnim $kolenim pro vykon spisové sluzby

odesle metodik spisové sluzby nabidku ucasti i stavajicim zaméstnanciim.

2. Pravidelné nefunk¢ni intranetové stranky — v pfipadé pravidelné nefunkénosti
intranetovych stranek, at’ jiz stranky s video navody, stranky s FAQ nebo e-
learningem zaméstnanec muze piestat tyto stranky navstévovat, jelikoz bude

predpokladat, Ze tyto stranky budou ,,0pét* nefunkéni.

ReSeni: Referent Odboru informatiky musi tuto skuteénost odhalit co nejdtive

a taktéZ co nejdiive musi sjednat napravu.

3. Casova naro¢nost — pro zaméstnance je jakakoliv cast na Skoleni ¢asoveé naronou
zalezitosti vzhledem k mnoZstvi a povaze narocnosti kazdého zaméstnance. Pro
metodika spisové sluzby je Casovd néarocnost na Skoleni, vyhodnocovéni testl

a pravidelnych kontrolach.

ReSeni: Pokud budou zaméstnanci dostate¢né motivovani ke vzdélavani a bude jim
poskytnuta casova dotace, nemélo by byt casové hledisko problém. Na metodika jiz

nebude kladeno tolik dotazi, tudiz se mu uvolni prostor pro zlepSovani a kontrolu.
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8.3 Vyhodnoceni projektu

Po ukonceni projektu, tj. 1. 6. 2023 probéhne porada pro vyhodnoceni projektu. Na této
porad¢ budou pfitomni vSichni ti¢astnici projektu. Tabulka 11 pfifazuje jednotlivé podklady

pro vyhodnocovaci poradu.

Tabulka 9 Vycet pokladl pro vyhodnocovaci poradu dle pozice

Nazev pozice Vystupy pro vyhodnocovaci poradu

Vyhodnoceni testovani zaméstnanci po
absolvovani vstupniho skoleni,
vyhodnoceni zpétné vazby po vstupnim

o Skoleni, pocty zadosti o individualni
Metodik spisové sluzby ) . .
Skoleni v ramci odboru, odd¢€leni ¢i
sttediska, vyhodnoceni pravidelnych

kontrol, zaznam o poctu dotazl

a spotiebovaném case.

Statistické udaje a interpretaci dat o vyuziti
Referent Odboru informatiky nove zfizenych intranetovych stranek, tj.

video navody, FAQ, e-learning.

Prezenc¢ni listiny Skoleni vykonu spisové
Referent odd€Ini personalniho a vzdélavani sluzby, seznam absolvovanych Skoleni

externimi dodavateli za obdobi 1/23-6/23.

Zpracovani: vlastni

Vyhodnoceni bude slovniho charakteru a bude piedkldddano tajemnikovi SMZ dne
16. 6. 2022. Tento termin byl zvolen z dlivodu dostatecné casové dotace na prokdzani
funk¢nosti projektu a takové se bere ohled na poZzadavky na vybér dovolené zaméstnanci

v letnich mésicich. Na vyhodnocovaci schiizce budou hodnoceny nasledujici atributy:
- navstévnost nove vytvorenych intranetovych stranek,

- pocet nové piijatych zaméstnancl, ktefi byli proskoleni vstupnim Skolenim pro

ESSL,
- vysledky testl po vstupnim Skoleni,

- zpétna vazba po vstupnim Skoleni a navrhy na zlepSeni,
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- pocty zadosti o individualni Skoleni,
- vysledky pravidelnych kontrol,

- vyhodnoceni spotifeby Casu metodika pro spisovou sluzbu ohledn¢ dotazii na

zakladni funkce ESSL.

