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Uvod

Elektronicky, digitdlni — to jsou slova, ktera slychame kazdy den. Rapidné roste
procento doméacnosti, které vlastni pocitac s pfipojeni k celosvétové siti internet poskytujici
nepteberné¢ mnozstvi informaci. Proto nas pocita¢ neptekvapi ani ve Skole, kde se ndm stava
dobrym sluhou a pomocnikem. Jeho doménou byla nejprve administrativa, nebo piesnéji
feCeno zpracovani ekonomickych agend, jakymi jsou napiiklad Gcetnictvi, evidence majetku,
rozpocCtaistvi a zpracovani jednoduché korespondence. Pozdé¢ji zacind pocita¢ pronikat
do vyuky, kdy on sam je pfedmétem, o némz se Zaci dovidaji informace, studuji jej a uci se
snim zachéazet. Z objektu z4jmu se stava vyborny pomocnik pro prezentace, piredvadéni
a nazornost. S nastupem internetu objevujeme novou studnici informaci a kbelikem na lané,
ktery nam védomosti vytahuje ven je pocita¢. Internet je tizasna véc dokaze nam odpoveédét
na spoustu otazek. Poskytuje velkou $kalu informaci od nejmodernéjsich poznatki pfirodnich
veéd, lékarstvi, véd zkoumajicich spolec¢nost, dusi ¢loveéka az po dva tisice let staré biblické
texty. Bohuzel i se v§im v&€dénim svéta, které nam internet nabizi, nezname sami sebe a ani
svou organizaci Ci $kolu, ve které pracujeme, kde se pohybujeme. To je tkolem pro pocitace
v druhém desetileti 21. stoleti. Elektronicka spisova sluzba je pravé jednou z odpovédi
na tento novodoby tkol. Pomiize zanalyzovat informace a dokumenty, se kterymi pracujeme,
a poskytuje nam o nich pfesné statistické udaje.

Moje diplomova prace pojedndva o uzZivani elektronickych spisovych sluzeb
na zakladnich Skolach. I pfesto, Ze je v nazvu slovo elektronické, maji obé formy vedeni
spisovych sluzeb (elektronickd i listinnd) mnoho spole¢ného, proto se kratce zminim
I 0 papirové — listinné formé a o spolecnych vlastnostech a podminkach pro oba zptsoby
vedeni. Béhem zpracovavani informaci a ptipravé své diplomové prace jsem si uvédomil, a to
1 diky svému zaméstnani a pfistupu ke spisové sluzbé na svém pracovisti, nutnost pfipojit
k tomuto tématu i asto opomijené otazky spojené s bezpecnosti informaci, udajt a dat, ktera
Vv dnesni dobé predstavuji velmi cenny nehmotny informaéni majetek — informacni aktiva. Jak
moderné a nové zngji slova elektronicky, digitalni ¢i informacni, tak se 1 prameny, které se
internet a pravni ad Ceské republiky. Klasické tisténé knihy mi pomaéhaji predev§im s jiz
diive zavedenymi pojmy. Taktéz se opirdm o své vlastni zkuSenosti, které jsem po dlouhou
dobu sbiral ve svém zaméstnani.

Od roku 2002 pracuji na Méstském ufadu v Zabiehu na oddéleni informatiky, kde

mam na starost administrativni chod oddéleni, zpracovani vystupli a vstupii informaci,
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webovou prezentaci mésta, jsem ¢lenem Informac¢niho fora Méstského uradu (skupina osob,
ktera kontroluje dodrzovani nasazené politiky bezpe¢nosti informaci) a rovnéz vykonavam
funkci spisového uzlu. V této souvislosti jsem se ucastnil nékolika semindit a Skoleni
pod patronaci Ministerstva vnitra Ceské republiky, jejichZ cilem byla implementace a uZzivani
spisové a archivni sluzby na Méstskych tfadech a organizacnich slozkach uzemné
samospravnych celkli. V roce 2004 jsem byl ¢lenem pracovni skupiny, kterd koordinovala
nasazeni komplexniho informacniho systému M¢stského Gradu v Zabtehu, a to véetné modula
elektronické spisové sluzby a elektronické podatelny. V roce 2010 jsem se mohl podilet
na ptiprave a realizaci projektu Technologického centra obce s rozsifenou ptisobnosti (ORP)
Zabteh. Jeho hlavnim smyslem je poskytovani hostované spisové sluzby piispévkovym
organizacim mésta Zabfeh a obcim a organizacnim slozkdm a ptispévkovym organizacim
obci v plisobnostt ORP Zabteh. V letech 2007 az 2008 jsem byl vedoucim oddéleni
informatiky, kdy jsem se vénoval piipravé a zajisténi certifikace dle standardu ISO/IEC
27001:2005 Systému fizeni bezpeénosti informaci (ISMS) v oblasti IT. Proto jsem se rozhodl
vénovat se ve své diplomové praci tématu spisové a archivni sluzby se zaméfenim na Skoly,
pro kter¢ jé téma elektronické spisové a archivni sluzby nové.

Cilem mé diplomové prace je popsat a vymezit elektronickou spisovou sluzbu a jeji
fungovani, i v technickém sméru, na zakladnich Skolach, vysvétlit vyhodnost pouzivani
hostované spisové sluzby a technickou sloZitost tohoto elektronického systému a nasledné
zjistit, zda pracovnici na zakladnich Skolach ve vybraném vzorku postupuji pii praci s
dokumenty podle platnych piedpisti tykajicich se elektronické spisové sluzby a zéasad
bezpecnosti. K dosazeni tohoto cile poslouzi cile dil¢i.

Metody, které jsem zvolil pro praktickou ¢ast, jsou studium literatury a internetovych
prament, rozhovor, ktery mi pomohl pochopit nazvoslovi a vztah zaméstnancti ke spisové
a archivni sluzbé a dotaznik, ktery vychazel z poznatkl vyse uvedenych metod. Metody jsou
dikladnéji popsany v praktické casti.

Diplomova prace se déli na dvé zakladni ¢asti: teoretickou a praktickou. Teoreticka
¢ast je rozdélena na kapitoly, které vysvétluji kliCové pojmy spojené s tématem spisové
sluzby, tzn. co je spisova sluzba, pro¢ je vedena a jaka legislativa ji upravuje. Dalsi kapitola
se pak zabyva zplsoby a formami, kterymi je mozné spisovou sluzbu vést pozadavky, které
na Skolu nebo organizaci klade. V nasledujici kapitole je popsano, pro kterou variantu vedeni
elektronické spisové sluzby se mize skola rozhodnout v¢etné popisu principu fungovani dvou
zakladnich mozZnosti. Posledni kapitola teoretické ¢asti pojednava o bezpecnosti informaci,

které¢ se stavaji cennym nehmotnym majetkem. Je zde nastinén zplsob fizeni bezpecnosti



informaci. Praktickd ¢ast je rozdélena na devét kapitol, které se vénuji zhodnoceni aktuadlnimu
stavu, pouzitym metodam, vlastnimu vyzkumnému Setfeni.

Cela prace je doplnéna o obrazky schémata a grafy, které podtrhuji a dopliuji textové
informace a zjednodusuji a zptehlednuji mnohdy slozité popisy odbornych pojmu, které

s tématem elektronické spisové a archivni sluzby souvisi.



|  TEORETICKA CAST

Teoreticka ¢ast prace se vénuje zadkladnim pojmlim elektronické spisové sluzby. Je zde
vysvétleno, co spisova a archivni sluzbé je, ¢im se zabyva. Nachazi se zde popis vedeni
listinné 1 elektronické formy spisové sluzby, a to vcetné technické stranky tohoto
elektronického systému a moznosti jejiho vedeni. Je zde zahrnuto vysvétleni pojmu datova
schranka a jeho vazby na spisovou sluzbu. Podstatu spisové sluzby tvotfi dokumenty

a informace v nich obsazené a jejich bezpecnost, které se vénuje kapitola posledni.

1  Spisova a archivni sluzba — vymezeni

Nasledujici podkapitoly popisuji, co je spisova sluzba a archivni sluzba, jejich

vzajemny vtah, které legislativni dokumenty je upravuji a kdo je povinen ji vést.

1.1 Definice pojmu spisova a archivni sluzba

,Spisovda a archivni sluzba jsou instituty zahrnujici v ramci svych cinnosti praci
(manipulaci) s pisemnosti* a od jejiho doruceni organizaci nebo v organizaci vznikajici az
PO jeji trvalé uloZeni v archivu nebo vyrazeni a ndsledné znicen” (BITTNER, 1. et al., 2001,
s. 10).

PtestoZe je pojem spisové a archivni sluzby primarné sklofiovan v prosttedi spravnich
uradd, a to jak vykonavajicich statni spravu, tak samospravu nebo statni spravu v pienesené
pusobnosti, vstupuje v souvislosti s postupujici digitalizaci, rozvojem lidského védéni
a pokroku do vSech oblasti vefejné spravy, tedy i do Skolstvi. Mnozstvi informaci, at’ jsou
ukladany na jakakoli média, neustale nartsta, a proto je nutné data, informace a tdaje
klasifikovat, zafazovat, tfidit, ukladat a likvidovat.

Jednim z rysu charakterizujicich rozvoj moderni spolecnosti je rychle stoupajici rozsah
pisemné dokumentace. Za hlavni pficinu tohoto stavu se obecné povazuje rostouci objem
hospodarské cinnosti, nartstajici se slozitost vefejné spravy ve vSech jejich slozkach,
zvysujici se dlraz a nutnost rychlého a operativniho fizeni a potieba soucasné informovanosti
vetsiho a rychlejSiho fizeni. To vSe je podporovano zdokonalovanim reprodukcni, vypocetni

a komunikaéni techniky (CIGANEK, F., 1967).

! Zakon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné n&kterych zakond, v § 2 odst. d) nahrazuje
pojem ,,pisemnost™ pojmem ,,dokument”, pod nimz zahrnuje kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky

nebo jiny zdznam, at’ jiz v podobé analogové ¢i digitalni, ktery vznikl z ¢innosti piivodce.
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V literatute a pii diskuzich se Casto pouzivaji zkratky pro pojem spisové a archivni
sluzby. Jedna se piedev§im o SAS, SSL (pro pojem spisova sluzba) a ASL (pro pojem
archivni sluzba) ,, Ukolem spisové sluzby je kompletni péce o dokumenty, jejich presnd
auplna evidence, vyrizovani, radné ukladani do spisovny a jejich vyrizovani v periodickych
skartacnich Fizenich podle skartacnich znakii a lhiit. Soucasné vsak tento termin oznacuje téz
v§echny prdce vykondvané podle téchto pravidel“ (HAJZLEROVA, 1., 2010, s. 6). To
znamena piijem, evidenci, vyfizovani, kopirovani, podepisovani a likvidaci dokumentd.
Spisova a archivni sluzba se tedy zabyva ,,zivotnim cyklem* dokumentu nebo spisu, ktery je
pak souborem dokumentu tykajicich se jedné véci.

Archivni sluzba izce souvisi se spisovou sluzbou, na kterou navazuje. Archivni sluzba
stanovuje pravidla a zasady, které popsuji sousttedovéni, piejimani, evidenci, ukladéni,
ochranu, odborné zpracovani, zpiistupfiovani a vyuzivani archivalii. (HAJZLEROVA, 1.,
2010; BITTNER, I. et al., 2001).

Slova archiv a archivalie pochazi z feckého slova archeion (archeia — APXEIO).
Timto slovem se rozuméla vladni budova nebo také misto, kde byly dokumenty
shromazd’'ovany. Tento druhy vyznam plati prakticky dodnes. Zdznamy a dokumenty, které¢
maji trvalou hodnotu se oznacuji jako archivalie. Mezi archivalie se nefadi jen pisemné
dokumenty, ale i pecetidla nebo razitka. Vybér archivalii provadi mistné pfislusny statni
archiv na zaklad¢ nabidky. Tuto nabidku ptedklada skola nebo jina organizace ve skartaénim

fizeni (BITTNER, I. et al., 2001).

1.2 Pravni zakotveni

Klicové pravni dokumenty pro spisovou a archivni sluzbu jsou zékon ¢. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné né&kterych zakont, dale zdkon €. 190/2009 Sb.,
kterym se méni zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmeéné nékterych
zékont, ve znéni pozd¢jSich predpist, a dalsi souvisejici zdkony, a vyhlaska ¢. 191/2009 Sb.,

o podrobnostech vykonu spisové sluzby (HAJZLEROVA, 1., 2010).

1.3 Spisova sluzba na zakladnich Skolach

Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢, ukladd povinnost uchovavat
dokumenty a umoznit vybér archivalii organiza¢nim slozkam statu, statnim piispévkovym
organizacim, statnim podnikiim, tzemnim samospravnym celklim, organizacnim slozkam a
pravnickym osobdm zalozenym nebo zfizenym Uzemnimi samospravnymi celky, pokud

vykondavaji vetfejnou spravu nebo zaméstnavaji vice nez 25 zaméstnanct, Skolam a vysokym
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Skolam, pravnickym osobam zfizenym zdkonem, zdravotnickym zafizenim. Zakon je dale
oznaduje jako ,vefejnopravni ptiivodce" dokumentil. ,,Skoly a Skolskd zarizeni vykondvaji
spisovou sluzbu povinné tehdy, jsou-li zapsany Ministerstvem Skolstvi, mladeze a télovychovy
do Skolskeho rejstriku bez ohledu na jejich zrizovatele. Povinnost se tedy tyka myj. také

soukromych a cirkevnich skol“ (HAJZLEROVA, 1., 2010, s. 5).
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2 Formy vedeni spisové sluzby

Dochazi k neustalému a rychlému vyvoji v oblasti digitalizace a zvySovani pozadavkt
na bezpe€nost a kvalitu prace s dokumenty a jejich evidenci. V této souvislosti se postupné
méni i piislusna legislativa. Moznosti evidence dokumenti jsou dvé: elektronickd — digitalni
apisemna - analogova. Zakony a vyhlasky se neustdle novelizuji a zptresnuji, a proto
»doposud neni jasné, zda si prece jenom néekteré typy skol nebudou moci zvolit zpiisob, kterym

povedou svou spisovou sluzbu“ (HAJZLEROVA, 1., 2010, s. 3).

2.1 Rozdéleni spisovych sluzeb podle zpiisobu jejich vedeni

Ob¢& mozné varianty, analogovéd i digitdlni, vedeni spisové sluzby se fidi stejnou
legislativou a pouzivaji stejné principy pii praci s dokumenty. Rozdil spodiva pouze

ve vyuzivani technicky prosttedk.

2.1.1 Analogové vedeni spisové a archivni sluzby

Analogové vedeni spisové sluzby znamena uchovavéani, naklddani a predevSim
evidenci dokumentl Vv papirové (listinné) podob&. Pro tento zptsob vedeni vznikaji dalsi
pomocné dokumenty, jakymi jsou podaci denik, referatnik, sbérny arch, spisovy piehled,
archivni kniha atd., v nichZ jsou tidaje o dokumentech zaznamendvany.

Vyhodou analogového vedeni spisové a archivni sluzby je nizka potizovaci a provozni

vvvvvv

a piipravé skartaéniho fizeni (HAJZLEROVA, 1., 2010).

2.1.2 Digitalni vedeni spisové a archivni sluzby

Pojem digitalni nebo elektronické vedeni spisové a archivni sluzby ptredstavuje pouziti
modernich nastrojii vypocetni, reprodukéni a zobrazovaci techniky. I pfi tomto zptsobu
vedeni vSak nelze zcela vyloucit listinnou podobu nékterych dokumentt. Divodem je fakt, Ze

1. ne vSechny dokumenty, které organizace nebo Skola obdrZzi jsou elektronické,

2. ne vSechny dokumenty se daji digitalizovat,

3. ne vSechny dokumenty jako elektronické vznikaji.

Proto je v téchto piipadech vhodné vést evidenci elektronicky a nékteré dokumenty nechat
obihat po organizaci Vv listinné podobé a Vvtéto podobé ji rovnéz zpracovavat
(HAJZLEROVA, 1., 2010).
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Vyhodou digitalné vedené spisové a archivni sluzbu je jeji vyuziti jako dokonalého
vyhledavaciho a tfidiciho nastroje, ktery poskytuje aktudlni piehled o vSech dokumentech
véetné jejich vyfizovaciho stavu. Informace a udaje jsou ukladany do elektronické databaze.
Databaze je ,,posloupnost strukturovanych a velmi efektivné uspordadanych souborii ulozenych
na pocitaci (MASLAKOVSKI, M., 2001, s. 10). V téchto souborech mohou byt uschovana
ohromna mnozstvi dat a informaci, ktera je mozné podle potieby vyhledavat nebo s nimi jinak
manipulovat. Databaze ma své hierarchické uspofadani do velkého mnozstvi tabulek, které
tvoii sloupce a fady. V fadcich jsou ulozeny jednotlivé zaznamy 0 dokumentech a jednotlivé
polozky z4dznamu. Mista pruseciku sloupcti a fad se nazyvaji pole. Jednotlivé sloupce jsou
pojmenované podle toho, jaka data obsahuji. Je-li do tabulky vlozen novy zaznam
o dokumentu, vytvoii se v ni piislusny fadek. Vytézovani dat ze zdznamu pak v databazi
probiha prohledavanim poli v uréenych sloupcich podle danych kriterii. Jeden fadek v tabulce
Si v piipad¢ spisové sluzby muzeme piedstavit jako zaznam informaci o jednom dokumentu.
Takovy zaznam pak obsahuje data: kdy dokument vznikl, kdo jej zaevidoval, jaké ma cislo
evidencni, jaké je jeho Cislo jednaci, jak se nazyva, kdo k nému maé pfistup, jakéd je jeho
citlivost, do kdy ma byt vyfizen a pro snazsi elektronickou identifikaci je zde pftiloZzen
i carovy kod. Tabulka s takovymto zaznamem je velice rozsahla a pti vkladani tdajia mize
vzniknout chyba. Rovnéz pii vytézovani dat z takovychto zaznamti mize vzniknout chyba,
je-li ne€které pole vyplnéno nepiesné. Vystupem je pak neuplny nebo chybovy seznam
dokumentti nebo informaci o dokumentech. Tabulku si lze predstavit jako list aplikace
MS Excel (MASLAKOVSKI, M., 2001; HAJZLEROVA, 1., 2010).

K pfedchazeni chybam v zaznamech se vyuzivad tzv. relacni databaze. Relacni
databaze vyuziva vazeb, které jsou vytvoreny mezi tabulkami. Jednotlivé sloupce jedné
tabulky jsou vazany na sloupce v jinych tabulkach. Datova pole v zdznamech jsou pak
na sobé zavisla. Zavislosti poli jsou utvafeny kli¢ovymi identifikatory. Spisova sluzba, ktera
vyuziva relacni databazi, tak mize mit v tabulce s dokumenty vétSinu poli oznacenych pouze
identifikatory misto konkrétnich udajii o dokumentu. Dalsi tabulka mtze obsahovat spisové
znaky a skarta¢ni znaky, dal$i seznam uzivateld, citlivost dokumentt atp. Pfi prezentaci
informaci o dokumentu jsou udaje (klicové identifikatory) uvedené v polich nahrazovany
udaji z jinych tabulek. Prezentovany zaznam pak obsahuje vSechny nalezitosti a tdaje
o dokumentu (MASLAKOVSKI, M., 2001; HAJZLEROVA, I, 2010).

