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Abstrakt
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podporu managementu u organti vefejné spravy a seznamuje s aktudlnim
legislativnim rémcem tykajicim se této problematiky. Detailni pozornost byla
vénovana implementaci informa¢niho managementu na municipalni Grovni,

konkrétné na mésto Krnov.

The rigorou work devone the information management which is concered with
agencie of public service. It gives a short historical view of public service. The work
describe the main approaches and rule sof general information management.
It reflexy the information support of management at agencie of public servis
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PREDMLUVA

Rigor6ézni prace navazuje na mou magisterskou praci, jez nesla nazev
wInforma¢ni management ve verejné spravé — mésto Krnov: vybrana témata*,
a ktera byla obhajena na Slezské univerzité¢ v Opavé vroce 2009. Jeji nové
rozpracovani se dotyka zejména aktualnéjSich informaci v této oblasti a zaméefenim
se na poskytovani informaci vefejnosti.

Stézejnim diivodem pro vybér pravé tohoto tématu je, ze jiz 10 let pracuji
jako odborny referent méstského uradu v Krnové, odboru spravniho, oddé€leni
obcanskych priikazii a cestovnich dokladu.

Prvotni podnét pro z4jem o problematiku informa¢niho managementu u mne
vznikl jiz v zimnim semestru magisterského studia, u absolvovani predmétu
»informa¢ni management®, na Slezské univerzité v Opavé.

Zpracovani problematiky implementace informacniho managementu
do vykonu vetejné spravy mi z velké ¢asti ulehCovaly zejména praktické znalosti
a dovednosti v oboru, a v neposledni fad¢ také ptistup k internim dokumentiim, které
tuto oblast zastieSuji. Ke zpracovani tématu byly pouzity platné pravni predpisy
Ceské republiky.

Cilem prace ,Informacéni podpora managementu organi verejné
samospravy: aplikace teorie informa¢niho managementu na Kkonkrétnim
pripadu® je seznameni a vysvétleni st€Zejnich pojmi, vetfejna sprava a informacni
management. Dale by prace méla poskytnout detailni ptehled tykajici se zpracovani
informaci ve mésté Krnove, a to z vnitiniho 1 vnéj$iho pohledu organizace. Nejvetsi
pozornost je vénovana zmapovani informacnich Cinnosti a procesit vykonavanych
na useku cestovnich dokladti tohoto tfadu, a to z hlediska uzivani vypocetni techniky
a informacnich technologii.

Prace je koncipovéna do tii zékladnich ¢asti. Pfedmétem prvnich dvou kapitol
je vymezeni, vysvétleni a definice pojmii vefejnad sprava a informacni management.
Zaveérecna cast prace jiz predstavuje konkrétni fizeni informaci a praci

s informac¢nimi systémy mésta Krnova.



Celkovy rozsah prace je 270 stran. Pouzité informacni zdroje jsou fadné
citovany dne normy ISO 690 (Dokumentace. Bibliografické citace. Obsah, forma
a struktura) a ISO 690-2 (Informace a dokumentace. Bibliografické citace.).

Touto cestou bych také rada pod€kovala Doc. PhDr. Rudolfu Vlasdkovi
za jeho piivétivy ptistup, cenné rady, pfipominky, a v neposledni fad¢ za maximalni

miru vstficnosti.



1. UVOD

21. stoleti je pravem povazovéano za stoleti postaveném na moci informaci.
Z tohoto diivodu je také moderni doba Casto oznaCovédna za ,,informacni dobu®.
Informace i1 informac¢ni a komunikacni technologie predstavuji nedilnou soucést
zivota kazdého znés, a to bez rozdilu v€ku, pohlavi, ndbozenstvi ¢i vzdélani.
Nakladani s informacemi a jejich manipulace predstavuji velmi slozity a narocny
proces, je tedy nezbytné nutné snimi pracovat zcela fundované a zodpovédné.
Informace samy o sobé zddnou moc nevlastni, jsou-li vSak zakomponovany
do skute¢n¢ fungujictho a propracovaného systému, jejich moc se stava
neocenitelnou. Tato fakta se stala zakladnim stavebnim kamenem pro vnik
informa¢niho managementu.