Dle vysledkti vyse uvedenych atributi bude rozhodnuto, zda projekt bude pokracovat
v pristich Sesti mésicich. V ptipadé, ze bude projekt vykazovat kladné vysledky, bude
aplikovan do dokonce roku 2023. Dne 2. 1. 2024 by nasledovala dalsi vyhodnocovaci porada
s obdobnym pribéhem a dolozenim stejnych dokumenti. Pokud by i tato porada dopadla
s kladnymi ohlasy, projekt by se mohl navrhnout jako trvaly systém vzdélavani vykonu

spisové sluzby.
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ZAVER

Vzdélavani pracovnikli je v dnesni dob¢ vyzadovano jak v soukromé, tak ve statni sféie.
Pokud jsou v organizaci vzdélani pracovnici, ktefi i nadale jevi zdjem o zdokonalovani svych
znalosti a dovednosti, znamena to, Ze dana organizace pravdépodobné vytvaii piiznivé
prostfedi pro zaméstnance, zaméstnance podporuje a motivuje je ve vzdélavani. Takovato
organizace ma na trhu velkou konkuren¢ni vyhodu, jelikoz mize implementovat nové
postupy a technologie, aniz by se to odrazilo na dlouhodobém pracovnim vykonu

zameéstnancu.

Cilem préce bylo navrhnout projekt vzdélavani ve spisové sluzbé ve vybrané vefejnopravni
korporaci, tj. statutdrni mésto Zlin, ktery bude zohlednovat aktualni potfeby zaméstnancii
v oblasti vykonu spisové sluzby. Prostfednictvim dotaznikového Setfeni bylo zjisténo, ze
problém netkvi v samotném systému pro ESSL, nybrz v podpoie zaméstnavatele ve
vzdélavani se v oblasti vykonu spisové sluzby. Proto byl projekt navrzen tak, aby byli nove
pfijimani zaméstnanci dostate¢né proSkoleni na useku vykonu spisové sluzby a aby
dostate¢n¢ porozuméli zdkladnim teoretickym poznatklim na tseku spisové sluzby. Diiraz
je také kladen na samostatnost zaméstnance a jeho inciativu. Ze strany zameéstnavatele je
zameéstnanci v ramci projektu poskytnuta veskera podpora v ramci samostudia, tj. video
navody, FAQ a e-learning. V projektu nechybi ani moZnost $koleni metodikem spisové
sluzby, at’ jiz opakovani vstupniho Skoleni, moZnost individualniho Skoleni v rdmci odboru,

oddéleni ¢i sttediska nebo Skoleni externi spole¢nosti hrazen¢ zaméstnavatelem.

Nové navrzeny projekt ovétuje né€kolika zpusoby, zda pracovnik opravdu praci s ESSL
porozumél a zda ji fadn€ vykonava. Systém kontrol je navrzen tak, aby byl pravidelny a aby
bylo mozné porovnavat jednotlivé poZzadavky na zaméstnance v oblasti vykonu spisové
sluzby. Projekt dikladné€ provétuje znalost pracovnika ve vykonu spisové sluzby a poskytuje
mu informace v dostaceném rozsahu. Diky tomu se usnadni prace jak zaméstnanci, ktery
nemusi volat metodikovi s dotazy, kde mé informace dohledavat, popf. samotny dotaz
pokladat, ale mize Tim, Ze se presvédCime, ze zaméstnanec vykonu spisové sluzby
porozumél, se prace usnadni jak zamé&stnanctim, tak metodikovi, bude védét, kde informace
dohledavat, nebude spottebovavat ¢as metodika dotazy, na které bude odpovéd’ umisténa na

navrhovanych intranetovych strankach.

Po implementaci a nasledného ukonceni navrhovaného projektu by se mél projekt

vyhodnotit. Projekt by se mohl zhodnotit 1 ze strany nadfizenych zaméstnanci.
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Nasledovalo by dotaznikové Setieni obdobnymi otdzkami pouzitym v kapitole 7
s implementaci na prob&hlé zmény v ramci projektu. Setieni by poskytovalo odraz novych
forem Skoleni a ndzor zaméstnancti na né. V pripad¢ uspésnosti by se navrhovany projekt
mohl stat soucasti v ramci vykonu spisové sluzby v SMZ trvalou soucasti vzdélavani

uredniku.
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RMZ Rada mésta Zlina