Elektronicka spisova sluzba diky rela¢ni databazi omezuje chyby, které by uzivatel
mohl pfi vkladani udélat. Tim se sniZuje moZnost ztraty archivalii. Software pii zadavani

udaji o novém dokumentu nabizi seznam hodnot, které¢ je mozné zadat. Tim padem pokousi-li
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se uzivatel zadat informaci, kterd je v rozporu s jinou, kterou uz zadal, aplikace mu v tom
zabrani (MASLAKOVSKI, M., 2001).

Elektronicka forma vedeni spisové sluzby tedy predstavuje vyhodnéjsi variantu, které
zvysuje efektivitu prace s dokumenty, snizuje riziko jejich $patné evidence a rovnéz eliminuje

moznost ztraty nebo poskozeni dokumentt.

2.2 VSeobecné pozadavky na vedeni spisové a archivni sluzby

Pii zavadéni a uzivani spisové a archivni sluzby ve $kolach je nutné dbat vSech
zakonem stanovenych pozadavkd a vytvofit piislusné dokumenty, které budou popisovat
postupy, které s vykonem spisové a archivni sluzby souviseji. Tyto dokumenty jsou nezbytné
pro oba mozné zpisoby vedeni spisové sluzby. Jedna se piedevsim o spisovy a iad, ktery
upravuje ,, vykon spisové sluzby, cili zpiisob prijmu, evidence, rozdélovani, obehu, vyrizovani,
vyhotovovéni, podepisovani, odesilani a ukladani dokumentii (HAJZLEROVA, 1., 2010,
S. 30), jehoz soucasti je spisovy a skartacnim plan obsahujici spisové a skartaéni znaky
a lhaty, které slouZi pro ukladani dokumenti ve spisovn&?. Druhym dokumentem je skartaéni
rad, , ktery stanovuje zpiisob posuzovani a zarazovani dokumentii ve skartacnim 7izeni*
(HAJZLEROVA, 1., 2010, s. 33).

Vytvateni spisového a skartacniho fadu mize napomoci popsani procest probihajicich
ve Skole, nejenze tim mitize dojit k optimalizaci pracovniho vytiZzeni jednotlivych pracovnikd,
ale rovnéZ vznikne seznam dokumentli a osob, které snimi naklddaji, a popis obchu
dokument (SEBESTA, V. et al., 2006).

Skarta¢ni a spisovy tad spolu se Skolnim fadem jsou potom zavazné interni predpisy
pro viechny pracovniky $koly. Skolni fad je pak i zavaznym pro zaky nebo studenty $koly
a zékonné zastupce nezletilych déti. Zplsob, jakym je Skolni fad, vcetn€ jeho povinnych
nalezitosti, zvefejiiovan a jak jsou s nim adresati seznamovani pak stanovi zakon ¢. 561/2004

Sb. v § 30 (PRUCHA, J. et al., 1995).

2.2.1 Spisovna a priru¢ni spisovna
Spisovna’ je prostor, ktery musi byt vymezen ve skole pro listinnou i elektronickou

formu vedeni spisové sluzby. Ve spisovné budou uloZeny analogové dokumenty a dalsi pevné

2 Nespravné byva spisovna oznatena slovem archiv, coZ oviem nesouhlasi s pojetim podle zakona &. 499/2004
Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zékoni, kde oznacéeni archiv nesou pouze statni archivy,
které rovnéz vykonavaji, podle tohoto zakona, dohled nad vykonem spisové sluzby jednotlivymi organizacemi.

(Viz. § 2 odst. b a § 42 zminéného zékona).
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nosi¢e informaci, které jiz nejsou nezbytné pro béznou praci. Tyto dokumenty jsou tak
pfipravovany pro skartacni fizeni. Pristup do spisovny je vyhrazen pouze uréenym
pracovnikiim, ktefi umozni nahlizet ostatnim do uloZenych dokumentii pouze na zékladé
pisemné Zadosti. O nahlizeni do dokumentii a 0 vstupech do spisovny se vede evidence.
Informace o ulozenych dokumentech zapisuje povéfeny pracovnik do archivni knihy.
Zaznamenavany do zvlastni pomocné evidence musi byt Vv pravidelnych intervalech teploty
a vlhkost v mistnosti. Pifesné hodnoty a technické pozadavky na spisovny stanovuje zakon
¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a vyhlaska ¢. 191/2009 Sb.,0 podrobnostech
vykonu spisové sluzby. Mimo jiné stanovuje, ze spisovna nesmi byt umisténa v ptidnich nebo
sklepnich prostorach, pokud tyto prosty nebyly stavebné technicky upraveny v souladu
s platnou legislativou pro tento G¢el (HAJZLEROVA, 1., 2010).

Mimo spisovnu se nachédzeji dokumenty, se kterymi se pracuje. Ty jsou ukladany
do priru¢nich spisoven, které mohou piedstavovat jednotlivé skiiné v kabinetech
a kancelatich nebo samostatné mistnosti. I pro pfirucni spisovny plati bezpecnostni pravidla.
K uloZzenym dokumentiim mohou jen pracovnici, ktefi je pottebuji pro svou praci nebo takovy
dokument vyftizuji. Ve Skolské praxi se do ptiru¢nich ukladaji hodnoceni zaki, vysledky
didaktickych testl a zkouseni, ddle administrativni dokumenty souvisejici s provozem Skoly,
Skolni jidelny nebo druziny. Pod nimi si mizeme piedstavit faktury, korespondenci, zZadosti
0 zaméstnani, persondlni spisy atd. Plny vyc€et dokumentil, se kterymi se ve Skole pracuje,

musi obsahovat spisovy a skartaéni plan (HAJZLEROVA, 1., 2010).

2.2.2  Skolni dokumenty

Spisovou sluzbu miizeme pouZit pro oznaceni procesi spojenych s obéhem dokumentii
nebo manipulaci s nimi. Zakon o archivnictvi a spisové sluzbé urCuje, které dokumenty
podléhaji evidenci a které ne. V ptipadé€ listinné podoby se jedna o dokumenty, které se tidi
zvlastnimi pfedpisy. Ptikladem mohou byt faktury, které s fidi zakonem ¢. 563/1991 Sb.,
0 UGcCetnictvi ve znéni pozd&jsich piedpisi. Faktury jsou evidovany zvlast’ v knize faktur. | zde
jsou &islovany s uvedenim aktualniho roku formou dvojéisli za lomitkem. Ostatni dokumenty,
které¢ se tykaji organizace, fizeni, administrativy, spisové sluzby, hospodaiské cinnosti,
ekonomiky a inventarizace, personalni zalezitosti se jiz eviduji béznym zptisobem Vv podacim
deniku nebo elektronickém systému spisové sluzby. To obecné plati i pro ostatni organizace,
které vedou spisovou sluzbu. Napiiklad tzemné samospravné celky, tj. obce a kraje, ustiedni

organy statni spravy, ufady s celorepublikovou plisobnosti atd. Pro Skolni prostfedi jsou vSak
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nékteré dokumenty specifické, proto je na né potfeba pamatovat i pii pfipraveé spisového
a skarta¢niho tadu (HAJZLEROVA, 1., 2010; BITTNER, I. et al., 2001).

Specifickymi dokumenty Skolského prostredi, které podléhaji evidenci ve spisové
sluzb¢, jsou dokumenty, jimiz je organizovana vyuka. Jedna se o Skolni fad, rozvrhy hodin,
dozory, suplovani a uvolnovani ucitell, zdznamy z pedagogickych rad, tfidni knihy a vykazy,
katalogové listy, vysvédceni, protokoly o komisiondlni zkouSce, pisemné prace zak,
zdznamy o praci v nepovinné piedmétu, dokumentace z Cinnosti Skoly a z akci Skolou
potadanych. Daéle se eviduji dokumenty tykajici se Skolni druziny a stravovani. Dulezité jsou
I osobni spisy zakl vcetné jejich seznamu a tfid a dokumenty Zzakovskych prestupkt
a dochazky (HAJZLEROVA, L., 2010).

Dokumenty, které obsahuji osobni tdaje, je potfeba nalezitym zplsobem chranit.
Osobnim udajem nebo skupinou osobnich udaji jsou takové informace, ktera vedou
k jednozna¢né identifikaci jedince (Zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich tudaju
a 0 zmeéné nékterych zakont, 2000).

V protikladu k ochrané osobnich udaji stoji zédkon ¢. 106/1999 Sb. o svobodném
ptistupu k informacim, ktery uklada vefejnym institucim a organizacim a jejich organiza¢nim
slozkam zvetejnovat informace o svém hospodateni nebo organizaéni struktute. Informace o

zvetejnéni musi byt rovnéz zaevidovany.

2.2.3 Prijem dokumentii

Vyhlaska ¢. 191/2009 Sb., v §2 stanovuje, ze dokumenty, které jsou do Skoly doruceny
se prijimaji v misté, které je ktomu uréeno. V piipadé, Ze je Skola velka, mam ziizenou
podatelnu, v ostatnich ptipadech zastava tuto funkci sekretariat feditele. Piijme-li néktery
z pracovnikli dokument, ktery podléha evidenci, osobné, zajisti jeho evidenci ve spisové
sluzbé. Kazdy analogovy dokument je pak opatfen podacim razitkem nebo takovym
technologickym prvkem elektronické spisové sluzby, které obsahuje tdaje shodné s podacim
razitkem. Technologickym prvkem mize byt samolepici Stitek s pfisluSnymi udaji a ¢arovym
kédem. Nalezitosti podaciho razitka jsou: ndzev instituce, datum (pfipadné cas) doruceni
dokumentu, ¢islo jednaci nebo ¢islo jiné evidence, pocet listl a pocet ptiloh. Do podaciho
razitka si miZze Skola doplnit 1 dal$i udaje, které pomohou jejim pracovnikiim s vyfizovanim
dokumentu (Vyhlaska ¢. 191/2009 Sh., 2009).

Cislo jednaci, které je vzdy v otisku podaciho razitka, obsahuje zkratku néazvu $koly,
potadové Cislo v podacim deniku nebo elektronickém podacim deniku a oznaceni

kalendéaifniho roku, v némz byl dokument zaevidovan.
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V uréitych piipadech se s dokumentem uchovava i obélka, v niz byl dorugen. Cini se
tak v ptipad¢, ze byla zasilka urcena do vlastnich rukou nebo je-li to nezbytné pro urceni, kdy
byla zasilka podana k poStovni pieprav€é, nebo kdy byla do Skoly dorucena, neni-li ve
vlastnim dokumentu uvedena adresa. Analogovy dokument pak obiha i s touto obalkou, nebot’
tidaje na ni jsou daleZité pro jeho spravné vytizeni (HAJZLEROVA, 1., 2010).

U elektronického dokumentu, ktery je opatfen zarucenym elektronickym podpisem,
elektronickou znackou, nebo kvalifikovanym c¢asovym razitkem, se ovéfuje jejich platnost.
Identicky postup plati u dokumentti doru¢enych na nosici dat. Obsahuje-li digitalni dokument
Skodlivy kod, ktery je nebezpecny, je mozné jej vyloulit a znicit. V piipade, ze je mozné
dokument bezpe¢né ulozit, vklada se do specialniho 0lozisté s bezpecnostnim rezimem.
Ve elektronické spisové sluzbé se na misto néj vytvoii jeho kopie, kterd je zbavena
Skodlivych casti, aby bylo moZzné informace z dokumentu vyuZzit. O Skodlivosti kodu
v dokumentu je odesilatel informovan automatickymi systémy elektronické spisové sluzby.
Je-li v poradku, vstupuje do dorucenych zprav elektronické spisové sluzby, ktera jej oznaci
jednozna¢nym identifikadtorem. Jednoznaény identifikdtor obsahuje oznaceni plivodce,
popiipad¢ zkratku oznaCeni puvodce, a to ve form¢ Cciselného, alfanumerického nebo
arového kédu (HAJZLEROVA, 1., 2010).

Vyhléaska ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby (2009), stanovuje
tzv. vystupni datové formaty. Datovym formatem se rozumi ,,formdt vystupu z elektronického
systéemu spisové sluzby, formdt dokumentu ukldadaného v elektronické spisovne, ktera je
soucasti elektronického systému spisové sluzby, format pro predavani do digitalniho archivu
(Vyhléaska €. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, 2009, § 20). Jedna se
0 typy soubord, které jsou Skoly povinny piijimat v elektronické podobég. Stejné formaty
pfijimaji i archivy ve skartatnim fizeni a technologickd centra kraji k trvalému uloZeni
dokument.

Soupis formatt se definuje takto: ,, Formdt Portable Document Format/Archive
(PDF/A, ISO 19005) se  pouzije jako vystupni datovy formadt statickych textovych
dokumentii a statickych kombinovanych textovych a obrazovych dokumentii (Vyhlaska
¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, 2009, § 20). Pfijimané formaty jsou
podle této vyhlasky obrazky ve formatech PNG (Portable Network Graphics — podle
standardu ISO/IEC 15948, urceny pro bezeztratovou kompresi rastrové grafiky), TIFF Tagged
Image File Format (TIFF, revize 6 — nekomprimovany, Standard pro ukladani snimka
urcenych pro tisk) a JPEG (File Interchange Format JPEG/JFIF, podle normy ISO/IEC 10918,

pro ukladani pocitaCovych obrazka). Dal§im skupinou jsou obrazové nahravky ve formatech
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MPEG-2 (podle standardu ISO/IEC 13818) a MPEG-1 (podle standardu ISO/IEC 11172)
a GIF (Graphics Interchange Format). Povolené zvukové soubory jsou MP2 a MP3, které
vychazeji z MPEG-1 a soubory typu WAV. Metadata, jsou piijimana ve formatech XML
podle definovaného narodniho standardu. Metadata se oznauji jako soubory popisnych
udaji, jsou to nositelé informaci o ptredavanych dokumentech nebo pfijimanych dokumentech
a slouzi pro kategorizaci, tfidéni, ukladani a klasifikaci vlastnich dokumentii. Vyhlaska

¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, 2009)

2.2.4 Evidence dokumentu

O vsech doslych dokumentech se ve spisové sluzbé vedou shodné udaje. Prvotnim
identifika¢nim udajem je potadové ¢islo. Na kazdém dokumentu je vyznaceno datum, kdy byl
dokument doruc¢en do Skoly, elektronické podatelny nebo datové schranky, nebo v piipadé
vlastniho dokumentu, kdy byl ve Skole vytvofen. Vyzaduje-li to povaha dokumentu pak i ¢as
doruceni. To plati v ptipad€ vyberovych fizeni, kdy je pevné stanoven termin pro doruceni
nabidky. Do evidence se zapiSe jasna identifikace odesilatele, kterd se nahrazuje slovem
»Vvlastni®, jestlize byl dokument vytvofen ve Skole. Pro snadnéjsi vyhledavani dorucenych
dokumentii se zaznamena c¢islo jednaci nebo evidencni odesilatele. Z divodu minimalizace
ptipadnych ztrat se uvadi pocet listii a pocet listd piiloh. Je nezbytné stru¢ny popsat obsah
dokumentu, ktery se uvadi do rubriky véc, zde je mozné zapsat i piedchozi ¢islo jednaci nebo
jinou poznamku. Evidence musi obsahovat udaj komu, a kdy byl dokument piidélen
k vytizeni, a nasledné zptisob a datum vytizeni dokumentu. TO znamena, jakym zptisobem byl
dokument odeslan, vyzvednut, odfaxovéan, ulozen, vzat na védomi atd. Rovnéz se uvadi
Vv piipadé¢ jeho odeslani pocet listt a pocet listd nebo svazku pfiloh a jejich druh. Naptiklad
CD-ROM, listinna forma atd. Nejen do evidence, ale i pfimo na dokument se uvadi spisovy
znak, ktery oznacuje dokumenty podle jejich obsahu. Seznam spisovych znakti musi byt
soucasti spisovych a skartacnich pland skoly. Obvykle se uziva Cisel, ktera predstavuji
jednotlivé skupiny dokumenti. (HAJZLEROVA, 1., 2010; Vyhlaska &. 191/2009 Sb., 2009).

Se spisovym znakem uzce souvisi skartacni znak, ktery vyjadfuje hodnotu dokumentu
a muze nabyvat tii hodnot: ,,A%, jako ,,archiv* pro dokumenty, které maji trvalé hodnoty a
po uplynuti lhit jsou navrzeny ve skarta¢nim fizeni k trvalému uloZeni v archivu. Hodnota
»V oznacuje dokumenty, u nichz nelze hodnotu v dobé jeho evidence urcit. ,,V* tedy
znamena vybér. Po uplynuti skartacni lhiity provede skarta¢ni komise rozhodnuti, zda-li bude
dokumentu pfidé€len znak ,,A* nebo ,,S*. ,,S* neboli stoupa je pfifazovan k dokumenttim, které

nemaji trvalou hodnotu a budou ve skartacnim fizeni navrZeny ke znieni. Skartaéni znak
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doplituje skartacni lhita. Uvadi se za skartatnim znakem a oznacuje dobu vyjadienou
v rocich, po kterou budou dokumenty ulozeny ve Skole ve spisovné, nez vstoupi do
skarta¢niho fizeni. V piipadé uzivani elektronické systému spisové sluzby se k dokumentu
pfidava jednoznadny identifikator elektronické spisové sluzby (HAJZLEROVA, 1., 2010;
Vyhlaska ¢. 191/2009 Sb., 2009).

2.2.5 Skartacni fizeni

Skarta¢ni fizeni je proces, ktery zacina po uplynuti skarta¢ni lhity a dokument jiz neni
pro skolu potfebny. Do skarta¢niho fizeni vstupuji i vyfazena podaci a Ufedni razitka Skoly.
Za priubeh skartacniho fizeni je odpovédna Skola. Jeji povinnosti je umoznit archivu dohled
nad provadénym skartaénim fizenim. (HAJZLEROVA, 1., 2010)

Nejprve skola vytvoii minimélné tficlennou skartaéni komisi, ktera posoudi
dokumenty, které byly navrzeny ke skartaénimu fizeni. ,, Cleny komise by méli byt takovi
zaméstnanci, kteri dobre znaji typy dokumentii, se kterymi se ve Skole pracuje a jsou schopni
je spravné posoudit. Jednim z clenii komise vidy musi byt zaméstnanec povéreny vedenim
spisovny, V zdkoné nazyvany ,,posuzovatel skartacni operace*, ktery pripravuje dokumenty,
Jjimz uplynula skartacni lhiita* (HAJZLEROVA, 1., 2010, s. 55). Skarta¢ni komise je rovnéz
odpovédna za ,,vybér dokumentl oznacenych skartaénim znakem ,,V*“. Témto dokumentim
nov¢ piifadi pfislusny znak podle jejich hodnoty. Komise tedy pfipravi pouze dva seznamy.
Jeden pro dokumenty se skartaénim znakem ,,A*, druhy pak se skartacnim znakem ,,S*. Tyto
seznamy jsou nasledné odeslany spolu s pritvodnim dopisem do mistné ptislusného statniho
archivu. Privodni dopis rovnéz obsahuje odkaz na zakon a vyhlasku, podle které je skartace
provadéna (HAJZLEROVA, 1., 2010).