Problematika spravného a efektivniho fizeni informaci se ve vysoké mife
projevila i v oblasti vetejné spravy. Jeji pfitomnost je zaznamenana ve vSech vnéjSich
1 vnitinich ukonech provadénych fidicimi organy statu na vSech hierarchickych
urovnich. Informatizace vefejné spravy piedstavuje néarlst dostupnosti informaci
a vneposledni fadé¢ také markantnéjsi piiblizeni Cinnosti organi vefejné spravy
k obaniim. Tento fenomén se projevuje nejen v centralni sféfe, ale i na municipalni
urovni. Dusledkem je budovani kvalitngjSich a efektivnéjSich informacnich systémii
mést a obci.

Tato problematika mne poprvé oslovila v ramci studia pfedmétu ,,Informacni
management®, ktery jsem absolvovala na magisterském studiu Slezské univerzity
vOpavé. Uvodni sezndmeni stouto oblasti ve mné vzbudilo velky zijem
o dalsi rozvoj poznatkt tykajicich se této problematiky.

Pro¢ se konkrétnim ptikladem implementace informac¢niho managementu
stalo pravé mésto Krnov? Odpoveéd je zcela logicka. Pracuji na méstském uradé
v Krmove¢ jako samostatny referent odboru spravniho, oddéleni obCanskych prikazi
a cestovnich dokladt jiz 10 let. Tudiz, je velmi pfirozené, Ze inklinuji ke snaze
poznat zptsob fungovani této instituce ze vSech moznych pohledi. I ma osoba
predstavuje nedilnou soucdst tohoto velmi slozitého subsystému a teoretické
1 praktické tkony informac¢niho managementu spravé tvoii zékladni rdmec mého

pracovniho zivota.



Hlavni cil prace je poskytnout sezndmeni a piehledné i1 systematické
zmapovani stéZejnich pojmu vefejna sprava a informacni management. Déle by prace
méla poskytnout detailni piehled tykajici se zpracovani informaci u organu vetejné
spravy, tedy v povérené obci III. typu, ve mésté Krnove, a to z vnitiniho i vnéjSiho
pohledu. Dil¢im cilem bude také seznameni se s aktudlnim legislativnim rdamcem
informa¢niho managementu ve vefejné spravé a zmapovani informacnich tokt
a Cinnosti provadénych na oddéleni obcanskych prikazi a cestovnich dokladi vyse
zminéného ufadu, a to zhlediska uzivani vypocetni techniky a informacnich
technologii.

Rigorézni prace je koncipovana do tii zdkladnich ¢asti (vyjimaje Uvodni
a zavérecné stat¢). Predmétem prvni kapitoly bude teoretické vymezeni, vysvétleni,
historicky nastin a definice pojmu vefejna sprava. Druha kapitola je vénovana
pfedev§im obecnému pohledu na informaéni management. Pro spravné pochopeni
tak slozité problematiky povazuji za nutné zabyvat se obecnym pojetim samotného
managementu, informacemi a procesem komunikace. Tteti kapitola bude vénovana
jiz piimé implementaci poznatki z pfedchozich dvou kapitol, a to do konkrétni
praxe, tedy zmapovani procesu fizeni informaci mésta Krnova.

Rigor6zni prace byla zpracovana zejména dle osobnich zkuSenosti, z dostupné
odborné literatury a v neposledni fad¢ také z platnych pravnich ptedpist. Zaznamy

pouzité literatury budou zpracovany dle normy CSN ISO 690 a CSN ISO 690/2.

10



2 VEREJNA SPRAVA

Vetejna sprava piedstavuje stézejni pojem zejména v oblasti spravniho
prava a spravni védy. Zkoumani vetfejné spravy tvoii zakladni stavebni kdmen pro
vytvofeni a rozSifeni interdisciplinarniho oboru, ktery se nazyva spravni véda.
Pfredmét zkoumani se vyuzivd v mnoha védnich oborech a zastfeSuje zejména
sociologii, politologii a ekonomii. Vysledky odbornych vyzkumii pfinesly nové
informace, které se staly hlavnim podnétem pro rozsifeni studia vetejné spravy a jeji

samotné zapracovani do dalsi védni obory (Hendrych, 2003).

Samotny vyznam spravni védy je dan dle potieb exaktniho vyhodnoceni
efektivnosti vetejné spravy a také jejiho zdokonalovani, které musi byt v souladu

s ménicimi se redlnymi podminkami a pottebami.

2.1 Historie vefejné spravy

Vznik a vyvoj vefejné spravy je datovan jiz k pocCatku 7. stoleti naSeho
letopoctu. Prvotnim impulsem pro jeji zfizeni se stala nutnost fddné identifikace
déleni pravomoci a fizeni tehdejSiho rozdéleni moci a Uzemi. Samoziejmé,
ze jeji potieba pramenila v prvni tadé =z hospodaiského hlediska a neustéle
se prostiednictvim politickych zmén vyvijela a ptizpiisobovala tehdej$Sim potiebam
a inovacim.