FAQ Frequently Asked Questions (nejcastéji kladené otazky)
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PRILOHA P II: PODOBA DOTAZNIKU PRO ZMAPOVANI
AKTUALNI SITUACE

Vazena pani/vazeny pane,

do rukou se Vam dostal dotaznik, ktery si klade za cil zjistit spokojenost v oblasti
vykonu spisoveé sluzby ve statutarnim meésté Zlin. Autorkou dotazniku je Lucie
Zabojova, ktera pracuje na Odboru kancelafe primatora, oddéleni organizaéni,
Stfedisko komunikace s mistnimi ¢astmi a zajiStuje agendu spojenou s mistnimi
castmi — meésto. Zaroven je studentkou tretiho ro¢niku Univerzity Tomase Bati ve
Zliné, kombinované formy studia, studijniho programu Ekonomika a management
se zaméfenim na Ekonomiku a management vefejné spravy a regionalniho rozvoje.
Vysledky dotaznikového Setfeni autorka pouzije ve své bakalarské praci, ktera nese
nazev: Navrh projektu vzdélavani ve spisové sluzbé se zamérenim na elektronickou

spisovou sluzbu. Dotaznikové Setfeni je zcela anonymni. Vami zvolenou odpovéd,

prosim, zakrouzkujte. V pfipadé dotazl se nevahejte obratit na e-mail:
lucie.zabojova@email.cz Autorka Vam timto chce pfedem podékovat za Vas Cas pfi

vyplfiovani dotazniku.

1. Byli jste proskoleni pfi nastupu na SMZ vstupnim skolenim?
a) Ano
b) Ne

V pripadé odpovédi ,,ANO“ bylo v ramci vstupniho Skoleni, Skoleni vykonu

spisové sluzby?
a) Ano
b) Ne

2. Ohodnot'te prosim, do jaké miry Vam sSkoleni vykonu spisové sluzby

pripadalo dostacuijici:

1 — maximalné dostacujici, 2 — dostacujici, 3 — nedostacujici, 4 — absolutné

dostacujici
3. Jak ¢asto, pri vykonu své €innosti, vyuzivate spisovou sluzbu?
a) denné

b) 3x-4x tydné



c) 2x-1x tydné
d) méné, nez jednou tydné
4. Ohodnot'te se ve vykonu a znalosti spisové sluzby:
1 —vyborna, 2 — dobra, 3 — neutralni, 4 — uspokojiva, 5 — Spatna

5. Vite, na koho se obratit, kdyz potrebujete pomoct s vykonem spisové

sluzby?
a) Ano
b) Ne

6. Zajimate se o moznosti rozSireni znalosti na useku vykonu spisové sluzby,

napfr. ve formé skoleni?
a) Ano
b) Ne
7. Motivuje Vas Vas primy nadfizeny pribézné se sSkolit v ramci vykonu
spisové sluzby?
a) Ano
b) Ne

V pripadé odpovédi ,,ANO“ na otazku €. 7, odpovézte, prosim na doplnujici
otazku: Jaké Skoleni Vas zaujalo v poslednim roce (on-line €i prezenéni

forma)?

Doplnte:

V pripadé odpovédi ,,NE“ na otazku €. 7, odpovézte, prosim na doplnujici
otazku: Co by Vas k pribéznému skoleni v ramci vykonu spisové sluzby

motivovalo?

Doplrite:




8. Vite kde hledat metodické pokyny k vykonu spisové sluzby?
a) Ano
b) Ne
9. Z jakého diivodu je nutné dodrzovat fadny vykon spisové sluzby?

Doplnte:

10.Mate zkusSenost s jinym programem pro vykon spisové sluzby, nez je

vyuzivan na SMZ?
a) Ano
b) Ne

V pripadé odpovédi ,,NE“, pokracujte na otazku ¢. 12. V pripadé odpoveédi
,»ANO“ na otazku €. 10, odpovézte, prosim na dopliujici otazku: Jaky program,

popripadé od kterého poskytovatele, jste vyzkouseli?