Archiv posoudi seznamy skartacniho néavrhu. Zjistuje, zdali dokumenty oznacené
skartaCnim znakem ,,A“ odpovidaji zdkonnym pozadavkim na dokumenty K vybéru
za archivalie. Ovéri, Ze dokumenty se skartatnim znakem ,,S* trvalou hodnotu nemaji. Déle
posoudi nabidnutd razitka, dohodne ptfedani vybranych dokumentli do archivu a vyslovi

souhlas se zni¢enim dokumenti ozna¢enym znakem ,,S* (Vyhlaska ¢. 191/2009 Sh., 2009).
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3  Technické pozadavky pro vedeni elektronické spisové sluzby

Zakladni Skoly jsou zfizovany obcemi, které jsou izemné samospravnymi celky. Obce
se nasledné podileji na financovani provozu Skoly. Pfesto je zakladni Skola samostatnou
jednotkou s vlastnim rozpoCtem, se samostatnou pravni subjektivitou, coz ji poskytuje
vysokou miru autonomie (PRUCHA, J., 2009; PRUCHA, J. et al., 1995). Reditel zakladni
Skoly sam voli, jakym zpusobem bude Skola evidovat dokumenty a jejich ob&éh po skole.
V piipadé elektronické formy spisové sluzby existuji dvé hlavni moznosti:

1. Sskola si pofidi vlastni software pro evidenci dokumentt,

2. skola vyuzije moznosti hostované spisové sluzby technologického centra obce

S rozSifenou pusobnosti.
Dalsi teoretickou moznosti je naptiklad smluvni hosting softwaru od soukromé

spole¢nosti.

3.1 Varianty provozovani elektronické spisové sluzby

Elektronické systémy spisové sluzby musi plnit ndro¢né pozadavky stanové platnou
legislativou. Skola musi peélivé zvazit, zdali a jakym zpisobem je schopna je naplnit
(HAJZLEROVA, 1., 2010).

3.1.1 Vlastni elektronicka spisova a archivni sluzby

Ve zkratce feceno jsou data 0 dokumentech a dokumenty, které ve Skole vznikaji nebo
do ni vstupuji, zpracovavana a hlavné ukladana piimo ve Skole na vlastni datoveé uloZisté
pomoci vlastniho softwarového vybaveni. V tomto piipadé musi Skola mit dostate¢né
vybudovanou infrastrukturu datové sité — LAN?, serverového zdzemi a datového uloZiste,
které musi spliiovat pozadavky na dostate¢nou kapacitu, dostupnost, rychlost a spolehlivost.
Vkladani dat zajistuje serverOV}’/4 software elektronické spisové sluzby, k némuz pfistupuji

jednotlivi klienti z pracovnich stanic®. Pro zaji§téni dostupnosti a spolehlivosti ulozeni

¥ LAN — ,Local Area Network — lokdlni datové sité pokryvajici uzemi dané lokality. Jejich dosah obvykle
nepresahuje 10 km (napr. budova, zavod apod.)* (KALLAY, F., 1999, s. 16).

* Server je zarizeni poskytujici sluzby jinym objektim v siti. Od pracovnich stanic se nejcastéji lisi
programovym vybavenim*“ (KALLAY, F., 1999, s. 30).

5 Pracovni stanice je koncovy uzel IS vyuzivany uzivatelem. Zde bézi procesy klientii zpristupigjici sluzby
vybranych serveru. Vyuziva se zejména pro vysilani, prijem a prezentaci udajii a lokdalni zpracovani uloh IS

(KALLAY, F., 1999, s. 30).
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dokumentil, musi byt datové tlozisté pravidelné zalohovéano. To stejné plati i pro serverové
aplikace, zajist'ujici nejen vlastni spisovou sluzbu, ale vS§echny serverem poskytované sitové
sluzby. Serverovy hardware a hardware datového lozisté se umistuje do specialni technické
mistnosti vybavené piepétovou ochranou, stabilizatorem napéti a klimatiza¢ni jednotkou.
Tato mistnost musi byt chrdnéna proti pfistupu nepovolanych osob (KALLAY, F., 1999;
SEBESTA, V. et al., 2006).

Schéma na nasledujici stran¢ zobrazuje jednoduchy pohled na fungovani vlastni
elektronické spisové sluzby ve Skole. Zndzornéni vychéazi z obvyklé architektury klient-
server. U této architektury ,,zabezpecuji aplikace, udajové databdze, zpracovani a prezentaci
udajii zcela nezavislé, ale vzdjemné spolupracujici servery™ (KALLAY, F., 1999, s. 36).
Jednd se o server databazovy, ktery pracuje sudaji v datovém ulozisti, a aplikacni.
Pojmenovani architektury klient — server vzniklo v dobach velkych salovych pocitaca.
K témto pocitacim byly pfipojeny termindly, které ptredstavovaly pouze schranku urcenou
pro vystup dat. Nastup osobnich pocitaci a mistnich pocitaovych siti znamenalo
pro architekturu klient-server velky rozvoj. Osobni pocitace jiz nebyly pouhym vystupem
zaznamd, ale umoziovaly i jejich zpracovani. (MASLAKOVSKI, M., 2001).

Pozd¢ji se server stal prfedevsim uloziStém dat, ktera jiz viibec nezpracovaval. Jedna
S o pravy opak pivodni prace serveru. S rostoucimi pozadavky na sdileni idaji mezi vice
uzivateli stoupali i poZzadavky na vykonnost aplikaci pro osobni pocitace. Vykon domacich
pocitaci byl vSak nizky, coZ umoznilo vznik vysoce vykonnych serverd, které data
zpracovavaly [ ukladaly. Postupné se tyto servery preménily na servery sit¢ WWW
(MASLAKOVSKI, M., 2001).

Vyuzivani takto vykonnych servert s velkou kapacitou se vyuZziva i pfi hostovanych
elektronickych sluzbach v technologickych centrech obci s rozsifenou ptisobnosti. V ptipadé
vlastni elektronické spisové sluzby ve Skole se vyuziva prvniho popsaného modelu, v némz
koncovy pocitac¢ ¢ast idaji zpracovava sam, to umoziuje uziti serverti s niz§im vykonem a
tim i snizeni nakladt na jeho pofizeni (MASLAKOVSKI, M., 2001).

Databazovy server zajistuje vlastni praci s dokumenty a daty. Prohledava udaje vstupy
a vystupy z relaéni databaze podle pozadavki SQL® aplikaéniho serveru, ktery piedstavuje
vlastni aplika¢ni logiku a zpracovani tidajli prosttednictvim softwaru elektronického systému

spisové sluzby. Pro zjednoduSeni je na schématu aplikacni a databidzovy server a datové

® SQL — Structured Quer Language, databizovy jazyk, ktery vyvinula firma IBM a je urdeny pro praci
a individualni vybeér dat z relacnich databazi (MASLAKOVSKI, M., 2001).
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ulozi$té¢ zndzornén jednim spojenym zafizenim, které i z hlediska soucasného pokroku
znamena vyznamnou moznost feSeni kumulace jednotlivych servert na jednom hardwarovém
zafizeni. Takovato feSeni jsou nabizena spol¢enostmi VMware a jeho virtualiza¢nimi nastroji
(VMWARE, 2012 [on line]) nebo Microsoft s technologii vMotion (MICROSOFT, 2012
[on line]). Jako datové ulozisté se vyuziva ptimo diski databazového serveru nebo diskového
pole.

Nakres ukazuje zpracovani dokumentu uzivatele pomoci klienta” na pracovni stanici
(pocita¢ ve Skole). Pi1 zpracovani dochazi ke komunikaci se severem piijimajicim
a poskytujicim pozadované informace prostfednictvim Skolni sité. VeSkeré zpracovani a prace
s dokumentem, a tedy i plnd odpovédnost za n&j a vSechny ostatni ulozené dokumenty,
zlstavaji na Skole. Ve skarta¢nim fizeni nasledné dojde k pfedani dokumentli prostfednictvim
WANS - internetu do garantovaného ulozisté krajského tradu k trvalému ulozeni (BENES, J.,
2009).

Potitat we Datowe
glkole, uloFigte
Zpracovani splsove
dat sluzby ve
gkole

-k - Garantované
Komunﬂ{acnl ZaE?EZPECEnY = uloZiste
infrastrulctura _prenos dat Feee kerajskéhe
ve gkole 1ntern?~t1iovou ifadu
siti

Obrazek ¢. 1 — Schéma pienosu data spisové sluzby s vlastnim skolském ulozistém

(BENES, J., 2009)

’ Klient mize byt bud’ takzvang tlusty, coZ znamena instalaci specialniho programového vybaveni na pracovni
stanici nebo tenky, ktery vyuziva jiz instalované vybaveni pracovni stanice, nejCastéji internetovy prohlizec,
pro zobrazovani udaji poskytovanych serverem (MASLAKOVSKI, M., 2001).

8 WAN —Wide Area Network — datové sit& pro nejvétsi vzdalenosti. Jejich rozsah miize byt pies cely stat nebo
kontitnent (KALLAY, F., 1999).
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3.1.2 Varianta hostované spisové sluzby

Druhé varianta pouzivani spisové sluzby spociva ve vyuziti hostované spisové sluzby
v technologickém centrum obce s rozsifenou ptisobnosti. Skola mize zvolit sluzby
kteréhokoli TC ORP v Ceské republice. UZivani hostované spisové sluzby se nefidi zadnou
mistni ptisluSnosti. Obce nyni nemaji zdkonnou povinnost tato technologicka centra budovat.
Ceny za vyuzivani téchto sluzeb si stanovuje ORP sama. Pro $kolu vyuziti hostované spisové
sluzby v TC ORP znamena nizké investiéni naklady do hardwarového vybaveni, jeho
provozu, udrzby a mensi miru odpovédnosti. Technologie a ukony nutné k zajisténi
bezpecnosti a chodu elektronického systému spisové sluzby, popsané v pfedchozich
kapitolach, zajistuje obec. Zpracovani dokumentt, jak je zakresleno na nasledujicim obrazku,
probihd opét na pocitaci ve skole. Jedna se o pracovni stanici s vétSinou tenkym klientem,
pomoci néhoz komunikuje uZzivatel s aplikacnim serverem. Ten pak s databazovym serverem
a datovym tulozistém. Elektronickd komunikace se vSak jiz neodehrava pouze v ramci Skoly
Cist¢ po jeji vlastni komunikacni infrastruktufe, ale prochézi prostfednictvim WAN -

internetu do technologického centra obce s rozsifenou ptisobnosti (BENES, J., 2009).

Potitat ve Megarantované nlozi$té
kole, technologického centra
pracovani obce s roziifenou
dat phsobnosti

N
I

—

Eomunikatni Zaberpeteny
infrastrulctura pfenos dat
we gkole internetovou

siti

Zabezpeteny -
pfenos dat G:ar%gfovvane |
mternetovonu ulOZ.IStE dat
<t krajského
ufadu

Obrazek ¢. 2 — Schéma pienosu dat spisové sluzby prostiednictvim TC ORP

(STRANSKA, B., 2010).
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V technologickém centru pod dohledem pracovnikit ORP dochazi k automatickému
zpracovani dokumenttl, které tak mohou jednoduse vstoupit opét skrze internet nebo KIVS®
do skartaéniho fizeni a predani do garantovaného tilozisté krajského ufadu (BENES, J., 2009).

Jelikoz vymeéna dat probiha rozsdhlymi vetejnymi sitémi je veskery pfenos chranén
pomoci zabezpecenych spojeni na urovni silnych hesel, certifikatli a Sifrovanych spojeni

(DOSTALEK, L. et al., 2003; KLANDER, L., 1998).

3.1.3 Technologické centrum obce s rozsifenou piisobnosti

Technologické centrum ORP slouzi ptedevsim k poskytovani hostovanych ,, spisovych
sluzeb vcetné pracovmnich datovych ulozZist, elektronické spisovny a rozhrani na datové
schranky ve vazbé na implementaci zdkona 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech
a autorizované konverzi dokumentii“ (BENES, J., 2009). Technologicka centra byla budovana
vramci vyzvy IOP & 06 Technologickd centra obci s rozsifenou pusobnosti (CESKA
REPUBLIKA - MINISTERSTVO VNITRA. 2012 [online]) a jako takova musi spliiovat
podminky na provoz, spolehlivost a dostupnost podle zakona a této vyzvy. TC ORP jsou
soucasti postupujici elektronizace vetejné spravy, které je nazyvana eGON, neboli e-
Government, tedy elektronicka vetejna sprava. ,,Z pohledu koncepce budovini
technologickych center je zdsadni stanoveni cile v oblasti infrastruktury: vytvoreni robustni,
bezpecné a efektivni infrastruktury, schopné zprostredkovat pristup k datovym zdrojim
s potencidlem dalsiho rozvoje (BENES, J., 2009, s. 6).

Technologické centrum musi byt umisténo v mistnosti, ktera spliiuje, podle
B. Stranské (2010) nasledujici normy pozadavky. Jedna se predeviim o CSN 33 2000 (soubor
norem), SN 342300 Piedpisy pro vnitini rozvody sdélovacich vedeni, CSN 73 0802 Pozarni
bezpecnost staveb - nevyrobni objekty, vyhlasku ¢.23/2008 Sb., o technickych podminkach
pozarni ochrany staveb, vyhlaska 50/78 Sb., TPG 704 01, ¢l. 5.3.5, zakon o Ceskych
technickych normach - § 4 zakona €. 22/1997 Sb. - zavaznost norem ve znéni pozdéjSich
predpisti. Trasy kabelovych vedeni musi spliovat podminky vyhlasky ¢€.23/2008 Sb., o
technickych podminkach pozarni ochrany staveb. Pii montazi strukturované kabelaze jsou
dany minimalni poloméry ohybu (10 x vné&j$i primér kabelu), které musi byt dodrZeny.
Odstupové vzdalenosti slaboproudu od silovych napéjecich okruht pti soub&hu a kiizeni musi

byt dodrzeny dle normy CSN EN 50174 (-2ed.2).

% KIVS — komunika&ni infrastruktura vefejné spravy
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Technicka mistnost je vybavena elektrorozvody a datovymi rozvody podle platnych
norem a piedpisti. Technologické prvky generuji velké mnozstvi tepla a jejich prehtati mize
zpusobit jejich poskozeni. Z tohoto ditvodu se technickd mistnost vybavuje minimaln¢ dvéma
(z divodu redundance) klimatizaénimi jednotkami zajiStujicimi stalou teplotu vzduchu
v rozmezi od 18 °C do 24 °C a relativni vlhkost v rozmezi od 35 % do 65 %. Z divodu
bezpecnosti ulozenych dokumentd i technické vybaveni se na okna instaluji miize
a elektronickym zabezpeCovacim systémem neboli EZS. Ten je sestaven z pohybového ¢idla
a hlasi¢e pozaru ptipojené¢ho na dispecink HZS™. Nezbytnym doplinkem je hasici pfistroj.
Pro neustalou kontrolu je mistnost vybavena monitorovacim systémem pro sledovani teploty
a vlhkosti v mistnosti a monitorovacim systémem pro sledovani vypadku napéti. Veskera
zafizeni musi byt pfipojena na centralni zalozni systém elektrické energie. (STANSKA, B.,
2010.)

Vlastni technicka ICT*! infrastruktura TC ORP se v minimalni konfiguraci sestava
z datové infrastruktury, tj. diskového pole typu SAN' napojené do SAN infrastruktury
redundantni pole, paskové mechaniky pro zalohovaci zafizeni a serverové infrastruktury, tj.
jednoho fyzického dvouprocesorového serveru ESX* s redundantnim pfipojenim
k diskovému poli pomoci FC'* rozhrani a redundantnim pfipojenim do lokélni sitg,
zafazeného pomoci sjednocené virutalizaéni platformy ,,VMware V Sphare4®, tato
infrastruktura slouzi pro komunikaci diskového pole s databdzovymi servery a servery
navzajem. Tieti Casti je sitova infrastruktura, ktera se sklada z jednoho L2 piepinad
$10/100/1000 Mbps™ porty pro redundantni piipojeni nového fyzického ESX serveru
podporujiciho VLAN'® sitd (na bazi 802.1 Q') spodporou QoS®. Takto vybudované

' H7S — Hasigsky zachranny sbor

Y |ICT — Information and Communication Technologies — informaéni a komunikaéni technologie

2 SAN — Storage Area Network je datovou siti oddélenou od LAN slouzicim pro pfipojeni externich zafizeni,
jakymi jsou diskova pole, paskové knihovny a dalsi zalohovaci zafizeni, k serverim (MASLAKOVSKI, M.,
2001).

B3 ESX — produktovy nazev (VMWARE., 2012 [online]).

Y FC - Fibre Channel je komunikaéni rozhrani umoziiujici pfenosovou rychlost az 1 Gb/s (MASLAKOVSKI,
M., 2001).

> Mbps nebo Mb/s je jednotkou rychlosti prenosu informaci (KALLAY, F., 1999).

% VVLAN - virtualni LAN (KALLAY, F., 1999).

" |EEE 802.1Q - VLAN Tagging — definovany standard popsijici/umozitujici rozdéleni fyzické ethernetové
siténa vice logickych/virtudlnich siti tzv. VLAN (KALLAY, F., 1999).

'8 QoS - Quality of Service — technologie umoziiujici fizeni datovych tokt (KALLAY, F., 1999).
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technologické centrum splituje veskeré legislativni narok na provoz hostované elektronické

spisové sluzby (STANSKA, B., 2010).

3.1.4 Uvodni $koleni elektronické spisové sluzby ze strany provozovatele

Po nasazeni a spusSténi hostované spisové sluzby v technologickém centrum obce
S rozSifenou plsobnosti zajisti provozovatel proskoleni pracovnikli organizaci, které vyuzivaji
hostovanou spisovou sluzbu, Vv uzivani tohoto elektronického systému. Prvni $koleni probiha
kontaktni formou s praktickym vysvétlenim a pfedvedenim funkcionalit. Dalsi Skoleni jsou
uskute&iiovana prostiednictvim elektronického systému (STANSKA, B., 2010).

Skoleni Vv oblasti platné legislativy zajistuji pro své zaméstnance organizace sami.
Akreditované kurzy pofada Institut pro vefejnou spravu Praha (Institut pro verejnou spravu

Praha, 2012 [online]).