Za nejstarsi statni zfizeni v eskych zemich je povazovan Samiv kmenovy
svaz, Casto pojmenovan jako Samova fiSe (623-658). V tomto statnim zfizeni
se objevovala sbirka pravnich obyceju a recepce prevzatych pravnich norem z jinych

okolo existujicich statnich zfizeni.

Po rozpadu Samovy f{iSe vznikala nova kniZectvi. Nejpodstatnéjsi roli
z hlediska tehdejsi podoby vefejné spravy mélo kniZectvi moravské, které bylo
zalozeno roku 833, pod vedenim knizete Mojmira, a nitranské knizectvi, jemuz vladl
porazeny knize Pribin. Vznikla ranné centralizovana feudalni monarchie, ktera

se nazyvala Velka Morava.
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Statni moc zde piedstavoval panovnik a dle jeho pfikazii mél k vykonu své
moci hierarchicky uspotfddany dvar. Hlava statniho zfizeni zde zastavala moc
nejvyssi soudni, spravni, ale 1 zdkonodarnou. Veskeré diplomatické zalezitosti

vytizovala dvorni kancelaf, v jejimz Cele stal kanclér.

VEtsi tzemni knizZectvi byla rozdélena na ,,hradské Zupy“. Centrem téchto
zup a také sidlem veSkerych spravnich ufedniku, byl hrad. V tomto ¢lenéni statu
se velkomoravské soudnictvi fidilo obyCejovym pravem, uzival se tedy tzv. ,,bozi
soud“. Zakony byly vydavany pouze vyjimecné, a to v piipadé pokud bylo nutno
staré obyceje novelizovat a nebo pokud se objevila naprostd absence jakéhokoli

pravniho dokumentu v urcité oblasti.

Na tzemi Cech se od konce 9. stoleti dostavaji k moci Piemyslovei - zprvu
jako knizata (Bofivoj I.) jesté¢ v podru¢i Velké Moravy, pozdéji jako kralové
(za posledniho ceského Premyslovce je povazovan Vaclav III.). Zanikem
Velkomoravské fise po¢atkem 10. stoleti se tedy rozdélily d&jiny Cecht a Slovak

az do opétovného spojeni v roce 1918.

Jiz v 11. stoleti byl panovnik povazovan za vlastnika celého statniho izemi.
Sprava ptisluSného katastru byla vytvafena dle vlastnikovy vile. Vznikala ,,hradska
sprava“, tedy sit’ hradd, kterd tvofila veskeré centrum spravy. Za tehdejsi statni

ufedniky byli povazovani zejména kastelan, hradsky soudce, vladat a knéz.

Zlatou bulou sicilskou byla 26. 09. 1212 uznéna dédicnost titulu ceského
krale, suverenita a vnitfni nezavislost ¢eského statu (nyni jiz vcetné markrabstvi

moravského, pravdépodobné jako ,,zahrani¢niho pléna‘).

Vznik prvnich ¢eskych mést je datovan ke 13. stoleti, a to zejména z divodi
rozvijeni hospodarskych zdjmt. Vznikala mésta kralovska a poddanska, ktera
se vyznacovala riznymi privilegii. Zakladatelskou 1 majitelskou funkci vykonaval
panovnik. Poddanskd mésta byla zakldddna z podnétu feudalt, avSak musela mit
souhlas panovnika. Mésta byla fizena vrchnostenskym ufednikem, tedy rychtafem,

a pozd¢ji se o fizeni starala méstské rada. Obcané téchto mést byli osobné svobodni.
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15. a 16. stoleti se vyznacovalo znacnou nestabilitou ceského statu.
Do popiedi se dostavala zejména mésta poddanska a naopak kralovskd mésta sviij
vliv ztracela. Méstskd rada zabezpeCovala vesSkerou agendu tykajici se financi
a bezpecnosti mést. Rada spravovala veskery hospodaisky sektor, kam spadalo fizeni
zejména cechil. V tomto obdobi se zacala objevovat nova vefejna funkce, tedy
méstsky pisaf, ktery dle svych pravomoci byl Casto nazyvan také méstskym

kancléfem (Tplust.estranky).

11. biezna 1500 bylo v ¢eskych zemich piijato Vladislavské zemské zrizeni.
Dne 24. fijna byla uzaviena Svatovaclavskd smlouva, kterd zajiStovala pravo
méstani na feSeni sporll prostiednictvim méstskych soudd, avSak Slechtici byli

souzeni zemskymi soudy.