Doplrite:

11.Byl dle Vaseho nazoru tento program lepsi?
a) Ano
b) Ne

V pripadé odpovédi ,,ANO“ na doplnujici otazku, odpovézte prosim na otazku:

V ¢em shledavate vyhody jiného programu oproti program vyuzivaného SMZ?

Doplrite:




12.Do jaké miry shledavate program spisové sluzby prehledny?

1 — naprosto prehledny, 2 — dostate¢né pfehledny, 3 — nepfehledny, 4 — absolutné

prehledny
13.Na jakém odboru/samostatném oddéleni pracujete?
a) Odbor dopravy
b) Odbor ekonomicky
c) Odbor kancelafe primatora
d) Odbor kancelafe tajemnika
e) Odbor kultury a pamatkoveé péce
f) Odbor majetkové spravy
g) Odbor méstské zelené
h) Odbor ob&ansko-spravnich agend
i) Odbor pravni
j) Odbor realizace investi¢nich akci
k) Odbor socialnich véci
I) Odbor stavebnich a dopravnich fizeni
m) Odbor Skolstvi a sportu
n) Odbor tiskovy a cestovniho ruchu
o) Odbor zivnostensky
p) Odbor zivotniho prostiedi a zemédélstvi
g) Oddélni koordinace projekta
r) Oddéleni prostorového planovani
s) Utvar interniho auditu
14.Jak dlouho pracujete pro SMZ?
a) Méng, nez 3 mésice

b) Méné, nez 1 rok



c) 1-3 roky

d) 4-10 let

e) 10 letavice
15.Jaky je Vas vék?

a) 18-25 let

b) 26-35 let

c) 36-45 let

d) 46-55 let

e) 56-65 let

f) 66 leta vySe
16.Jaké je Vase pohlavi?

a) Muz

b) Zena



PRILOHA P III: VZOR DOTAZNIKU OHLEDNE SPOKOJENOSTI
SKOLENI SPISOVE SLUZBY

Dotaznik spokojenosti se S§kolenim spisové sluzby

Byly zakladni pojmy spojené s vykonem spisové sluzbé dostatecné vysvétleny?
a) ano

b) ne

Mate pocit, Ze orientujete v zakladnich pojmech?
a) ano

b) ne

Vite, kde hledat dotazy na nejCastgji kladené otazky?
a) ano

b) ne

Vite, kde hledat video navody ke spisové sluzbé?
a) ano

b) ne

Mluvil pfednasejici srozumitelné?
a) ano

b) ne

Odpovidal pfednasejici na pfipadné dotazy?
a) ano

b) ne

Zde je prostor pro Vase tipy na zlepSeni:

Zpracovatel: SMZ, Odbor kancelare tajemnika, metodik spisové sluzby



PRILOHA P IV: TEST K OVERENI ZNALOSTI PO ABSOLVOVANI
VSTUPNIHO SKOLENI K VYKONU SPISOVE SLUZBY

1.

2.

10.

Které zakony upravuji vykon spisové sluzby (vypiste nazvy)?
Popiste struény obéh dokumentt.

Popiste zakladni pojmy: dokument, spis, plvodce, Cislo jednaci,

metadata.

Je statutarni mésto Zlin verejnopravni korporaci?
a) ano

b) ne

Jak €asto se ma systém elektronické spisové sluzby vyuzivat?
a) denné

b) 1x do tydne

c) jen, kdyz obdrzim postu

Ma statutarni mésto Zlin vlastni archiv?

a) ano

b) ne

Pokud Spatné zalozim dokument, mohu takto Spatné vytvoreny

dokument smazat?

a) ano

b) ne

Mohu prijmout, v ESSL, dokument, ktery nepatfi mné?

a) ano

b) ne

Jaké zpusoby vyfrizeni dokumentu znate?

»Dokument vyfidim spravnym zpisobem a tim je zarchivovan“, tvrzeni
je:

a) pravdivé



b) nepravdivé