3.1.5 Bezpefnost dokumenti spisové sluzby v technologickém centru

K bezpec¢nosti informaci a provozu elektronické spisové sluzby uvadi B. Stranska
(2010), ze provozni smérnice TC ORP musi vychazet z existujici bezpecnostni politiky obce
S roz§ifenou pisobnosti a spliiovat podminky dle zdkona ¢. 365/2000 Sb., o informacnich
systétmech vefejné spravy, ve znéni pozdé¢jSich predpisi. Smérnice musi byt doplnény
0 organizacni opatfeni a odpovédnost osob. Diivodem je obsah osobnich a dal$ich citlivych

udajt v elektronické spisové sluzbé.

3.1.6 Ekonomicka vyhodnost projektu a hostované spisové sluzby

v

B. Stranska (2010) ptedpoklada, ze budovani technologickych center obci s rozsifenou
piisobnosti vstoupi do platného pravniho fadu Ceské republiky jako povinnost. Nyni je
potizeni TC ORP dotovano z penéz Integrovaného operacniho programu. Technologie, které
Jsou v ramci tohoto projektu zakoupeny, mize obec vyuzivat i pro svoje potieby a posilit tak
svoje hardwarové 1 softwarové vybaveni, a to predevS§im spisovou sluZzbu nebo jeji povySeni
do nové¢jsich verzi. Naklady na provoz TC ORP se po dobu jeho provozu rozpocitavaji mezi
jednotlivé uZivatele. Hostovand spisovd sluzba je vyuZzivana obcemi, piispévkovymi
organizacemi ORP a pfispévkovymi organizacemi obci. Mistni pfislusnost pro uzivani
hostované spisové sluzby pro obce ani piispévkové organizace neni dana, tudiz se mohou
rozhodnout pro kterékoli TC ORP v Ceské republice. Toto konkurenéni prostiedi tlaci
nasnizeni provoznich nakladii. DalSimi pfinosy jsou zefektivnéni cinnosti Ufadu

a ptispévkovych organizaci, sniZzeni finan¢nich narokdi na chod administrativy, zajiSténi
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transparentniho vykonu vefejné spravy, zajisténi maximalni dostupnosti a kvality vefejnych
sluzeb poskytovanych obcanim, snizeni c¢asové ndrocnosti vykonu administrativnich
pracovniki a ufedniki a uspora Casu a nakladt pii komunikaci ob¢anu s ufadu a jejich
prispévkovymi organizacemi.

Pro vypocet nékladi na provoz TC ORP se provadi analyza ndkladi. Na zakladé
vypoctenych hodnot se celkové provozni naklady rozpocitaji a jsou zahrnuty do smluv, které
ORP uzavie se vSemi uzivateli technologického centra. Do nakladl jsou zahrnuty naklady
na elektrickou energii (provoz vypocetnich a telekomunika¢nich zafizeni, provoz
klimatiza¢nich jednotek), ndklady na 0drzbu hardwarového vybaveni, naklady
na zabezpeceni, ndklady za technickou podporu softwarového vybaveni a nédklady na ostatni

drzbu. UdrZitelnost projektu je stanovena na 5 let. (STANSKA, B., 2010).

3.2 Podpora uzivateli hostovanych elektronickych spisovych sluzeb

U elektronickych systémi spisovych sluzeb, tak jako u vSech softwarii, dochazi
K pravidelnym aktualizacim, které casto znamenaji zménu v ovladani nebo funkcionalit
aplikace. Divody pro aktualizace mohou mit pfi¢iny v nefunkénosti né€kterych ¢asti programi
nebo legislativni zmény. Hostované spisové sluzby v technologickych centrech jsou navic
vystaveny vice moznosti Gtokil z prostiedi internetu. Internet je vSak pro jejich chod nezbytné
nutny, protoze jeho prostfednictvim dochdzi k vyméné dat mezi spisovou sluzbou
a jednotlivymi organizacemi, které vyuZivaji jejich sluzeb. Slabd mista je nutné oSetfit
aneustale je vyhledavat. Zmény provedené v programu se mohou projevit ve vzhledu, a tim
piivést uzivatele do tzkych. O kazdé takové zméné musi byt uzivatelé informovani. Je-li
zmeéna zasadni, musi probéhnout 1 pfisluSné Skoleni. Hostované elektronické spisové sluzby
vyuZivaji riizni uZivatelé z vice mist a organizaci a najit prisecik vhodnych termint Skoleni je
velmi slozité. Barbora Stranska (2010) doporucuje vytvofit u technologickych center
metodicky portal, ktery by obsahoval e-learningovovou aplikaci, seznam provadénych

softwarovych zmén, moznost hlaseni chyb a bazi navodu.

3.2.1 E-learning pro hostované spisové sluzby

E-learning znamena elektronické uéeni. Nazev pochazi z angliétiny. ,, Lze jej definovat
Jjako vzdelavaci proces (s riiznym stupném intencionality), V némz jsou pouzivany informacni
a komunikacni technologie (Information and Comunication Technologies, ICT), které pracuji
sdaty v elektronické podobe.” (Pedagogicka encyklopedie, 2009, s. 277). V piipadé

technologickych center se vSak nejednd piimo o vzdélavaci proces, ale 0 moznost poskytnout

28



potfebnou dokumentaci vétSimu mnozstvi pracovnikd. E-learning neni jedinym nosnym
nastrojem pii uceni, ale jeho podporou. E-learning navazuje na kontaktni Skoleni.
Zamg¢stnanci mohou ziskat potfebné informace ze znalostni baze on-line. Tu je mozné snadno

a rychle upravovat a modifikovat podle aktualnich potieb (Pedagogickad encyklopedie, 2009).

3.2.2 Technologie a metoda e-learningu pro hostované spisové sluzby

Technologickd centra ORP nabizi dostateCnou vypocetni kapacitu pro provoz e-
learningovych aplikaci. Jedna se o aplikace postavené na architektute klient-server. Na strané
uzivatele stoji jednoduchy internetovy prohlize¢, jehoz prostiednictvim dochazi
ke komunikaci se serverem. Na serveru je pouzit www server. Tato technologie umoziiuje
sdileni velké baze dat a jistou miru komunikace. S ohledem na povahu pfedavanych informaci
a hlavné moznosti zaméstnancti vyuzivajicich hostované sluzby je pouzivdna metoda
asynchronni vyuky. Tato metoda , nevyzaduje spolecnou komunikaci mezi ucastniky

Ve stejném case*“ (Pedagogicka encyklopedie, 2009, s. 279).
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4 Datové schranky a spisova sluzba

Datové schranky jsou novou zékonnou povinnosti pro organy vefejné moci, které maji
povinnost ji pouzivat se vSemi, ktefi ji maji zfizenou. (Vse, co jste chtéli védeét o datovych

schrankach, 2011 [online]).

4.1 Vymezeni pojmu datové schranky

Zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentu,
zavadi pojem datova schranka, coz predstavuje dalsi krok Vv postupném rozsifovani
elektronizace vetejné spravy. Informacni systém datovych schranek (IS DS) méni stavajici
analogovy zptsob dorucovani dokumentl mezi organy vefejné moci a pravnickymi osobami,
ptipadné osobami fyzickymi. Prostfednictvim datovych schranek je mozné piijimat a odesilat
dokumenty, které se podle zakona ¢. 300/2008 Sb. povazuji za rovnopravné s klasickymi
papirovymi. Datovou schranku Ize pfirovnat k lepSimu e-mailu, oproti némuz se li§i tim,
ze jeho doruceni ma stejné pravni dusledky jako dopis zaslany s dodejkou. Datova schranka je
tedy elektronickym tlozistém, které slouzi k provadéni ukond organti vefejné moci (Vse, co

Jjste chteli vedet o datovych schrankach, 2011 [online]).

4.1.1 Drzitelé datové schranky

Datovou schranku maji ze zakona zfizenou vSechny organy vefejné moci. To znamena
ustiedni organy vetejné spravy, jako jsou ministerstva a urady s celorepublikovou plisobnosti,
izemné samospravné celky, coZ jsou obce a kraje, organy statni spravy, jako jsou Utady
prace, Finanéni ufady, Policie Ceské republiky, dale pak soudni exekutofi a notafi. Datovou
schranku maji rovnéZ ziizenu vSechny pravnické osoby zapsané do obchodniho rejstiiku.
Pro fyzické osoby, tj. obCany, nebo podnikajici fyzické osoby, tj. drobné Zivnostniky, je
ziizeni datové schranky volitelnou moznosti. Z vy¢tu je patrné, ze pro Skoly v tuto chvili
neexistuje povinnost mit vlastni datovou schranku (Vse, co jste chteli védeét o datovych
schrankdch: Datové schranky, 2011 [online]).

Datové schranky vsak pfinaseji vyhody spocivajici v rychlejsi a levnéj$i komunikaci
arovnéz ve fikci doruceni, ktera je oSetfena v § 17, odst. 4 takto: ,,Neprihlasi-li se do datové
schranky osoba podle odstavce 3 ve lhute 10 dnit ode dne, kdy byl dokument doddn do datové
schranky, povazuje se tento dokument za doruceny poslednim dnem této lhiity; to neplati,
vylucuje-1i jiny pravni predpis nahradni doruceni (Zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych

ukonech a autorizované konverzi dokumentti, 2008). Tato vyhoda mize mit ve Skolské praxi
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vliv na doru¢ovani podani k OVM™ v piipadé podavani zadosti o poskytnuti dotace. OVM je
povinen takovou datovou zpravu pfijmout podle § 18, vnémz je uvedeno, ze UCinky
takového podani jsou stejné, jako v piipad¢ ukonu ucinéného pisemné. Nevyhodu datovych
schranek muze znamenat nedostateCna informacni gramotnost a sSni spojena neochota
a nedvéra K uzivani moderni vypocetni a telekomunikacni techniky. (Vse, co jste chteli védet
o datovych schrankach: Datové schranky, 2011 [online]).

Jak vyplyva z piedchoziho odstavce, datové schranky jsou uréeny pro komunikaci
S organy vefejné moci a jimi mezi sebou. Schranky tak neslouzi pro komunikaci mezi
pravnickymi nebo fyzickymi osobami navzajem. Pfistup do datové schranky je umoznén
statutarnimu zastupci prostiednictvim webového rozhrani. Ve Skole je jim feditel. Dalsi
osobou, které¢ je umoznén piistup, je opravnénd povéfend osoba nebo administrator. Treti
moznosti piistupu je pomoci spisové sluzby (Vse, co jste chteli védét o datovych schrankach:

Datové schranky, 2011 [online]).

4.1.2 Pristup spisové sluzby do datové schranky

Spisova sluzba komunikuje s IS DS pomoci komunikaéniho rozhrani na bazi
webovych sluzeb. Spisova sluzba pak zajistuje automatické vybirani a odesilani zprav véetné
kontroly jejich doru€eni prostfednictvim elektronickych dorucenek (dodejek), které jsou
dorucovany jako standardni zpravy. Zpravy, které jsou odesilany prostfednictvim IS DS,
podepisuje statutarni zastupce, nebo povéieny pracovnik, svym elektronickym podpisem.

Zaruceny elektronicky podpis je kvalifikovanym certifikaitem vydanym certifikacni
autoritou, o které pravni predpis fikd, Ze je opravnéna kvalifikovany certifikat vydavat.
(Zékon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalsich zakonu,
ve znéni pozdéjsich predpis, 2000.) Certifikat je chranény pomoci PIN proti zneuziti tieti
osobou. Ukolem zaru¢eného elektronického podpisu je garantovat integritu a pravost
a nepopiratelnost autora zpravy (DOSTALEK, L., 2003)

4.2 FElektronické spisové sluzby a informac¢ni systém datovych
schranek

Dne 19. prosince 2008 se Ministerstvo vnitra Ceské republiky a zastupci vyrobct spisovych
sluzeb dohodli na spolupraci pifi piipravé technické c¢asti provadéci vyhlasky k zakonu

¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentd, z hlediska

¥ OVM - organ/y vefejné moci
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propojeni datovych schranek a spisovych sluzeb. Dohoda byla stvrzena v Memorandu
0 spolupraci mezi Ministerstvem vnitra a zastupci spolecnosti zabyvajicich se vyrobou
a vyvojem programu spisovych sluzeb Memorandum obsahuje piedev§im zakladni navrh
funkci webovych sluzeb, které zajistuji komunikaci mezi informac¢nim systémem datovych
schranek a spisovymi sluzbami. Zakladni funkce, ve kterych by mély systémy komunikovat,
byly rozdéleny do Sesti skupin. Prvni skupinu tvofi podani a vyzvedavani zprav, coz
ptredstavuje zpusob, jakym budou spisové sluzby do IS DS vstupovat a vyménovat si zpravy
mezi sebou. Druhou jsou dorucenky, které znamenaji formu potvrzeni o doruéeni datové
zpravy adresatovi. Tteti skupinu tvofi dotazy na existenci datové schranky, za niz je
uschovana funkce spisovych sluzeb ovéfovani v seznamu datovych schranek, zda-li adresat
ma datovou schranku zfizenou. Na tfeti skupinu navazuje ¢tvrtd skupina ovétovani zprav,
ovéfovani platnosti a pravosti datové schranky odesilatele vcéetné kontrolnich soucti.
skupina autentiza¢nich funkci umoznujicich navazani zabezpeceného spojeni mezi spisovou
sluzbu a informa¢nim systémem datovych schranek. Posledni skupina se tyka dopliikovych
a provoznich funkci. (MINISTERSTVO VNITRA CESKE REPUBLIKY, 2008 [online].)

Zastupci obou stran se nasledn¢ dohodli na vytvofeni schématu komunika¢niho
rozhrani. Toto memorandu se tak stalo pocatkem moznosti pro propojeni spisovych sluzeb
aIS DS. Memorandum podepsali zastupci firem ICZ a. s., Triada s. r. 0., Asseco Czech
Republic, a. s., Gordic, s. r. 0., SoftHouse, s. r. 0., VERA, s. r. 0. a PilsCom, s. r. o.
(MINISTERSTVO VNITRA CESKE REPUBLIKY, 2008 [online].)
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5  Bezpecfnost dokumentii a informaci

Vzhledem k velkému mnozstvi informaci, které maji povahu osobnich informaci,
ajsou ve Skolach vedeny o zacich a zaméstnancich, maji zékladni Skoly, jako i1 jiné
organizace, povinnost zajistit jejich ochranu podle zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané
osobnich udajt, k jehoZ piijeti se Ceska republika zavazala mezindrodnimi smlouvami. Tento
predpis slouzi ..,k naplnéni prava kazdého na ochranu pred neopravnénym zasahovanim
do soukromi upravuje prdava a povinnosti pri zpracovani osobnich udajii a stanovi podminky,
za nichz se uskutecniuje predani osobnich udaji do jinych stati* (Zékon ¢. 101/2000 Sh.,
2000, § 1 odst. 2).

Ke splnéni povinnosti podle tohoto zdkona piispiva, kdyZ organizace plni pozadavky
normy CSN ISO/IEC 27001 Informacni technologie — Bezpe¢nostni techniky — Systémy
managementu bezpe¢nosti a CSN ISO/IEC 17799 Informaéni technologie — Bezpeé¢nostni

techniky — Soubor postupti pro management bezpec¢nosti informaci.

5.1 Rizeni bezpec¢nosti informaci

Rizeni bezpecnosti informaci ma za cil zabranit zneuZziti dokumentti, dajii a dat

a piinasi s sebou rovnéz zefektivnéni procest v organizaci (SEBESTA, V. et al., 2006).

5.1.1 Co je bezpecnost informaci

Informace jsou aktiva.?® Jednd se nehmotny majetek organizace, ktery ma
pro organizaci né¢jakou hodnotu, proto je nutné tento majetek chranit stejnym zptisobem, jako
majetek hmotny. Ztrata informaci a dokumenti mlize znamenat i pokutu od Utadu
pro ochranu osobnich udajii. U nehmotného majetku znamend jeho ochrana mnohem vétsi
zatéz na organicich, protoZe tento majetek neni vidét. Pfistihnout nékoho pii kradezi,
manipulaci nebo neopravnéném uzivani je velmi slozité. Cim vice jsou informace
propojovany a sdileny pomoci technickych prostfedki, tim vétsi vznikd riziko rtznych
Tento trend vSak nelze zastavit, nebot’ pozadavky na rychlost, aktualnost a dostupnost

informaci neustale stoupaji. Nebezpeci vznika i pii vytvafeni vztahi a souvislosti mezi

jednotlivymi informacemi (CSN ISO/IEC 17799, 2009).

% Aktivum je cokoliv, co mé pro $kolu n&jakou hodnotu (SEBESTA, V. et al., 2006).
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Z hlediska 1SMS? se za informaci povazuje kazdy Gdaj, ktery je zapsany na papite,
ulozeny v elektronické podobé, je =zasilan prostfednictvim poStovnich sluzeb nebo
elektronickou postou. ,,Z pedagogického hlediska je pak informace zrakovad, zvukova,
dotykova nebo jinym smyslem sdélitelna zprava, které prijemce nebo odesilatel pripisuje
urcitou uzitecnost, cennost anebo novost (MANAK, J.,SVEG, S., 2005, s. 46).

Vzhledem ktomu, Ze nosi¢e informaci jsou ruzné, vénuje se ISMS i ochrané
hmotného majetku, ktery bezprostfedné s udaji a informacemi souvisi (CSN ISO/IEC 17799,
2009).

Ptedchazeni uniku, ztraté, poskozeni nebo zneuziti informaci, je mozné dosahnout
zapomoci nasazeni soustavy opatieni. Tato opatfeni se vétSinou provadéji a zavadeji
v organizaci prostiednictvim vnitinich smérnic, zmén pracovnich naplni, popisem
a optimalizaci postupti a procesii v organizaci (SEBESTA, V. et al., 2006).

ISMS vychazi ze modelu PDCA, coz znamena ,,Planuj-Délej-Kontroluj-Jednej (z
anglic¢tiny Plan-Do-Check-Act).

Zii Gastnéné Planuj Zidasténd
strany stramy
Ustaveni ISWS
o Zavadéni a UdrZovani a -
Delg provozowani ISMWS ‘ HepEovani 1SMS ‘ Jednej
N Monitor owanl a
Bezpednost ., T e
informaci, prezkoum ani ISh3 Rizend
poZad avy a _ bezpednast
oddkdvani Kontroluj infarmasci

Obrazek ¢. 3—PDCA
(CSN ISO/IEC 27001: Néhled. CSN ISO/IEC 27001 Ndhled [online]. 2006 [cit. 2012-03-20]. Dostupné
z: http://csnonlinefirmy.unmz.cz/html_nahledy/36/76533/VY R/image004.gif)

,Obrazek znazornuje, jak ISMS prijima pozadavky bezpecnosti informaci a ocekavani
zainteresovanych stran jako vstup, a jak pomoci nezbytnych cinnosti a procesu vytvari

vystupy bezpecnosti informact, které spliuji tyto pozadavky a ocekavani.* (CSN ISO/IEC

21 ISMS — Information Security Management System — Systém Fizeni bezpe¢nosti informaci
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27001, 2006, s. 6). Na pocatku pfichazi organizace s ocekavanimi, které promita
do nasledujicich bodu:

- Planuj - vtomto pfipadé znamend ustaveni ISMS, tj. politiky bezpecnosti
V organizaci, jejich plani, cili, procesti a postupti, kterd souvisi s fizenim bezpecnosti rizik.
Tento bod je spjaty s celkovymi cili v organizaci, coz ve Skolském prostfedi znamend zajistit
kvalitni vzdélavani za pomoci spravnych, pravdivych a aktuélnich informaci a postup.