Vladai Ferdinand 1. prosazoval obnovu centralizované vlady, coz vSak mélo
za pri¢inu vznik markantniho odporu proti kralovskym vojenskym oddilim, které

diky negativnimu vlivu na autonomii mést kapitulovaly k 8. ¢ervenci 1957.

K c¢aste¢né obnoveé samospravy doslo az pocatkem 17. stoleti pfi stavovském
povstani, které bylo datovano 1618-1620. Jedinym samospravnym organem v fizeni
mést se tedy stala méstska rada, ktera vykonavala dohled nad vSemi fungujicimi
cechy vuzemi. Do rady byla zahrnuta i funkce kralovského rychtafe. Veskera
opatfeni musela znamenat kladny vliv pro panovnika a tim padem byla v rozporu

se z4jmy rozvoje mest.

Rapidni zmény nastaly za vlady panovnice Marie Terezie a jejiho syna
Josefa II v letech 1740-1790. Dosavadni systém prestal byt efektivni, a z tohoto
divodu se zacaly provadet znaéné zésahy do méstské spravy. Mezi zékladni priority
patfilo zejména zajistit statni dohled nad mésty, zaméstnat v této sféfe profesionalni
pracovniky a tim zvysit autonomii poddanskych mést. Stavovsky vliv byl vytlacovan

nove se konstruujici byrokracii.
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Prvni zasadni reforma tehdej$i Uizemni spravy byla panovnici zvefejnéna
k 02. kvétnu 1749 a jejim autorem byl Haugwitz, jehoz vzorem se stalo Prusko.
Hlavni diraz byl kladen na centralizaci spravy, zni¢eni vlivu stavovskych korporaci
a zkvalitnéni odbornych znalosti ufednikli. Byla zruSena Ceskd dvorska kancelar
a rakouskd dvorska kancelaf. Pravomoc dvorské komory byla také omezena.
Haugwitz prosadil svou tvodni mySlenku, ze politické a financni zélezitosti
vzajemné tvofi neoddélitelny celek a proto je nezbytné nutné tyto sféry sloucit.
On sam zastaval funkci prezidenta direktoria.

Vyraznym odptircem zékladni mySlenky Haugwitze, spojit politiku
a finance, byl kanclét Kounic. Dne 29. prosince 1761 byla zruSeno direktorium
a za nejvyssi politicky Gfad byla povazovana Ceska a rakouska dvorska kancelaf.
Finan¢ni problematika byla délena mezi tfi Gfady: dvorskou komoru, generalni
pokladnu a dvorskou ucetni komoru.

Vroce 1762 byla vyddna instrukce pro ceskou a rakouskou dvorskou
kancelar. V Cele tohoto organu byl ¢esky nejvyssi a rakousky prvni kanclét. Zastupce
se nazyval mistokanclér. Nejvyssi kancléf spolupracoval s osobnim sekretaiem, ¢imz
byl polozen zdklad pro prezididlni kanceldf. Kanclét mél naproti direktorovi
ufedniku predstavovali koncipisté.

Vroce 1760 byla zalozena rada, jez byla poradnim orgdnem pouze pro
vnitini véci Ceskych a rakouskych zemi. Soucast pravomoci instituce bylo také
podani dobrozdani o vécech spolecnych pro celou fisi a o vojenskych zalezitostech.
Pozdé&ji panovnik Josef II. ptifadil radé také kompetence tykajici se véci uherskych
(Schelle, 1993).

Velkym pokrokem v oblasti redukce pravomoci v méstském soudnictvi bylo
vydani ,,Terezianského trestniho zakoniku“ k 1. lednu 1770.

Tzv. ,,Josefinska reforma* méstské spravy byla dokoncena az v roce 1787.
Zakladnim piinosem bylo zavedeni nové kategorizace mést, zfizeni novych fidicich
orgdnii a vneposledni fadé¢ omezeni pravomoci meéstského soudnictvi. Bylo
zavedeno rozc€lenéni mést dle velikosti, lidnatosti a také hospodaiského charakteru
mesta. Jednotlivé méstské spravni organy byly zapojeny do jednotné soustavy

byrokratickych ufada spravovanych z jednoho mista, a to z Vidné.
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Diky revoluénim mésicim doSlo v dubnu 1848 k zavedeni tUstavnosti.
Poddanstvi bylo zruSeno v zafi 1848 a dosud uzivany spravni systém jiz ztratil

své opodstatnéni.