- Délej — v sob¢ zahrnuje veskeré ¢innosti, které¢ souviseji s nasazenim ISMS, aplikaci
politiky bezpecnosti informaci a jejim provozovanim.

- Kontroluj — znamena monitoring provozovavani politiky bezpecnosti, odchylky
arizika, kterd se v souvislosti s informac¢nimi aktivy objevuji. Kontrolou se rovnéz mysli
pravidelné pfezkoumavani shody aktualniho stavu v organizaci s plathou normou.

- Jednej — se lisi od bodu ,,délej* pfedev§im v tom, Ze se na zakladé vysledka
z pravidelnych auditi snazi organizace zlepSovat svoje fizeni bezpecnosti informaci
a zamé&fuje se na jeho podporu. (SEBESTA, V. et al., 2006)

Naplnénim vySe uvedenych bodl lze hovofit o tom, ze bezpecnost informaci
Vv organizaci je fizend. Normy tykajici se ISMS jsou propojeny s normami 1SO 9001:2000
aISO 14001:2004 takovym zpiisobem, aby je bylo mozné zavadét a provozovat Vv jedné
organizaci zaroveti. (SEBESTA, V. et al., 2006)

5.1.2 Nasazeni Fizeni bezpec¢nosti informaci

PIné nasazeni managementu bezpecnosti informaci je velice ndkladnou a slozitou
operaci, kterou pii soucasné finan¢ni situaci zpisobené ekonomickou krizi neni v organizaci
typu zdkladni Skoly mozné provést na 100 %. V soukromém sektoru nebo velkych institucich
se provadi implementace s podporou externi firmy, kterd na cely proces dohlizi. Tato externi
firma rovnéz poskytuje soucinnost pii internich auditech a nésledné i pii kazdoro¢nim
opakovaném piezkoumani shody aktualniho stavu systému fizeni bezpecnosti informaci
splatnou normou. Piesto muze S$kola uplatiovat vramci svych procesii principy
i ve zjednodusené formé, které se shoduji s normami ISO (BERKA, M., 2004).

Nejprve je nutne, aby Skola stanovila rozsah, v jakém chce fidit bezpe¢nost informaci.
Toto provede na zaklad¢ specifickych ryst vlastni ¢innosti (vyuka), umisténi (poloha skoly,
rizikové faktory, které se polohy skoly tykaji a umisténi spisovny), aktiv (toho, co ma pro
Skolu hodnotu — hmotny majetek a nehmotny majetek — informace a dokumenty)
a technologii (vypocetni technika, pfislusné eviden¢ni softwary, ekonomické agendy, spisova

sluzba). Skola uréi vyjimky a hranice, kde jiZ fizeni bezpeénosti informaci nebude uplatiiovat.
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To znamend, Ze Z fizeni bezpecnosti informaci je mozné vyjmout Skolni jidelnu nebo jinou
&ast, kde by uplatiiovani této politiky bylo sloZité nebo zbyteéné. Skola charakterizuje ve své
politice ISMS, ¢eho chce dosahnout a popiSe hlavni zasady pro praci s informacemi a zptisob
jejich zabezpeeni. Zasady z politiky ISMS M¢stského ufadu v Zabiehu, které lze obecné
pouzit i pro Skolni prostiedi: ,,zajistit odpovidajici ochranu osobnich udaji v souladu
s platnou legislativou vytvdret a prosazovat systém Fizeného pristupu k informacim,
zaclenovat zabezpeceni informaci do odpovédnosti za pracizajistovat systematické
vzdeélavani a zvySovani kvalifikace zaméstnancii v oblasti bezpecnosti informaci,provadet
stalou identifikaci bezpecnostnich incidentit a prijimat ucinnd opatreni pro zlepSovani
bezpecnosti informaci, zpracovavat soubory opatreni pro zachovani kontinuity pro pripady
zavazného vypadku v oblasti informaci. Tato opatieni pravidelné prezkusovat a overovat,
zabezpecovat informacni systémy, Internet, elektronickou postu a dalsi zpiisoby vymény
informaci pristupnych verejnosti, Zabezpecovat systéem fyzického pristupu do prostori pro
snizeni ohrozeni informacniho majetku, prosazovat politiku bezpecného pracovisté - Cisty stiil,
prazdné obrazovky a odpadkové kose prosazovat bezpecnostni pravidla pro prenosna
pocitacova zarizeni a jiné nosice informaci, Zajistovat spolehlivou kontrolu celé interni sité
proti pusobeni zlomyslného softwaru, Udrzovat, chranit a rozvijet informacni majetky,
spolehlivé zdalohovat informacni systémy* (MESTO ZABREH, 2009 [on line]). Skola si také
vytvofi nastroj, jakym bude hodnotit rizika a hrozby a kontrolovat realizaci jednotlivych

opatieni (SEBESTA, V. et al., 2006).

5.1.3 Dokumentace — zaklad bezpecnosti

Ptihlaseni se k principu fizeni bezpecnosti informaci ssebou nese i povinnost
vypracovat soustavu vnitinich ptedpist, nafizeni a adu, které budou urcovat a zabezpecovat
chod $koly v souladu s piijatymi cily (SEBESTA, V., 2006).

Dokumenty, které Skola zpracovava, musi byt evidovany ve spisové sluzbé, kterd se
stava jednou z patefnich ¢asti ISMS, nebot’ v sobé nese veskeré informace o dokumentech,
jejich autorech a téch, ktefi s nimi ve $kole nakladaji. Stejné tak ISMS podporuje ¢innost
spisové sluzby tim, ze presné urcuje, kdo, jakym zpiisobem a se kterymi dokumenty muze
pracovat. Ma-li byt systém bezpecny, je nutné klast vysoké pozadavky na dokumentaci, ktera
musi obsahovat: bezpe€nostni politiku, rozsah a pfedmét fizeni bezpecnosti informaci,
kvalifikaci — klasifikaci informaci s hlediska citlivosti, seznam aktiv, fizeni dokumentu, fizeni
zaznam, fizeni neshod, fizeni napravnych opatieni, fizeni preventivnich opatfeni. ISMS jesté

vyzaduje analyzu a hodnoceni rizik a zpravu o ni, pldn fizeni rizik, prohlaseni
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0 aplikovatelnosti normy na stavajici systém, dokumentované postupu pro fungovani ISMS,
plany obnovy a kontinuity (BERKA, M., 2004).

Aby mohla byt zajiSténa bezpecnost informaci, musi Skola vypracovat dokumentaci,
podle které se bude postupovat a bude zavazna pro vSechny. Soucasti této dokumentace bude
jiz zminény Skolni fad, skartatni a spisovy fdd a vSechny ostatni smérnice souvisejici
s chodem s$koly. Veskeré interni piedpisy musi byt dostupné vSem zaméstnanciim V platném
aktualnim znéni. Zaméstnanci S nimi jsou prokazateln¢ seznamovani. Tim je zajiSténa jejich
odpovédnost v pracovné pravnim sméru. Ve vnitinich nafizenich se popise, jakym zplisobem
je sdokumenty nakladano a jak je zabezpelit proti zneuziti. Informace, které jsou
vV dokumentech, musi byt klasifikovany podle své citlivosti a tento udaj zanesen do evidence
dokumentt — tedy do spisové sluzby. Skola p¥ipravi seznam osob, které mohou pracovat
suréitym typem dokumentl. K vytvofeni tohoto seznamu poslouzi jak spisovy plén, tak
I navrzena klasifikace dokumenti. Do spisové sluzby a dalSich informacnich systéma skoly
se seznam 0sob s opravnénimi aplikuje a vytvoii se kompetencni tabulka, ktera poslouzi
I v pfipadé zmény pracovnika na pracovnim misté. Pozornost je tfeba vénovat i zabezpeceni
pocitaCove sité a zajistit, aby jejim prostiednictvim nemohlo dochéazet k unikiim informaci.
Vhodnym zpuisobem zabezpeceni je Sifrovani dokumentti (KLANDER, L., 1998). O vsech
zméndch v nastavenich informacnich systémi nebo pravidel platnych ve Skole musi byt
vedeny zaznamy. Je nezbytné nutné zabezpecit i listinné dokumenty jejich ukladdnim
na spisovym fadem urcend mista. Jednd se spisovnu a o piirucni spisovny, ke kterym je
vyhrazen pfistup jen konkrétnim pracovnikiim. Systém fizeni bezpecnosti informaci musi byt
v pravidelnych intervalech kontrolovan, aby byla ovéfena jeho funk¢nost a tim zajiSténa

I bezpe¢nost informaci a dokumentti (BERKA, M., 2004; SEBESTA, V. etal., 2000).

5.1.4 Politika ¢istého stolu

Terminem politika cistého stolu se rozumi takové opateni, které zabrafnuje
nepovolanym osobam v kontaktu s dokumenty a informacemi, které jsou vyhrazeny pouze
ur¢itym pracovnikim. Na zdklad€ klasifikace informaci v dokumentu musi pracovnici
rozhodnout, o jaky druh dokumentu se jedna. Podle toho pak zvoli spravny zptsob jeho
uchovavani. V piipadé, Ze dokument jiz nepotiebuji, predaji jej spravci spisovny k uloZeni.
Zabezpeceni Zivych dokumentli je povinnosti vyfizujictho pracovnika. Dokumenty, které
obsahuji osobni, divérné nebo utajované udaje se ukladaji do pfirucni spisovny, kterd je
vhodnym zptsobem zabezpeCena proti pfistupu neopravnénych osob. Opatteni politiky

¢isteho stolu spociva v tschové téchto dokumentli v nepfitomnosti vytfizujiciho pracovnika
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najeho pracovisti. To opatfeni se aplikuje predevSim pii delsi nepfitomnosti. Napf.
po pracovni dobé. Béhem pracovni doby z divodu efektivity mohou dokumenty zlstavat
na pracovnim stole. Ve Skolské praxi piedstavuji tyto dokumenty pisemné prace zaki, které se
eviduji ve spisové sluzbé a obsahuji tudaje vedouci kjasné identifikaci osoby

(HAJZLEROVA, 1., 2010; SEBESTA, V. et al., 2006).

5.1.5 Klasifikace informaci a dokumentii ve spisové sluzbé
Skola si pomoci vnitinich predpisti vytvoi nékolik kategorii dokumentl. Tyto
kategorie vychazi z politiky bezpecnosti informaci, kterou Skola vyhlasila. Kategorie se
vytvaii na zakladé informacnich aktiv, coz znamena z téch dokumentt, které maji pro Skolu
hodnotu, nebo jejich ztrata ptredstavuje pro Skolu riziko. Za riziko se povazuje i pokuta
od Utad na ochranu osobnich tdajii. Kategorizace informaci a dokumentii vychézi z povahy
Gdajti v dokumentu uvedenych a zlegislativy platné v Ceské republice. Podkladem
pro vytvofeni kategorii je skarta¢ni a spisovy fad skoly (SEBESTA, V. et al., 2006).
Navrzené kategorie informaci:
- utajované — jsou ty dokumenty, o nichZ tak hovoii zakon. Tyto dokumenty nesméji
byt dostupné nepovolanym osobam,
- osobni — vedou Kk jasné identifikaci osoby. Jasnou identifikaci osoby mize byt
i jméno a piijmeni zéka, tfida a datum. Na zakladé téchto udaji je mozné urcitou
osobu presné identifikovat.
- davérné (diskrétni) — jsou ureny rozdélovnikem konkrétnim osobam, urcity
pracovnikiim Skoly. Jsou to i ty dokumenty, které jsou uréeny pouze pedagogim
a ne zakim.
- interni (vnitini) — jsou urCeny dovnitt Skoly, pro jeji chod. Miize se jednat vnitini
smérnice a postupy,
- vetejné — informace a dokumenty prezentované vetejnosti.
Mimo popsanych kategorii si mize Skola vytvofit své vlastni, které ji pomohou v lepsi
organizaci prace sdokumenty. Citlivost dokumenti je pak jednim =z udaji, ktery se
zaznamenava do spisové sluzby. Tento udaj se miiZe stat 1 tfidicim kriteriem pii vyhledavani

dokumentu.
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5.1.6 Skoleni zaméstnancii v oblasti bezpe¢nosti informaci

Bezpecnost dokument je zavisla na zplisobu zachdzeni s nimi. Pracovnici, ktefi
s dokumenty manipuluji, musi dodrzovat zasady, které jsou zakotveny ve vnitinich
ptredpisech. Tiha bezpec¢nosti zavisi z velké ¢asti na lidech. Dulezitou ¢asti je tedy pravidelné
Skoleni zaméstnanct v oblasti platné legislativy a vnitinich ptedpist Skoly. Z hlediska fizeni
bezpecnosti informaci je $koleni zaméstnancti povinné. Skoleni se planuji pro kalendaini rok.
O probéhlych Skolenich se vede zaznam, ktery dokumentuje oblast, které¢ se Skoleni tykalo.
Vhodnym prostfedkem pro $koleni jsou elektronické nastroje jako je e-learning. Efektivita
fizeni bezpecnosti informaci se zvySuje, jsou-li znalosti pracovniki pravidelné ovétovany

pomoci testll. (SEBESTA, V. et al., 2006).
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Il PRAKTICKA CAST

Diive nez pfistoupim k praktické ¢asti této diplomové prace, zhodnotim aktualni stav
feSen¢ho problém. Jako podklad jsem pouzil dostupnou literaturu a internetové zdroje i

kvalifika¢ni prace.

6  Zhodnoceni aktualniho stavu reSeného problému

Elektronické spisové sluzby na zékladnich Skolach jsou novym tématem, které souvisi
s budovanim technologickych center obci s rozSifenou pulsobnosti a pfipravovanymi
povinnostmi pro Skoly vést spisovou sluzby v elektronické podobé a nasledn¢ i1 uzivat
datovou schranku. Spisova sluzba je spjata s bezpecnosti dokumentt a informaci, které v sobé
uchovava. Jak jsem popsal v teoretické casti je pofizeni vlastniho kvalitniho systému
elektronické spisové sluzby pro zakladni Skolu velmi neefektivni a pfedstavuje i velké
pozadavky nejen na pofizeni tohoto systému, ale rovnéz na jeho provoz a udrzbu. Pro Skoly
zacina byt téma aktudlni az nyni s novymi moznostmi, které jim nabizeji technologicka centra
ORP.

Pii sbéru podkladi pro vypracovani této prace jsem naSel pouze jednu knih tykajici se
spisové sluzby na Skolach. Jednalo se o knihu Ireny Hajzlerové (2010), z niZ jsem cerpal
V teoretické casti. Nepodafilo se mi nalézt ani Zadnou kvalifikaéni praci, kterd by se
komplexné tohoto tématu tykala. Snazil jsem se vychazet z podobnych nebo piibuznych
témat: spisova sluzby, ochrana dokumentt, elektronicka spisova sluzba a vyuziti modernich
vypocetnich technologii na Skoléch.

Magda Cabalova se ve své bakalaiské praci z roku 2011 na Vysoké $kole ekonomie
a managementu vénuje problematice elektronickych dokumentd a jejich zabezpeceni
pfi nakladani v podniku. Zabyvd se hrozbami, klasifikaci informaci a bezpecnostnimi
opatfenimi. V praktické Casti se vénuje analyze bezpelnostnich zasad, které¢ se vztahuji
k dokumentim, a porovnava je sobecné¢ doporucovanymi pravidly. Jeji prace je zaméfena
na oblast financnictvi. V zavéru své prace uvadi, Ze se potvrdila jeji hypotéza, kterad
predpoklada, Ze ,,proces fizeni ptistupu k citlivym elektronickym dokumentiim je efektivng;jsi,
kdyz se pristupy uzivatelim pfid€luji podle pevné stanovenych pravidel.“ Dale ovéfila
hypotézy, z niz vychazi, Zze je vhodné, aby citlivost dokumentu byla formou néjaké znaku

vyjadfena pfimo na ném.
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Lenka Plojharovd se zabyvala ve své bakalafské praci na Masarykové univerzité
VvV Brng¢, Filozofické fakulte, Ustavu pedagogickych ved pod vedenim
Mgr. Klary Sed’ové, Ph. D. v roce 2010 tématu VyuZivani ICT na zakladnich $kolach. Ve své
praci se vénuje predevsim vyuzivani ICT ve vyuce, ale téZ postoji pedagogu pii vyuzivani
ICT.

Podle jejiho zjisténi povazuje ICT vétsSina pedagogli jejiho zkoumaného vzorku za
uzitecného pomocnika. Jen o néco mensi skupina povazuje ICT za uziteCné, avSak jej
nevyuziva, stejnd skupina jej pak povazuje za nutnost. Dalsi skupinou jsou pedagogové, kteti
v ICT nejsou pfili§ zb&hly, nicméné souhlasi, ze méa své vyhody, nejmensi dvé skupiny pak

povazuji ICT za zbyte¢nou ztratu ¢asu a nutné zlo.

Osobni postoj kKICT
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Obrazek &. 4 - Osobni postoj k ICT (PLOJTHAROVA, L., 2010)

Tématu spisové sluzby se vroce 2008 ve své bakalaiské praci zabyvala Sarka
Trojanova pod vedenim Mgr. Heleny Pochobradské z Katedry historickych véd Univerzity
Pardubice. Zadanym tématem byl ,,Vyvoj spisové sluzby v resortu skolstvi“. Sarka Trojanova
se zabyvala vSeobecnym postuptim vykonu spisové sluzby ve Skolach a pfiblizila i tehdejsi
moznost vést spisovou a archivni sluzbu prostfednictvim vypocetni techniky.

Spisovou sluzbou se rovnéz zabyval Stépan Pokorny ve své bakalaiské praci
pod vedenim RNDr. Jan Skuly, CSc. na Katedfe pocitacovych systémt a komunikaci
Masarykovy univerzity v Brn¢, ktery provadél navrh modelu informacniho systému spisové

sluzby.
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7 Popis praktické Casti

V praktické casti vychazim z teoretickych zéklada k tématu, které jsem zpracovaval
Vv teoretické ¢asti diplomové prace. Vychazel jsem s dostupné literatury, internetovych zdroji,
vlastnich zkusenosti i platné legislativy.

Z Casovych divodua jsem zvolil formu kvantitativné orientované¢ho vyzkumu, kterd mi
pomohla udrzet si osobni odstup. Stanovil jsem si cile a urcil problémy, které z nich vychazi.
Problémy jsem rozd¢lil na dvé skupiny: deskriptivni, jimiz jsem se ptal na aktudlni stav a
relacni, ve kterych jsem polozil otazky tykajici se vztah mezi jednotlivymi jevy. Z rela¢nich
problémt jsem vytvoril predpoklady — vécné hypotézy a nasledné¢ je testoval. Testovani
vychazelo z nashromazdéni dat, prostfednictvim dotaznikové metody, jejiz vysledky se staly
patefnimi udaji celého prizkumu a vyzkumného Setfeni. Pfed provedenim prizkumu
dotaznikovou metodou jsem pomoci pilotdZze, spocivajici ve volném rozhovoru,
a predvyzkum ovétil vhodnost pripravené¢ho dotazniku. Ten jsem nasledné upravil pro vlastni
prizkum. Déle jsem vybral vyzkumny vzorek. Tim byly pro mne zékladni Skoly vyuzivajici
elektronickou spisovou sluzbu v nékolika krajich Ceské republiky. Vlastni dotaznik jsem

rozesilal poStou nebo osobnim predanim fediteliim skol.

42



8  Cile, problémy a hypotézy

Cilem mé¢ diplomové prace je popsat a vymezit elektronickou spisovou sluzbu a jeji

fungovani, 1 v technickém sméru, na zakladnich Skolach, vysvétlit vyhodnost pouZzivani

hostované spisové sluzby a technickou slozitost tohoto elektronického systému a nasledné

zjistit, zda pracovnici na zakladnich Skolach ve vybraném vzorku postupuji pii praci s

dokumenty podle platnych piedpist a zdsad bezpecnosti.

8.1.1 Dil¢i cile

Zjistit, zdali Skoly maji potfebné vybaveni pro provoz systému elektronickych
spisovych sluzeb.

Zjistit, zda jsou pifi praci s dokumenty dodrzovany zasady pro bezpecnost
dokumentd.

Zjistit, zda maji pracovnici dostatek informaci tykajici se spisové a archivni
sluzby.

Zjistit, zda bylo zavedeni elektronické spisové sluzby pro zaméstnance ptinosné.

Zjisti, zda je vypocetni technika vyuzivéana i pro vedeni pomocnych evidenci.

8.1.2 Deskriptivni problémy

Jaky je podil administrativnich a pedagogickych pracovnikti na skolach?

Jak hodnoti pracovnici ve Skolach zavedeni elektronické spisové a archivni
sluzby?

Jaka je administrativni zaté€z na Skolach po zavedeni spisové sluzby?

Jaké pojmy povazuji zaméstnanci ve Skolach za nezname?

S jakymi druhy informaci se zaméstnanci ve skolach setkavaji?

Jak Casto pracuji zaméstnanci s dokumenty podléhajicimi evidenci ve spisové a
archivni sluzbg&?

Jak postupuji pracovnici pii ptijmu nového dokumentu?

Jaky je nédzor pracovnikll na jejich povédomi o platnych pravnich ptedpisech
tykajicich se spisové a archivni sluzby?

Jak ukladaji pracovnici dokumenty pti odchodu z pracovisté?

Jakym zpiisobem vedou zaméstnanci své pomocné evidence?

Jaky je podil pracovnik, ktefi se setkali s unikem informaci ze Skoly?

Jaky je podil pracovnikil, kteti maji k dispozici seznam vnitinich ptedpisi?
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8.1.3

8.14

- Jakym zplsobem ziskavaji pracovnici informace o platné legislativé tykajici se
SSL?

- Jaky je podil pracovnikl majicim pocitac pro svou praci?

- Jaka je vékova skladba pracovnikl ve skolach?

- Jaky je podil zen a muzu?

- Jaké typy spisovych sluzeb jsou ve skolach uzivany?

- Jak jsou skoly vybaveny vypocetni technikou pro provoz a administrativu?

- Jak jsou ukladany vyiizené dokumenty?

- Jak skoly komunikuji s organy veifejné moci?

Relaéni problémy

Jaky je rozdil v administrativni zatézi po zavedeni spisové sluzby na Skolach mezi
administrativnimi a pedagogickymi pracovniky?

Existuje vztah mezi vékem pracovnikll a uzivanim vypocetnich technologii?

Jaky je rozdil v bezpe€nosti pti praci s dokumenty administrativnich a pedagogickych
pracovnika?

Jaky je rozdil v neznalosti pojmt?

Jaky je rozdil v zabezpecovani dokumentli mezi pracovniky, ktefi se setkali s inikem

informaci a pracovniky, ktefi se s inikem informaci nesetkali?

Vécné hypotézy

- H1: Pro administrativni pracovniky znamena zavedeni spisové a archivni sluzby
na Skole vét$i administrativni zatéz nez pro pedagogické pracovniky.

- H2: Ve&k pracovnikti souvisi suzivanim elektronickych nastroji evidence
dokumentd.

- H3: Administrativni pracovniCi postupuji obezfetné&ji pfi praci s dokumenty nez
pedagogicti pracovnici.

- H4: Pojem klasifikace informaci je mén€ zndmy neZ ostatni pojmy.

- Hb5: Pracovnici, ktefi se setkali s inikem informaci, vice zabezpecuji dokumenty

nez pracovnici, ktefi se s inikem informaci nesetkali

44



9  Popis vyzkumného vzorku

Zakladni soubor pfedstavuji ucitelé a administrativni pracovnici zékladnich Skol.
Vyzkumny soubor jsem volil zdmémym vybérem. Tento vybér jsem ucinil pomoci
relevantnich znak, které jsou dulezité pro miyj prizkum a vyzkumné Setfeni. V mém piipadé
se jednd o ucitele a administrativni pracovniky pracujici ve Skole, kterd ma nasazenou
elektronickou spisovou sluzbu a pouziva ji.

Zkontaktoval jsem obce s rozsifenou pusobnosti a zjistoval, zdali maji technologické
centrum a zdali jejich hostovanou elektronickou spisovou sluzbu vyuziva néktera zakladni
Skola. Dale jsem oslovil feditele nektery dalSich zékladnich skol s dotazem, vyuzivaji-li
na Skole spisovou sluzby. Timto zpisobem jsem docilil vybéru vhodného vzorku spliujiciho
podminky:

- zavedli elektronickou spisovou sluzbu,

- umisténi §koly (rtizné kraje Ceské republiky)

- typ Skol (méstské/obecni)

Celkové jsem tedy oslovil 13 zakladnich 3kol zriznych kraji Ceské republiky.
Pti telefonickych rozhovorech s fediteli $kol jsem se rovnéz dotazal, zdali bych v jejich Skole
mohl provést zkoumani tohoto tématu formou dotazniku. Spolupréci pfislibilo 12 Skol.
Vyplnéné dotazniky jsem ziskal z 11 $kol. Celkem odpovédélo 143 respondentii. Zapojila se
jedna meéstskd a jedna obecni Skola z Olomouckého kraje, rovnéz tak z Moravskoslezského
kraje, Pardubického, Jihomoravského a Kralovéhradeckého. Ze Zlinského kraje zaslala

vyplnéné dotazniky pouze jedna méstska skola.
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10 Metody pruzkumu a vyzkumného Seti‘eni a jejich popis

V praktické Casti prace jsem si zvolil metodu sbéru dat formou dotazniku. Tuto
metodu jsem vybral, nebot’ jsem potieboval nashromazdit vétsSi mnozstvi tdaji z vice mist
v kratkém cCasovém obdobi. Jednotlivé informace jsem z dotazniku vytézoval pomoci
carkovani.

Pfed rozeslanim dotazniku jsem provedl pilotaz formou volného rozhovoru
a predvyzkum s jiz nachystanym dotaznikem.

Po predbézné telefonické dohodé jsem oslovil feditele skol dopisem, ktery je pfilohou
¢. 1. Dotaznik pro zaméstnance $kol, je ptilohou €. 2, jsem rozdélil na dvé ¢asti. Ve vstupni
¢asti jsem uvedl divod a kontaktni udaje (které jsou nyni vypustény, nebot’ prace bude
zvefejnéna na internetu). Do druhé ¢asti jsem umistil jednotlivé polozky a otazky. Posledni
dvé se tykaji citlivych udaji: véku a pohlavi. VétSina polozek a otazek je uzavienych
s moznostmi vybéru. Nékteré jsou dichotomické jiné s vice moznostmi a nékteré s moznosti
volby vice odpovédi. U dotazniku pro teditele skol, ktery je piilohou ¢. 4, jsem postupoval
obdobné, avSak s vypuSténim Uvodnich informaci, protoze byly ve spole¢ném priivodnim
dopise.

PrestoZze se ma prace vénuje novému tématu, které je pfimo spojeno s moderni
elektronickou komunikaci zasilal jsem dopisy a dotazniky v listinné podob¢€, nebot’ jsem tak
doufal v jejich vétsi navratnost.

Otazky 1 polozky v dotazniku jsem volil tak, aby poslouzili ke splnéni cile mé
diplomové¢ prace a odpovidali deskriptivnim a rela¢nim problémam.

Vysledky Setieni uvadim v tabulkdch, k nimz jsem dopocital procenta a doplnil
pfislusné grafy pro vétSi nazornost. Hypotézy jsem ovéfoval pomoci testu nezavislosti
chi—kvadrat, chi-kvadrat pro ¢tyfpolni tabulku a kontingenéni tabulku.

Tabulky a grafy jsem vytvarel pomoci aplikace MS EXCEL. Postupy vypoctd
pro kontingen¢ni tabulku a chi-kvadrat vychazeji z publikace prof. Chrasky (2006) a
pro &tyfpolni tabulku rovnéz z publikace prof. Chrasky (2007). Skalové polozky dotazniku
jsem vytvoril podle prof. Gavory (2010).
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11 Pilotaz a predvyzkum

Pro pilotaz jsem zvolil metodu volného rozhovoru, ¢imz jsem ziskal predbézné

informace o dané problematice z pohledu pracovnikt skol.

11.1 Pilotaz

S zadosti o moznost rozhovoru s pracovniky ve Skole jsem kontaktoval feditele
Zakladni Skoly v Zabiehu, ktery mi vySel vstfic a pfislibil i provedeni predvyzkumu.
Rozhovor probihal nevazanou volnou formu v pratelské atmosféte s péti pracovniky, z nichz
tii byli ucitelé¢ a ucitelka a dvé byly administrativni pracovnice sekretaridtu feditele Skoly.
Rozmluva se skolskymi pracovniky mi umoznila pochopit postoje zaméstnancti k tématu.

Cilem rozhovoru bylo ovéfit, budou-li otazky, které jsem si pro dotaznik ptedchystal,
pro respondenty srozumitelné.

Ptedchystané dotazy se vztahovaly ke zkuSenostem, postojim a nazoriim na pfinosy
zavedeni spisové sluzby, pojmy, které se tykaji tohoto tématu, dale pfistupu k bezpecnosti
dokumenti, jak Casto se systémem spisové sluzby pracuji a jak vyuZzivaji vypocetni techniku.
Schéma rozhovoru je v ptiloze €. 5. Vysledky zpilotdZe nejsou zahrnuty V celkovém
prazkumu.

Pilotaz jsem provedl v Olomouckém kraji na $kole v Zabiehu. Ugastniky rozhorovu
byli dva pedagogové ve veéku 30 a 50 let, jedna pedagozka ve v€ku 45 let a dvé

administrativni pracovnice ve véku 25 a 35 let

11.2 Predvyzkum

Pievyzkumem jsem navazal na pilotdz. Ovéfil jsem fungovani zvolené dotaznikové
metody a je-li dotaznik spravné Kkonstruovan, jsou-li otazky srozumitelné a jasné
pro respondenty. Vysledky jsem zahrnul do celkového Setfeni. Pfedvyzkum probihal na stejné

Skole jako pilotaz. Vraceno bylo 23 dotaznikd.
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12 Vysledky prizkumu a vyzkumného Setreni

Vlastni prizkum probihal moci dotaznikové metody. Dotaznik byl otestovan
v predvyzkumu. Jeho polozky jsem vytvoftil tak, abych jejich vyhodnocenim splnil cil prace.
Do tabulek jsem doplnil procenta. Hodnoty, které 1ze vyc¢ist z grafi, vychazeji z tabulek. Jsou

hodnotami pozorované ¢etnosti.

12.1 Vysledky prizkumu — FeSeni deskriptivnich problémii

Otazka ¢. 1

V jaké oboru pracujete?

Otazka ¢. 1 Pozorovana Cetnost

pedagogicky pracovnik 105 73,43 %
administrativni pracovnik 38 26,57 %
Celkem respondentti 143

Tabulka ¢. 1 - Obor (administrativa/peagog)

120 ~
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pedagogicky pracovnik administrtivni pracovnik

Graf ¢. 1 - Obor (administrativa/peagog)
Dotaznik byl uren pro administrativni 1 pedagogické pracovniky, jejichZ podil
ve vyzkumném vzorku zobrazuje graf. Tato otazka rovnéz slouzila k rozd€leni respondentt

do dvou skupin pro zkoumani vztahl ve vyzkumném Setfeni.
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Polozka ¢€. 2

Zavedeni elektronickeé spisové sluzby na Skole povazuji za prinosné.

Otazka €. 2 Pozorovana ¢etnost

naprosto souhlasim 5 3.5%
souhlasim 10 6,99 %
nemam vyhranény nazor 116 81,12 %
nesouhlasim 7 4,9 %
naprosto nesouhlasim 5 35%
Celkem respondentli 143

Tabulka ¢. 2 - Nazor na piinos zavedeni el. spisové sluzby

140 -
116
120
100 -
80
60 -
40
0 | | | | — o |
naprosto souhlasim nemam nesouhlasim naprosto
souhlasim vyhranény nesouhlasim
nazor

Graf ¢. 2 - Nazor na pfinos zavedeni el. spisové sluzby

VétSina pracovniklt vyzkumného vzorku vyslovila, Zze nema vyhranény nézor
na piinos zavedeni elektronické spisové sluzby. Pouze mala ¢ast vidi v zavedeni spisové

sluZzby pfinos.

Otazka ¢. 3
Doslo po zavedeni elektronické spisové sluzby na Vasi Skole podle Vaseho nazoru

K nariistu administrativai zdatéze?

Otazka ¢. 3 Pozorovana Cetnost

ano 45 31,47 %
ne 98 68,53 %
Celkem respondenttl 143

Tabulka ¢. 3 - Nazor na narust administrativni zatéze
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Graf ¢. 3 - Nazor na narust administrativni zatéze

Vétsina z dotdzanych respondentd uvedla, Ze zavedeni elektronické spisové sluzby
neznamenalo navySeni jejich administrativnich povinnosti. Elektronicka spisova sluzba

nahrazuje stavajici zpiisob vedeni dokumentt a ptredevsim jejich evidence.

Otazka ¢. 4
Vyberte pojmy, kterym nerozumite.

Pozorovana

Otazka ¢. 4 cetnost

datova schranka 60 41,96 %
klasifikace informaci 94 65,73 %
spisova sluzba 63 44,06 %
priruéni spisovna 48 33,57 %
spisovy znak 51 35,66 %
elektronicky podpis 46 32,17 %
bezpecnost dokumenti 75 52,45 %
spisovy plan 73 51,05 %

¥ 510

Tabulka €. 4 - Nezndmé pojmy

Celkem respondentti: 143.
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Graf ¢. 4 - Neznamé pojmy

Nejméné znamym pojmem je pro respondenty klasifikace informaci, pod kterou se
skryva rozdélovani informaci obsazenych v dokumentech podle citlivosti jejich obsahu.
Klasifikace informaci ma zdsadni Glohu pii zabezpecovani dokumentl proti jejich zneuziti,

kradezi a ztraté.

Otazka ¢. 5
S jakymi druhy informaci prichdzite do styku?

Otazka navazuje na piedchozi polozku v dotazniku. Nabizim K vybéru z péti kategorii
informaci.

Celkem respondentti: 143.

Otazka ¢. 5 Pozorovana ¢etnost

utajované 5 3,5%
osobni 90 62,94 %
davérné 80 55,94 %
interni 120 83,92 %
vefejné 143 100 %

Tabulka ¢. 5 - Klasifikace informaci
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Graf ¢. 5 - Klasifikace informaci
Tento graf byl mél mit, az na odpovéd’ ,,utajované“, vyrovnané hodnoty pro vSechny
kategorie. Pedagogové i administrativni pracovnici pfichazeji do styku se vSemi druhy
informaci. Tato polozka v dotazniku vychazi z oblasti bezpecnosti informaci a pradva na
ochranu tdaju, které o ném organizace (Skola) vede. Z grafu Ize vycist, Ze respondenti nemaji

dostatecné povédomi o tom, s jakymi dokumenty pracuji.

Otazka €. 6

Jak casto pracujete s dokumenty podléhajicimi evidenci ve spisové sluzbe?

Otazka ¢. 6 pozorovana Cetnost

denné 35 24,48 %
tydné 7 4,9 %
meésiéné 50 34,97 %
jednou za pil roku 32 22,38 %
jednu za rok 19 13,29 %
Celkem respondentti 143

Tabulka ¢. 6 — Jak Casto pracuji zaméstnanci s dokumenty podléhajicimi evidenci
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Graf ¢. 6 - Jak Casto pracuji zaméstnanci s dokumenty podléhajicimi evidenci

%

Nejvétsi pocet zaméstnancii uvadi, ze s dokumenty podléhajicimi evidenci ve spisové

v w

sluzb¢ pracuji mesicné.

Otazka ¢. 7

Obdrzim-li dopis nebo dokument pracovniho charakteru, nejprve ...

Otazka ¢. 7 Pozorovana ¢etnost

zajistim jeho evidenci v SSL. 42 29,37 %
vyfidim jej. 101 70,63 %
Celkem respondentti 143

Tabulka ¢. 7 - Pristup k evidenci dokumentt
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Graf €. 7 - Piistup k evidenci dokumentt
Nejvice respondentti zvolilo moznost ,,vyridim jej*. Spravné by vsak mél byt kazdy

pracovni dokument nejprve zaevidovan.
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Otazka ¢. 8

Mam dostatecné povedomi o platnych pravnich predpisech tykajicich se spisové

sluzby.

Otazka ¢. 8

Pozorovana cetnost

naprosto souhlasim 10 6,99 %
souhlasim 23 16,08 %
nemam vyhranény nazor 6 42 %
nesouhlasim 63 44,06 %
naprosto nesouhlasim 41 28,67 %
Celkem respondentli 143

Tabulka €. 8 - povédomi o legislativé tykajici se SAS
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Graf ¢. 8 - Povédomi o legislativé tykajici se SAS

Tato polozka navazuje na ptedchozi. 44% pracovnikll prohlasuje, Ze se zminénym

vyrokem nesouhlasi. Tento graf mize byt voditkem pro feditele $kol, aby zajistili proskoleni

pracovniki v oblasti spisové sluzby.
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Otazka ¢. 9

Ukladate pri odchodu z pracovisté dokumenty do uzamykatelnych

do prirucnich spisoven?