Vznikla zcela nova organizace vSech ustfednich organi spravy, kdyz
v prosinci 1782 byla naplnéna mysSlenka Haugwitze a doSlo ke slouceni politiky
a finan¢ni spravy, a to prostfednictvim ,,Spojené ¢esko-rakouské dvorské
kancelare“. V Cele okresnich tradu stal okresni hejtman, ktery pracoval s pfedem
pridélenym poctem tfednika.

Vroce 1783 byly zruSeny stavovské vybory a jejich agenda byla pfedana
guberniim (k nim byli pfidéleni dva stavovsti obfané panského a rytitského stavu).
V tom samém roce byl zruSen také soudni senat Ceského gubernia a stal se ryze
spravnim ufadem. Tento ¢in byl velice vyznamny pro stavy, protoze nejvyssi zemsti
tfednici v Cechach piestali byt guberniemi. V ele gubernia stal purkrabi. V nové
ziizeném apelacnim soudu panoval hofmistr. Gubernia feSila i nadale veSkerou

finan¢ni spravu (Schelle, 1993).

Ve dnech 13. — 15. bfezna 1948 prob¢hlo ve Vidni povstani, kde byl pfinucen
odstoupit ,,nenavidény*“ Metternich a cisaf pfislibil vydani ustavy, jez zaruci
obcanskou svobodu. Tato ustava vesla v platnost dne 25. dubna 1948 a nesla nazev
dle svého tvirce tehdej$iho ministra vnitra ,,Pillersdorffova tistava* a 8. kvétna byl
oktrojovan cisaiskym patentem volebni fad do fiSského snému. Sam autor se netajil
tim, Ze tato Ustava byla vytvofena ve velmi kratkém casovém tuseku jako kompilat

cizich vzort a obsahovala 59 paragrafi.

4. birezna roku 1849 probéhlo vyhlaseni druhé oktrojované ustavy, ktera
se nazyva ,,Stadionova* nebo-li ,,bFeznova* a zajistovala zejména inovace v oblasti
uzemni spravy. Jednalo se o celo-rakouskou a striktné centralistickou ustavu,
z tohoto diivodu je povazovana za vrchol -centralistickych snah v oblasti
hospodarské, politické, spravni i pravni jednoty habsburskych zemi. Zakonodarnou
moc provadél fissky dvoukomorovy sném. Soucasné s timto pravnim dokumentem
byl vydén i patent tykajici se zdkladnich obcanskych prav a zejména vykupu

Z roboty.
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Prvni obecni zfizeni je tedy datovano ke 20. bfeznu 1849 a hrabé Frantisek
Stadion zastaval funkci ministra vnitra. Obce byly ¢lenény na mistni, okresni
a krajské; staly se zakladni jednotkou uzemné spravniho Clenéni statu, kdy se viibec
poprvé objevil pojem ,statutarni“ mésto. V tomto novém obecnim zfizeni byla
pfijata zésada, ze kazdy obCan musi patfit do svazku nékterého tzemniho obvodu.

Piisobnost obci byla rozdélena na plisobnost pfirozenou a prenesenou.

Cisaiské rozhodnuti z Cervna 1849 upravovalo organizaci veiejné spravy.
Statni sprava byla vytvofena na urovni zemi, kraji a okrest. V zemich vystupoval

jako zastupce panovnika mistodrzitel.

V dubnu 1851 cisaf FrantiSek Josef 1. jmenoval fiSskou radu, v jejimz cele
stanul Karel Kiibeck, jez provedl veskeré operace nutné pro odvolani dosavadni

ustavy.

V kvétnu 1849 do funkce ministra vnitra nastoupil Alexandr Bach a pod jeho
vladou jiz definitivné dochazi ke zniceni veskerych revoluénich pozistatki minulych
let, coz se nejvice dotklo samoziejmé dosavadniho spravniho systému. Upousti se od
myslenky tykajici se vytvofeni samospravnych okrest a zcela protichiidné se uvazuje

o centralismu. Podstatné je také slouceni soudnictvi a samotné spravy.

Reformy ministra Alexandra Bacha mély za cil vytvofit pouze jeden hlavni
Clanek spravy, a to kraje. AvSak reforma z roku 1855 velmi oslabila moc krajskych
ufadii ve vztahu k okresnim Ufadim i k zemskym mistodrzitelstvim. V roce 1860
vladce rezignoval na svou neomezenou vlddu a moc byla vykonavana
prostfednictvim vile instituce. Rok na to byla vydana ustava, kterd do své vlady
pribrala také zemska ztizeni, jejimz prostiednictvim vznikly zemské snémy a zemské
vybory. V roce 1862 byl uzédkonén ramcovy fiSsky obecni zakon, na ktery v dalSich
letech navéazalo obecni ziizeni. Mésta byla rozdélena na Ceska, moravska a slezska.
Plisobnost obce byla rovnéz rozdélena na samostatnou a prenesenou. K roku 1886
zanikly veskeré kraje, spolu s krajskymi orgény a jejich agenda byla pienesena

z Casti na okresni Ufady a z ¢asti na zemska mistodrzitelstvi a zemské vlady.
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2.2 Moderni déjiny veiejné spravy 1918 — 1989

Dne 28. fijna 1918 byl pfijat zékon ¢. 11/1918 Sb., o zfizeni samostatného
statu Ceskoslovenského. Tento prvni pravni zdkon se zabyval problematikou
nejvysSiho organu moci; zemskymi 1 fiSskymi zakony a nafizenimi; v neposledni
fad¢ také podiizenosti vSech samospravnich, statnich a Zzupnich tfadt 1 statni,

zemské, okresni a obecni Ustavy.

Nejvyssi organ moci piedstavoval od roku 1916 Narodni vybor v Praze,

kterému byla podfizena veskerd vefejnd sprava.

2. listopadu 1918 byl piijat zdkon ¢. 2/1918 Sb., jehoz prostfednictvim byly

ziizeny nejvyssi Spravni ufady Ceskoslovenského statu, tedy:
e ministerstvo zahranici,
e ministerstvo vnitra,
e ministerstvo financi,
e ministerstvo Skolstvi,
e ministerstvo spravedlnosti,
e ministerstvo hospodafstvi a prace,
e ministerstvo dopravy a techniky,
e ministerstvo zemedelstvi a lesnictvi,
¢ ministerstvo narodni obrany,
e ministerstvo lidové osvéty.

Soustava nejvysSich organii statni moci (ndrodni shromdzdéni, prezident
a vlada) byla upravena 13. listopadu 1918. Prozatimni vlada zruSila moc zemskych
snémi. Zakon ¢. 76/1919 Sb., pfijal novy systém obecnich orgdni — obecniho
zastupitelstva, obecni rady, starosty obce i obecni komise. Tento zdkon striktné
vymezil, za jakych podminek mohou byt svoldvany schiize jednotlivych organt
a podminky pro vznik c¢lenstvi. Obce vykonavaly samostatnou i pienesenou

plisobnost.
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V roce 1918 probéhla reforma vefejné spravy, jejimz hlavnim aktérem bylo
ministerstvo vnitra. Pozornost byla zaméfena zejména na strukturu Gzemni spravy,
jez musela byt ptizplisobena pottebam tehdejsi zeme. Za orgéan stani spravy byl pfijat
Nejvyssi kontrolni urad, jenz mél zabezpeCovat dohlizeni nad statnim

hospodaistvim, jeho majetky a dluhy.

Zupni Grady jsou piimo podfizeny ministerstvu vnitra a jejich fidici organy
jsou Zupan, zupni zastupitelstvo, zupni vybor a zupni komise.

%

Zakonem ¢. 126/1920 Sb., ,,0 ziizeni Zupnich a okresnich uradi
v republice Ceskoslovenské bylo jiz striktné vymezeno, Ze vnitini spravu provadi
ministerstvo vnitra a jemu podtizené politické ufady. Clanek ¢. 4 je vénovan zejména
povinnosti zachovavat vaznost, sluSnost a tUctu pIné odpovidajici vefejnému
postaveni. Zakon tesi také ptisluSnost provadeéni trestni pravomoci prostiednictvim
politickych tufadt. Druhd ¢ast dokumentu je vénovana zejména vymezenim
pravomoci okresnich a Zupnich ufadd, zemského zastupitelstva, vyborti, komisi
a okresniho zastupitelstva. V ptiloze tohoto zdkona ,,A“ se nachazi konkrétni
taxativné vymezeny popis viech 21 Zupnich a okresnich ufadi v Ceskoslovenské
republice. Povazuji za nutné podotknout, Ze Zupni zakon nebyl v ¢eskych zemich

nikdy realizovan.