Otazka ¢. 9 Pozorovana ¢etnost

ano 74 51,75 %
ne 69 48,25 %
Celkem respondentti 143

Tabulka €. 9 - Ukladani dokumentt pti odchodu
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Graf ¢. 9 - Ukladani dokumentt pfi odchodu

skiini nebo

Tato otdzka vychazi z pozadavki na bezpecnost dokumentl, které by nemély byt

dostupné osobam, které s nimi nepracuji. Ve skole jsou témito osobami uklize¢i a uklizecky.

Otazka ¢. 10

Pro své pomocné evidence (znamky, informace o Zacich, pisemné prdace Zakii,

korespondenci atd.) vyuzivite:

Otazka ¢. 10

Pozorovana Cetnost

papirovou evidenci 78 54,55 %
vypocetni techniku 65 45,45 %
Celkem respondentti 143

Tabulka ¢. 10 - Zptsoby evidence
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Graf ¢. 10 - Zptisoby evidence
Vétsina respondentli vyuziva analogové formy evidenci, kterd ovSem znamend niz§i

efektivitu jejich vyhodnocovani.

Otazka ¢. 11

Setkali jste se s unikem ditvérnych nebo osobnich informaci z Vasi Skoly?

Otazka ¢. 11 Pozorovana Cetnost

ano 20 13,99 %
ne 123 86,01 %
Celkem respondentti 143

Tabulka &. 11 - Unik informaci
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Graf & 11 - Unik informaci

VétSina respondentli uvadi, ze se nesetkala s inikem davérnych nebo osobnich

informaci. Unik osobnich informaci miiZze predstavovat riziko v podob& pokuty od Utadu
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pro ochranu osobnich udaji. Unik divérnych informaci by mohl negativné ovlivnit dalsi
vyvoj a vztah zaka ke Skole.
Otazka ¢. 12

Mate k dispozici seznam platnych vnitrnich predpisii?

Otazka ¢. 12 Pozorovana ¢etnost
ano 43 30,07 %
ne 100 69,93 %
Celkem respondentti 143
Tabulka ¢. 12 - Seznam vnitinich predpist
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Graf ¢. 12 - Seznam vnitinich predpist

Mit k dispozici seznam 1 platné vnitini pfedpisy je nezbytné pro dobré fungovani
spisové sluzby, ktera se témito predpisy fidi. Pfesto vétSina respondentii odpoveédéla, ze jej

nema.

Otazka ¢. 13

Informace o platné legislative, kterd se tyka spisové sluzby, ziskavdte:

Otazka ¢. 13 Pozorovana ¢etnost

prostiednictvim Skoleni 40 27,97 %

z internetu 20 13,99 %

z literatury 56 39,16 %

vnitfnimi komunika¢nimi kanaly Skoly 107 74,83 %

jiné 40 27,97 %
X 263

Tabulka ¢. 13 - Zptisob seznamovani s platnou legislativou

Celkem respondentti: 143.
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Graf ¢. 13 - Zplisob seznamovani s platnou legislativou
Informace o platné legislativé ziskavaji respondenti nejvice prostiednictvim vnitinich
Skolnich komunikac¢nich kanali, coz je spravné€, nebot’ spisovou sluzbu fidi i vnitini predpisy
Skoly. Nejlépe je distribuovat spravné a dostacujici informace jednim hlavni informacnim

kanalem.

Otazka ¢. 14

Mate k dispozici na svém pracovisti pocitac pripojeny do Skolni sité?

Otazka ¢. 14 Pozorovana ¢etnost

ano 125 87,41 %
ne 18 12,59 %
Celkem respondentt 143

Tabulka ¢. 14 — Pocita¢ v siti na pracovisti
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Graf ¢. 14 - Pocitac v siti na pracovisti

Vypocletni technika je dnes nezbytnd, o ¢emz vypovida i graf. Asi 87 % respondentt

ma na svém pracovisti pocita¢ piipojeny do Skolni sité, coz je ptedpokladem pro pouzivani

elektronické spisové sluzby.

Otazka ¢. 15
Jaky je Vas vek?

Otazka ¢. 15

Pozorovana Cetnost

méné nez 25 11 7,69 %
25 - 35 let 26 18,18 %
35 - 45 let 44 30,77 %
45- 55 let 34 23,78 %
55 a vice let 28 19,58 %
Celkem respondentt 143

Tabulka ¢. 15 - V&k respondentt
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Graf ¢. 15 - V¢k respondentd

Graf odrazi vékovou strukturu respondentt.

Otazka ¢. 16

Jste ...
Otazka ¢. 15 Pozorovana etnost
muz 52 36,36 %
zena 91 63,64 %
Celkem respondenti 143

Tabulka ¢. 16 — Pohlavi respondentt
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Graf ¢. 16 - Pohlavi respondenttl

Mezi respondenty bylo vice zen nezZ muZzu.



Pi'ehled vysledkii priizkumu z dotaznikii pro reditele §kol

Polozka €. 1 — Vase skola vyuziva:

Pouziva hostovanou sluzbu v TC ORP 11
Vlastni spisovou sluzbu provozovanou na serverech §koly 0

Tabulka ¢. 17 - Jaky typ spisové sluzby pouzivaji skoly

Vsechny skoly zvyzkumného vzorku vyuzivaji hostovanou elektronickou sluzbu

technologického centra obce s rozsifenou pisobnosti.

Polozky ANO NE

2. Skola ma dostatek poéitadti pro provozni a 8 3 11
administrativni ¢innost a praci uciteld?

3. M4 Vage $kola centralni spisovnu? 1 10 11
4. Ma Vase skola zfizenou datovou schranku? 0 11

Tabulka ¢. 18 - Dotaznik pro feditele - polozky 2 — 4
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administrtivni ¢innost a schranku?
praci ucitelti?

Graf ¢. 17 - Dotaznik pro feditele - polozky 2 — 4

12.2 Vysledky vyzkumného Setieni

Ovérovani hypotézy ¢. 1

Vécna hypotéza H1: Pro administrativni pracovniky znamenda zavedeni spisové
a archivni sluzby na skole vétsi administrativni zatéz nez pro pedagogické pracovniky.
Tato hypotéza predstavuje porovnani vztahu mezi pedagogickymi pracovniky

a administrativnimi pracovniky v oblasti administrativni zatéze po zavedeni spisové sluzby
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na zékladnich Skolach ve vyzkumném vzorku. Hypotéza vychdzi z otazek ¢. 1 (v jakém oboru

pracovnici pracuji) a otdzky ¢. 3 (zdali doslo po zavedeni spisové archivni sluzby na skole,

podle nazort respondentd K naristu administrativni zatéze). Na zaklad¢ vécné hypotézy jsem

formuloval

statistické hypotézy:

H1o: Podil pracovnikii, pro které znamend zavedeni elektronické spisové sluzby
na skole vetsi administrativni  zatéz, je stejny mezi administrativnimi
a pedagogickymi pracovniky.

H1a: Podil pracovniku, pro které znamena zavedeni elektronické spisove sluzby

na skole vetsi administrativni zatez, je rozdilny mezi administrativnimi

a pedagogickymi pracovniky.

Pro testovani hypotéz byla vyuzita metoda chi-kvadrat pro ctyfpolni tabulku.

Kriticka hladina vyznamnosti chi-kvadrat pro hladinu vyznamnosti 0,01 a stupné 1 je

XZO,OI(]-) = 6,635

Ano Ne
pedagogidti pracovnici 27 78 105
administrativni pracovnici 18 20 38
45 98 143

Tabulka ¢. 19 - Ctyipolni tabulka k testovani H1

Vypoétem jsem zjistil, Ze * = 6,0667.

1 <X ’o0(1)
Zjistuji, ze vypolitana hodnota je men$i nez hodnota kriticka, proto nemohu

odmitnout nulovou hypotézu a pfijmout hypotézu alternativni. Podil pracovniki

ve vyzkumném vzorku., pro které znamend zavedeni spisové sluzby na Skole vétsi

administrativni zaté€z, je mezi administrativnimi a pedagogickymi pracovniky stejny.
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Ovérovani hypotézy ¢. 2

Graf ¢. 18 — Porovnani administrativni zatéze mezi pracovniky

Vécna hypotéza H,: Vek pracovnikit souvisi s vyuzivanim elektronickych ndstroju

evidence.

Tato hypotéza ptedstavuje porovnani vztahu mezi v€kem pracovnikii ve vyzkumném

vzorku na zakladnich Skolach a pouzivanim elektronickych systémi evidence. Hypotéza

vychazi z otazek ¢. 10 (zdali pracovnici vyuzivaji pro své pomocné evidence elektronické

systémy) a otazky ¢. 15 (v€k zaméstnanct).

Na zaklad€ vécné hypotézy jsem formuloval statistické hypotézy:

- H2y: Mezi cetnosti odpovedi na danou otazku a vekem pracovnikit nent zavislost.

- H2a: Mezi Cetnosti odpovedi na danou otazku a vekem pracovnikii je zavislost.

Pro testovani hypotéz byla vyuZzita metoda chi-kvadrat pro kontingen¢ni tabulku.

Vypocitany stupeini volitelnosti 4.

Kritickd hladina vyznamnosti chi-kvadrat pro hladinu vyznamnosti 0,05 a stupné 4 je

Y’0,05(4) = 9,488.

méné nez 25 let
25 - 35 let

35 - 45 let

45 - 50 let

vice nez 55 let

papirova evidence vypocetni technika

1(6) 10 (5)

7 (14,18) 19 (11,82)
19 (24) 25 (20)
26 (18,55) 8 (15,45)
25 (15,27) 3(12,73)
78 65

11

26

44

34

28
143

Tabulka ¢. 20 - Kontingenéni tabulka pro testovani H2
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Vypodtem jsem zjistil, Ze y° = 39,6768.

1> 700s(4)

Zjistuji, ze vypocitana hodnota je vétsi nez hodnota kriticka, proto odmitam nulovou
hypotézu a prijimam hypotézu alternativni. Mezi Cetnosti odpovédi na danou otazku

a vékem pracovnikli ve vyzkumném vzorku je zavislost.

vice nez 55 let

45 - 50 let |
35 - 45 let B vypocetni téchnika

O papirova evidence
25-35 let

méné nez 25 let

Graf ¢. 19 — Vztah véku a uzivanim elektronickych systému evidence

Mladsi pracovnici vice vyuzivaji elektronické systémy pro evidence.

Ovérovani hypotézy ¢. 3

Vécna hypotéza H3: Administrativni pracovnici postupuji obezietnéji pri prdci
S dokumenty nez pedagogicti pracovnici.

Tato hypotéza piedstavuje porovnani vztahu piistupu pedagogickych pracovniki
a administrativnich pracovniktt K praci s dokumenty v oblasti bezpeénosti informaci
na zékladnich Skolach ve vyzkumném souboru. Hypotéza vychazi z otazek ¢. 1 (v jakém
oboru pracovnici pracuji) a otazky €. 9 (zdali pracovnici pii odchodu z pracovisté ukladaji
dokumenty do uzamykatelnych skiini nebo ptiru¢nich spisoven). Na zakladé vécné hypotézy
jsem formuloval statistické hypotézy:

- H3o: Podil pracovnikii, kteri postupuji p7i prdaci s dokumenty obezretnéji, je stejny

mezi administrativnimi a pedagogickymi pracovniky.
- H3a: Podil pracovnikii, kteri postupuji pri praci s dokumenty obezretnéji, e

rozdilny mezi administrativnimi a pedagogickymi pracovniky.

Pro testovani hypotéz byla vyuZzita metoda chi-kvadrat pro ¢tyfpolni tabulku.
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Kriticka hladina vyznamnosti chi-kvadrat pro hladinu vyznamnosti 0,001 a Stupné 1 je

XZO,Ol(l) = 6,635

Ano Ne
pedagogicti pracovnici 46 59 105
administrativni pracovnici 28 10 38
74 69 143

Tabulka ¢&. 21 - Ctyfpolni tabulka k testovani H3

Vypoétem jsem zjistil, ze x> = 9,9732.
XZ > X20,01(1)

Zjistuji, ze vypocitana hodnota je vétsi nez hodnota kriticka, proto odmitam nulovou
hypotézu a prijimam hypotézu alternativni. Podil pracovnikil ve vyzkumném soboru, ktefi
postupuji pfi praci s dokumenty obezietnéji, je rozdilny mezi administrativnimi

a pedagogickymi pracovniky.
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Graf ¢. 20 — Vztah bezpecného ukladani dokumentd a oboru pracovnikti

Administrativni pracovnici se chovaji pfi praci s dokumenty obezietnéji.

Testovani hypotézy ¢. 4
Vécna hypotéza H4: Pojem klasifikace informaci je méné zndmy neZ ostatni pojmy.
Hypotéza vychazi z otazky ¢. 4 (vyberte pojmy, kterym nerozumite). Na zakladé¢ vécné
hypotézy jsem formuloval statistické hypotézy:

- H4q: Cetnost pojmii, které pracovnici neznaji, je stejnd.

- H4a: Cetnost pojmii které pracovnici neznaji, je rozdilnd.

Pro testovani hypotéz byla vyuzita metoda chi-kvadrat.
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Kriticka hladina vyznamnosti chi-kvadrat pro hladinu vyznamnosti 0,05 a stupné 7 je

Y’0,05(7) = 14,067,

Pozorovana | O¢ekavana P.0O
¢etnost P ¢etnost O

datova schranka 60 63,75 -3,75 14,0625 0,221
klasifikace informaci 94 63,75 30,25 915,0625 14,354
spisova sluzba 63 63,75 -0,75 0,5625 0,009
pfirucni spisovna 48 63,75 -15,75 248,0625 3,891
spisovy znak 51 63,75 -12,75 162,5625 2,55
elektronicky podpis 46 63,75 -17,75 315,0625 4,942
bezpecnost dokumentii 75 63,75 11,25 126,5625 1,985
spisovy plan 73 63,75 9,25 85,5625 1,342
¥ 510 > 510 29,294

Tabulka €. 22 - Tabulka cetnosti pojmt H4
Z tabulky vyplyva, 7e y* = 29,294,
1> X o0s(7)
Zjistuji, ze vypocitana hodnota je vétsi nez hodnota kriticka, proto odmitam nulovou
hypotézu a pFijimam hypotézu alternativni. Cetnost pojmi které pracovnici neznaji, je

rozdilna.

Ovérovani hypotézy ¢. 5

Vécna hypotéza H5: Pracovnici, kteri se setkali s unikem informaci, vice zabezpecuji
dokumenty nez pracovnici, kteri se s unikem informaci nesetkali.

Tato hypotéza predstavuje porovnani vztahu mezi pracovniky, ktefi se setkali
¢i nesetkali s tinikem informaci a ukladanim (zabezpecovanim) dokumentt. Hypotéza vychazi
z otazek €. 9 (zdali ukladaji dokumenty do uzaméenych skiini a pfiru¢nich spisoven) a otazky
¢. 11 (zdali se setkali s unikem informaci). Na zakladé vécné hypotézy jsem formuloval
statistické hypotézy:

- H5q¢: Podil pracovnikii, kteri zabezpecuji dokumenty, je rozdilny mezi temi, kteri se

setkali s unikem informaci a témi, kteri se unikem informaci nesetkali.

- H5a: Podil pracovniku, kteri zabezpecuji dokumenty, je rozdilny mezi témi, kteri se

setkali s unikem informaci a temi, kteri se unikem informaci nesetkali.

Pro testovani hypotéz byla vyuZzita metoda chi-kvadrat pro ¢tyipolni tabulku.

Kriticka hladina vyznamnosti chi-kvadrat pro hladinu vyznamnosti 0,01 a stupné 1 je

X20,01(1) = 6,635
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setkali se s unikem
nesetkali se s inikem

Ano Ne
11 9
63 60
74 69

20
123
143

Tabulka ¢. 23 - Ctyfpolni tabulka pro testovani H5

Vypoétem jsem zjistil, Ze x> = 0,0985.

XZ < X20,01(1)

Zjistuji, ze vypocitana hodnota je mensSi nez hodnota kritickd, proto nemohu

odmitnout nulovou hypotézu a ptijmout hypotézu alternativni. Podil pracovnikl, ktefi

zabezpecuji dokumenty, je stejny mezi témi, kteti se setkali s inikem informaci a témi, ktefti

se unikem informaci nesetkali
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Graf ¢. 21 — Vztah bezpecného ukladani dokumentt a setkani s inikem informaci
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13 Diskuze a souhrn vysledktu zkoumani

Vzhledem k tomu, Ze téma elektronické spisové sluzby je na zakladnich Skolach nové
1ze vysledky vyzkumného Setfeni jen obtizn€¢ porovnavat. Tuto skuteCnost jsem jiz popsal
v kapitole zhodnoceni aktualniho stavu. Elektronické spisové sluzby se z divodia své
technické slozitosti a ekonomické naroc¢nosti zacali pouzivat na zdkladnich Skolach teprve
pfed dvéma lety v souvislosti sbudovani technologickych center obci s rozsifenou
pusobnosti.

Vysledky mého vyzkumného Setfeni v porovnadni ukazaly, ze zakladni Skoly v mém
vyzkumném souboru jsou dostate¢né¢ vybaveny vypocetni technikou pro provozni
a administrativni  ¢innosti. Administrativni pracovnici i1 pedagogové maji k dispozici
vypocetni techniku pro zabezpeceni vlastniho provozu své prace, avSak ji nevyuzivaji pro
pomocné evidence. Lenka Plojharova ve své bakalaiské praci v roce 2010 zkoumala, jaky je
vztah pedagogt k vyuzivani ICT. Pfi podrobném prozkoumani grafu, ktery vyplynul z jejiho
Setfeni, vychazi, Zze vétSina pedagogu jejiho vyzkumného vzorku se stavi k vyuzivani ICT
rezervované. K podobnému vysledku jsem dospél 1 ja.

Zamegstnanci $kol v mém vyzkumném souboru nemaji vyhranény ndzor na to, zdali je
zavedeni spisové sluzby na jejich Skole piinosem ¢i nikoli. Nasazeni tohoto systému
neznamenalo pro vétsi ¢ast z nich zvySeni administrativni z4téZze. BohuZzel se ukazalo, Ze ne
vzdy postupuji podle platnych piedpisi (ve vztahu Kk spisové sluzbé), o nichz ptiznavaji, ze
nemaji dostatecné povédomi. Nejvice informaci o spisové sluzbé ziskavaji prostiednictvim
vnitinich komunikacnich kanalt Skoly. Tyto kanaly vSak neposkytuji uplné informace o tom,
jaké ptedpisy ve Skole plati, podle ¢eho maji pracovnici pii praci s dokumenty postupovat.
Nutnost a znalost piedpisti tykajicich se spisové sluzby potvrzuje i Sarka Trojanova (2008),
ktera se vénovala obecnym postupiim vykont spisové sluzby na zakladni Skole.