Ceskoslovensko disponovalo s témito zemskymi uiady:

e pro zemi Ceskou se sidlem v Praze,

e pro zemi Moravskoslezskou se sidlem v Brné,

e pro zemi Slovenskou se sidlem v Bratislavé,

e pro zemi Podkarpatskoruskou se sidlem v UZgorodu.
Plisobnost zemského zastupitelstva byla dale délena na:

e hospodaiskou a spravni,

e normotvornou,

e ve spravnim soudnictvi,

e poradni.
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Plisobnost okresniho zastupitelstva se délila na:
e hospodafskou,
e pomocnou,
e ve spravnim soudnictvi,
e poradni a iniciativni.

V roce 1926 byl vypracovan navrh spravni reformy, ktery obsahoval naprosto
novou koncepci mistni spravy. V Cervenci o rok pozdé¢ji byl tento navrh schvélen
a prijat jako zakon ¢&. 125/1927 Sb., ,,0 organizaci politické spravy*.
Ceskoslovenské republika se délila na zemé a okresy. V zemich provadély spravu

zemské urady a v okresech okresni Gtady.

V obdobi druhé republiky (fijen 1938 — biezen 1939) dochazelo
k rapidnimu odklonéni od demokracie uzivané v predchozim obdobi, coz velmi
vyrazné ovlivnilo také chod vetejné spravy. V prosinci roku 1938 probéhlo piijeti
ustavniho zdkona ¢. 330/1938 Sb., ,,zmocnovaci zakon*. Prezident republiky byl
opravnén vydavat po dobu 2 let dekrety, kterymi se mohla ménit Gstava. Pfijetim

tohoto zakona prestalo byt Cesko-Slovensko parlamentni republikou.

Vnoru 1939 bylo schvéleno nafizeni vlady, prostfednictvim kterého
se ziizovaly instituce obecniho tajemnika, jenZz mél moc prevzit prenesenou
plisobnost obce a mohl zasahovat do samospravy obce. Velmi Castym jevem této
doby bylo rozpusténi méstskych zastupitelstev a jejich nahrazeni vladnimi komisafi,
jez byli jmenovani okresnimi ufady.

15. bieznem 1939 byl ziizen na popud Adolfa Hitlera Protektorat Cechy
a Morava. Uzemi Cesko-Slovenska se stalo souéasti ¥ise. Moc vykonna byla tedy
svéfena veliteli fiSské armady a vojenskd sprava zasahovala do vSech vykonu
protektoratni administrativy. Mista ceskych starost obsadili némecti komisafi.
V obdobi konce valky byla veskera obecni samosprava doslova rozmetana. Ve vSech
vétsich obcich doslo ke jmenovani vedoucich Ufednikd, kterym byla vlozena

pravomoc a plsobnost starostu.
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Ptijetim vladdniho nafizeni ¢. 4/1945 Sb. ,,0 volbé a pravomoci narodnich
vybori“ bylo stanoveno, ze maji byt vytvofeny mistni, okresni a zemské vybory pro
osvobozena tuzemi. Organy tehdejSich néarodnich vybort tvofily pléna, rady,
piedsedové a komise. Plénum v sobé zahrnovalo vSechny ¢leny narodniho vyboru,
rozhodovalo o nejpodstatnéjSich otazkach a veSkeré plenarni schize byly ryze
vefejného charakteru. Ridici organy se skladaly ztotoZného podtu &lent, kteii

figurovali v odpovidajicich zastupitelstvich.

V z4dném stupni mistnich, okresnich i zemskych vyborti neni opomenuta
formulace tykajici se propousténi vSech zaméstnancii ptislusSného uradu, kteti
se provinili proti narodnim nebo statnim z&4jmim. Rada narodniho vyboru byla
rozhodovacim organem. Komise pfipravovala piislusné podklady pro jednotliva
jednani. Narodni vybor byl zastoupen piedsedou, jenz odpovidal za veSkeré
dodrzovani piikazi danych pravnimi dokumenty a plnéni piikazii vysSich orgéni.
Pravni Uprava vyse zmiflovanych vyboril i nadale kategorizovala veskeré provadéné
¢innosti na sekce zahrnujici statni spravu ¢i samospravu, i kdyz provadéné ukony

zajistoval pouze jeden jediny organ.

Dne 09. kvétna 1948 byl piijat Gstavni zakon &. 150/1948 Sb., ,,Ustava
9. kvétna“. Prvni ¢ast pravni normy je vénovana praviim a povinnostem obcand,
kde byly zahrnuty pojmy jako je rovnost; osobni svoboda, domovni svoboda, listovni
tajemstvi a tajemstvi dopravovanych zprav, svoboda pfistupu, majetkova svoboda,

pravo na vzdélani, svoboda projevu, vyznani ¢i shromazdovani.