Ve Skolach, které se do mého prizkumu zapojily, nejsou dokumenty zcela
zabezpeCovany a chranény proti Gniku informaci, protoze nedochazi k jejich klasifikaci podle
citlivosti jejich obsahu. Tento pojem je pro zaméstnance ve Skolach nejvice neznamym.
Bezpectnéji neukladaji dokumenty ani ti, ktefi se jiz setkali s unikem informaci. Obezietnéji se
chovaji administrativni pracovnici, ktefi Castéji odpovédéli, ze dokumenty pii odchodu
z pracoviité ukladaji na mista k tomu uréend. Magda Cabalova (2011) ve své bakalaiské
préci potvrdila hypotézu, Ze zamé&stnanci se chovaji obezietnéji, jsou-li na dokumentu piimo
uvedeny citlivostni znaky a pfistupy do elektronickych systémt spravy dokumentl se

pracovnikiim ptid€luji podle pevné stanovenych pravidel.
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Zéakladni skoly, vnichz jsem provedl prizkum, nejsou vybaveny centralnimi
spisovnami a s organy vefejné moci nekomunikuji pomoci informaé¢niho systému datovych
schranek.

V zékladnich Skolach, které se zucastnily mého prazkumu, pracuji nejvice lidé
ve vékové kategorii od 35 do 45 let, dale pak od 45 do 55 let. Velky podil rovnéz tvori
pracovnici po 55 roce zivota. Ve vSech kategoriich pievladaji Zeny.

V mém Setfeni se potvrdilo, Ze existuje vztah mezi vyuzivanim vypocetnich
technologii a vékem mych respondenti.

Jelikoz vétSinu vysledkit mého prizkumu a vyzkumného Setfeni neni mozné ptimo
porovnavat, poslouzi v budoucnu jako zdklad pro dal$si zkoumdani v oblasti elektronické
spisové a archivni sluzby na zakladnich Skolach, ktera se bude déle rozvijet i se zvEtSujici se

podporou eGovernemntu, tj. elektronizaci vetejné spravy.
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Zavér

Ve své diplomové praci jsem se zabyval tématem elektronické spisové sluzby
na zékladnich Skolach. Téma jsem si zvolil, protoze mi bylo blizké. Spisové sluzbé 1 vécem,
které sni souviseji, jako jo jeji technické fungovéani, bezpecnost dokumentli a nyni
I technologicka centra obci s rozsifenou plsobnosti, se vénuji i ve svém zamé&stnani. Cilem
mé diplomové prace bylo popsat a vymezit elektronickou spisovou sluzbu a jeji fungovani, i v
technickém sméru, na zakladnich Skolach, vysvétlit vyhodnost pouzivani hostované spisové
sluzby a technickou slozitost tohoto elektronického systému a nasledn€ zjistit, zda pracovnici
na zékladnich skolach ve vybraném vzorku postupuji pii praci s dokumenty podle platnych
ptedpist tykajicich se elektronické spisové sluzby a zdsad bezpec¢nosti. Tohoto cile jsem
dosahl i prostiednictvim dil¢ich cilu.

V teoretické ¢asti jsem popisoval, co spisova sluzba je obecné, jaka pro ni plati
legislativa a které jsou kli¢ové pojmy. Vysvétlil jsem, jaké piedpisy je nutné ve $kole zavést,
aby mohla byt provozovana a co tyto ptedpisy obsahuji. Objasnil jsem, na jakych
technologiich jsou elektronické systémy spisovych sluzeb provozovany, jak se tyto
technologie vyvijely, a také pfiblizil jejich slozitost a technickou a ekonomickou naro¢nost
jejich pofizeni a provozovani. V podobé technologického centra obce s rozsifenou ptisobnosti
jsem nabidl mozné feSeni pro zakladni Skoly, jakym zpiisobem si elektronickou spisovou
sluZzbu zajistit. Na obrazcich a schématech, jsem ukazal, Ze tyto systémy, i kdyz nejsou
umistény pifimo ve Skole, mohou byt provozovany zcela bezpecné a snizuji rizika
I odpovédnost za provoz spisové sluzby. Rovnéz jsou i ekonomicky vyhodnéjsi, nebot
0 naklady se dé€li vice subjektii vetejné spravy. Obec s rozsifenou plisobnosti rovnéz zajist'uje
podporu v§em uzivateliim hostovanych sluzeb jejiho technologického centra.

Dale jsem se v teoretické Casti vénoval datovym schrankdm, které aktualné vstupuji
na pole komunikace s organy vefejné moci. Prestoze nyni Skoly nemaji povinnost datovou
schranku uZivat, je jen otazkou Casu, kdy k tomu dojde, nebot’ podpora elektronizace vetejné
spravy se zvysuje. Datové schranky navic znamenaji snizeni nakladii na poStovné v piipadé
dorucovani oficidlnich dokumentii vefejné sprave.

Se spisovou sluzbou a hlavné dokumenty, které zpracovava, souvisi 1 bezpecnost
informaci. T¢ jsem se vénoval v posledni kapitole teoretické ¢asti. Systém fizeni bezpecnosti
informaci lze ve zjednodusené mife nasadit i ve Skolach. Predpokladem fungujiciho systému
je vytvofeni soustavy vnitinich pfedpist, které jsou dostupné vSem zaméstnancum. Tento

systém 1 s minimalnimi poZadavky na zamé&stnance jsem v této kapitole ptiblizil taktéz.
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V praktické ¢asti jsem se vénoval prizkumu a vyzkumnému $etieni. Jeho cilem zjistit,
zda pracovnici na zakladnich $kolach ve vybraném vzorku postupuji pii praci s dokumenty
podle platnych piedpist tykajicich se elektronické spisové sluzby a zasad bezpeénosti. Tohoto
cile jsem dosahl prostiednictvim dil¢ich cila. Vysledky prazkumu a vyzkumného Setieni jsou
shrnuty v diskuzi a vysledcich prizkumu a vyzkumného Setieni.

Spisova sluzba, a¢ je na Skoladch pouzivéna, neni u zaméstnanci, ktefi se zucastnili
mého prazkumu, podpirana dobrou znalosti svych povinnosti, které plynou ze zékona ani
vnitinich piedpist, jako je spisovy a skartaéni fad, bez kterych spisovou sluzbu nelze
provozovat. Nedostatek informaci pfiznavaji i sami pracovnici. Jednim z ddvodld je i
nedostupnost vnitinich predpist ve Skole. Dale jsem ovétoval, zdali je zavedeni elektronické
spisové sluzby na oslovenych zakladnich Skoldch hodnoceno zaméstnanci jako pfinosné, na
coz vét§ina pracovniki nemé vyhranény ndzor. Pracovnici na vybranych Skolach ptichazeji
nejvice do styku s vefejnymi informacemi. VétSina z respondentti se S unikem informaci ze
Skoly nesetkala. Ti, ktefi se s unikem setkali, se vSak pfi praci s dokumenty nechovaji
obezfetngji. VSeobecné se vSak respondenti ukladaji dokumenty do bezpeci dokumenty, kdyz
odchazeji z pracoviSté. Zavedeni spisové sluzby neznamenalo pro vétSinu respondentl
zvySeni administrativni zatéze. Prestoze jsou Skoly vybaveny vypocetni technikou pro
administrativu a provoz dostate¢n¢, vétSina respondentd pro své pomocné evidence vyuziva
analogovou formu. Z Setieni rovnéz vyplynulo, Ze mezi respondenty bylo vice zen.

Prizkum v praktické ¢asti jsem provadél pomoci dvou metod: rozhovor a dotaznik.
Pro metodu rozhovoru jsem se rozhodl, abych si pfed vlastnim prizkumem dotaznikovou
metodou provedl sondu a ujasnil pojmy, které jsem pouzil v dotazniku. Dulezité bylo, aby
pracovnici ve $kole rozuméli nebo i nerozuméli n€kterym pojmim stejnym zpiisobem jako ja.
Rozhovor probihal s péti 0sobami na méstské Skole. Na zakladé sondy jsem piipravil dotaznik
a ovéril jej v predvyzkumu na mensim vzorku respondentl. Po té jsem realizoval vlastni
prizkum. Pro jeho realizaci byla nezbytna i telefonicka rozmluva s fediteli Skol a pracovniky
obci s rozs§ifenou pusobnosti, které provozuji technologicka centra. Pro ktavntitativni metodu
jsem se rozhodl z ¢asovych divoda.

Zpracovani teoretické cCasti si vyzadalo velké mnozstvi Casu. Naro¢ny byl sbér
a studium literatury a vybér vhodnych dalSich zdroji. Abych mohl teoretickou ¢ast zpracovat,
konzultoval jsem nékteré nazory s kolegy z Méstského ufadu v Zabiehu, kde pracuji. Moji
kolegové mi pomohli vice proniknout do vSech oblasti elektronické spisové sluzby,
technologického centra 1 bezpecnosti informaci. Prizkum, zpracovani dat a vyzkumné Setieni

si vyzadalo dalsi ¢as a usili.

71



Moje diplomova prace miize poslouzit studentiim obort, které se vénuji vefejné sprave
jako zéklad po dal$i zkoumani v oblasti elektronické spisové sluzby. Déle je urcen pro feditele
zékladnich Skol, nebot’ jeji teoretickou ¢ast mohou pouzit jako zakladni bazi informaci
0 spisové sluzbé, nutnych ptedpisech, postupech a moznostech. Je zde také ukazano, ze
spisovou sluzbu nelze nahradit jednoduchymi tabulkovymi evidencemi. Z praktické ¢&asti
mohou vychazet i feditelé, ktefi jiz na své Skole elektronickou spisovou sluzbu pouzivaji a
ovetit si, zdali mnou zjisténa slaba mista se vyskytuji i u nich a pfijmout takova opatieni,
ktera chyby aslaba mista eliminuji. Vystupem pro ucitele a administrativni zaméstnance
zakladnich skol je, podobné jako pro feditele skol, teoreticka i prakticka ¢ast, jejichz pomoci
si sami mohou zjistit, zdali znaji a dodrzuji veSkera pravidla bezpecnosti nakladani
s dokumenty a praci se spisovou sluzbou.

Kone¢n¢ poslouzi i zdkiim a rodicim, protoze ukazuje stav, ktery na vybranych
Skoléach v oblasti bezpe¢nosti dokumentti panuje. Nespravné interpretované informace ziskané
0 zdkovi tfeti osobou, kterd by k citlivym informacim neméla mit piistup, mohou mit
nedozirné nasledky v jeho psychickém vyvoji i jeho socializaci a mohou se negativné
podepsat na jeho vztahu ke Skole, vzdélavani a vzdéldvacimu systému. Rodice by méli
vénovat patfiénou pozornost tomu, jak Skola sinformacemi a dokumenty, jejichz je

zpracovatelem, naklada.
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SAS
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TC
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archivni sluzba
Elektronicky zabezpecovaci systém

Hasi¢sky zachranny sbor

Information and Communicaton Technologies — Informac¢ni a komunikacni

technologie

Informacni systém datovych schranek

Information Security Management System — Systém fizeni bezpecnosti informaci

Komunikaéni infrastruktura vefejné spravy
obec s rozsifenou pusobnosti

organy vefejné moci

spisova a archivni sluzba

spisova sluzba

technologické centrum

technologické centrum obce s rozsifenou pisobnosti
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Priloha ¢. 1 — Text dopisu pro reditele Skoly

Vazeny pani reditelko, vazeny pane fediteli,

Sesty rokem studuji v kombinovaném studiu obor Pedagogika — spravni Cinnost na
Pedagogické fakult¢ Univerzity Palackého v Olomouci. Ve svém zaméstnani na Odboru
informatiky Méstského ufadu v Zabiehu se mimo jiné vénuji bezpecnosti informaci a
dokumentt a jejich obéhu po organizaci, proto jsem si zvolil téma pro svou diplomovou praci

»Spisove sluzby na zakladnich Skolach®.

Souc¢asti mé diplomové prace je 1 vyzkum, ktery se tyka uZzivani spisovych sluzeb
zékladnimi Skolami a bezpecnost dokumenti a informaci. Pokud na Vasi Skole pouzivate
spisovou sluzbu, rad bych Vas pozadal o soucinnost spocivajici ve vyplnéni dotazniku Vasimi

pedagogickymi a administrativnimi pracovniky a rovnéz Vami.

Na zéakladé¢ naseho ptredchoziho telefonického rozhovoru Vam zasilam potfebné

mnozstvi dotazniktl. Prosim o jejich vyplnéni a zaslani zpét.
Véfim v dobrou spolupréci a predem dékuji.

S pratelskym pozdravem



Priloha ¢. 2 — Priivodni dopis dotazniku

Vézena pani, vazeny pane,

Sestym rokem studuji v kombinovaném studiu obor Pedagogika — spravni ¢innost na
Pedagogické fakult¢ Univerzity Palackého v Olomouci. Dovoluji si Vam zaslat dotaznik
s prosbou o jeho vyplnéni. Udaje, které prostfednictvim dotazniku ziskam, potiebuji pro svou
diplomovou préci.

Otazky a polozky se tykaji spisové sluzby a bezpecnosti dokumenti. Jejich

zodpovézeni Vam zabere asi 5 minut.
Prosim, abyste dotaznik vyplnili a vratili co nejdiive, jelikoz jsem v ¢asové tisni.

Ptedem dékuji

Neni-li uvedeno jinak, vyberte, prosim, vzdy jednu odpovéd’. Vybér provadéjte

zakrouzkovanim odpovédi.

1. V jakém oboru pracujete?
a. pedagogicky pracovnik
b. administrativni pracovnik

2. Zavedeni spisové sluzby na Skole povazuji za piinosné.

a. b. C. d. e.
nemam
naprosto naprosto
souhlasim vyhranény nesouhlasim
souhlasim nesouhlasim
nazor

3. Doslo po zavedeni elektronické spisové sluzby na Vasi skole podle VaSeho ndzoru
K narGstu administrativni zatéze?
a. ano

b. ne



4. Vyberte pojmy, kterym nerozumite (mizete zvolit vice odpovédi).

a. datovéa schranka e. spisovy znak

b. klasifikace informaci f. elektronicky podpis
C. spisova sluzba g. bezpecnost dokumentt
d. pfirucni spisovna h. spisovy plan

5. S jakymi druhy informaci pfichazite pii své praci do styku? (Muzete zvolit vice

odpovedi.)
a. utajované
b. osobni
c. daveérné
d. interni
e. vefejné

6. Jak Casto pracujete s dokumenty podléhajicimi evidenci ve spisové a archivni sluzbé?

a. denné
b. tydné
C. mésicné

d. jednou za pul roku
e. jednou za rok
7. Obdrzim-li dopis nebo dokument pracovniho charakteru, nejprve ...
a. zajistim jeho evidenci ve spisove sluzbé.
b. vytidim jej. (Odpovim na dopis, zalozim si dokument)

8. Mam dostate¢né povédomi o platnych pravnich predpisech tykajici se spisové sluzby.

a. b. C. d. e.
nemam
naprosto naprosto
souhlasim vyhranény nesouhlasim
souhlasim nesouhlasim
nazor

9. Ukladate pfi odchodu z pracovisté dokumenty do uzamykatelnych skiini nebo do
ptirucnich spisoven?
a. ano
b. ne
10. Pro své pomocné evidence (znamky, informace o zacich, pisemné prace zaki,
korespondenci s rodi¢i atd.) vyuzivate:

a. papirovou evidenci



b. vypocetni techniku
11. Setkali jste se s tnikem divérnych nebo osobnich informaci z Vasi skoly?
a. ano
b. ne
12. Mate k dispozici seznam platnych vnitinich predpist skoly?
a. ano
b. ne
13. Informace o platné legislative, ktera se tyka spisové sluzby, ziskavate (muzete vybrat
vice odpovédi):
a. prostiednictvim Skoleni a vzdélavani organizované¢ho zaméstnavatelem
b. zinternetu
c. z literatury
d. prostfednictvim vnitinich komunika¢nich kanala skoly (porady, nafizeni,
informace a oznameni feditele)
14. Mate k dispozici na svém pracovisti pocitac ptipojeny do Skolni sité?
d. ano
b. ne
15. Jaky je Vas vek?

a. méne nez 25 let

b. 25-35 let

c. 35-45]let

d. 45-55let

e. vice nez 55 let
16. Jste

a. Muz

b. Zena

De¢kuji za vyplnéni dotazniku!



Priloha €. 3 — Dotaznik pro reditele Skol
Vazena pani feditelko, vazeny pane fediteli,
prosim o vyplnéni nasledujiciho dotazniku:

1. Vase skola pouziva
a. hostovanou sluzbu v technologickém centru obce s rozsifenou ptisobnosti.
b. vlastni spisovou sluzbu provozovanou na serverech Skoly.
2. Ma Vase skola dostatek pocitac¢li pro provozni a administrativni ¢innost a praci

ucitel?. (Netyka se pocitact urenych k vyuce.)

a. Ano
b. Ne
3. Ma Vase skola centralni spisovnu pro ukladani dokumentti?
a. Ano
b. Ne

4, Ma Vase skola zfizenou datovou schranku?
a. Ano
b. Ne



Piiloha ¢. 4 - Kritické hodnoty testového kritéria chi-kvadrat

Stupng volnosti Hladina vyznamnosti
0,05 ool
1 3,841 565
2 5,991 5210
3 7,815 11,341
4 0,488 13,277
5 11,070 5086
6 12,592 6812
7 14,067 5475
8 15,507 50,050
9 16,919 71666
10 18,307 53508




Priloha ¢. 5 — Schéma rozhovoru

SKOIAI oo 0] administrativni pracovnik
O muz [0 Zena O pedagogicky pracovnik
V¢ékova kategorie: Datum: .,

Oménénez25let [25-35let O035-45let 45 —55 let O vice nez 55 let

1. Co si myslite o zavedeni spisové sluzby na skole?

Proc¢?

2. Mate po zavedeni elektronické spisové sluzby vice prace?

3. Pracujete Casto s dokumenty, které musite evidovat ve spisové sluzbg?
Jak je zpracovavate? (Ptijem, evidence, ukladani, zabezpeceni...)

Tridite dokumenty podle toho, co v nich je?

Klasifikujete je? (Osobni informace, davérné informace...)

Upravuje to n&jaky vnitini pfedpis?

4. S jakymi informacemi pfichazite do styku?

Jsou Vv nich osobni udaje?

Setkal/a jste se nékdy s unikem informaci ze skoly?

5. Odkud cerpate vSechny informace o spisové sluzbé a jakym zplisobem jste se s ni

ucil/a pracovat?

6. Mate dostate¢né povédomi o platnych pravnich piedpisech tykajici se spisové sluzby?

7. Jak si evidujete véci, které nejsou v elektronické spisové sluzbé?