Druhd c¢ast zdkona je veénovdna vyhradné specifikaci Cinnosti a definici
Narodniho shroméazdéni a jeho piedsednictva. Nejvyssi organ moci vykonné i vladni

predstavovala Vlada, ktera se ze svych ¢init zodpovidala Narodnimu shromazdéni.

Tteti oddil dokumentu se zabyval vymezenim funkce Presidenta republiky.
Nasledujici ¢ast zdkona obsahovala informace tykajici se samotné Vlady.
Neopomenuto bylo také vymezeni se Slovenskych narodnich organti. Statni moc
v obcich, krajich 1 okresech byla vykonavana ndrodnimi vybory. Platila zasada
podfizenosti niz§ich a nadfizenosti vysSSich specifickych narodnich vybora, které
se dale podfizovaly ministerstvu vnitra. Dle této Gstavy byla zalozena také spravni

soustava kraj.
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Zaveérecné Casti pravniho dokumentu byly vénovany soudiim a v neposledni
fad¢ také hospodaiskému fizeni. Negativni dopad mélo vSak zastiovani principi
uzemni samospravy, protoze tehdejsi vlada nepocitala sjeji existenci. Zakon

se vibec nezabyval vy$§imi izemnimi celky.

Od 1. ledna 1949 dle zakona ¢. 280/1948 Sb., ,,0 krajském zfizeni“ byly
zruseny zem¢ a nov¢é vzniklo 19 kraji (13 v ¢eskych zemich a 6 na Slovensku),
¢lenénych na 270 okrest. Krajské narodni vybory se staly podiizenymi vladé. Zcela
zvlastni postaveni zaujimalo hlavni mésto Praha. Pro kazdy kraj byl ziizen krajsky

narodni vybor se sidlem v krajském méste.

V bieznu 1954 byl piijat zdkon ¢. 12/1954 Sb., ,,0 narodnich vyborech®.
Tento zdkon vymezil samotny pojem ,,narodni vybor* jako mistni organ statni moci
zachovano rozdéleni na krajské, okresni, méstské, obvodni i mistni narodni vybory.
Byla vSak vytvofena jejich novéa vnitini organizace a prob¢hlo zaclenéni s plénem
a ostatnimi slozkami, jez tvofily radu, odbory i1 dal§i organy. NejvySe nadiizeny
odpovédny organ pro narodni vybor vysSiho stupné byla vlada a byla zachovéna
hierarchie nadfizenosti ¢i podfizenosti. Komise byly tvofeny c¢leny nérodniho

vyboru.

Narodni vybory mohly pro plnéni svych kol vydavat pro sviij interni obvod
specificky vymezena natfizeni. Vykonnym orgédnem byla 1 nadéale rada — organ
voleny zftad ¢lenti narodniho vyboru, spifimou podfizenosti vladé, narodnimu
vyboru vyss§iho stupné a vlastnimu narodnimu vyboru. Prvni ptimé volby narodnich

vybori se uskutecnily roku 1954.

9. dubna 1960 vysel v podruéi Narodniho shromazdéni Ceskoslovenské
Republiky dosud platny zakon ¢. 36/1960 Sb., ,,0 izemnim ¢lenéni statu®. Zakladni
¢lenéni v sobé zahrnuje kraje, které se dale dé€li na okresy a ty jsou ¢lenény na obce
a vojenské ujezdy. Samostatnou tzemni jednotku predstavuje hlavni mésto Praha,
kterou tvoifi 10 obvodli. Ministerstvo vnitra prostfednictvim pravnich ptedpisi

stanovil vycet méstskych ¢asti jednotlivych obvodi.
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Ceska Republika byla ¢lenéna na 7 zékladnich krajt se 76 piislugnymi okresy:
e StiredocCesky se sidlem v Praze (12 okrest);
e Jihotesky se sidlem v Ceskych Bud&jovicich (8 okresii);
e Zapadocesky se sidlem v Plzni (10 okrest);
e Severotesky se sidlem v Usti nad Labem (10 okrest);
e Vychodocesky se sidlem v Hradci Kralové (11 okresi);
e Jihomoravsky se sidlem v Brn¢ (14 okrest);
e Severomoravsky se sidlem v Ostraveé (11 okrest).

25. kvétna 1960 byl piijat dalsi zdkon ¢. 65/1960 Sb., ,,0 narodnich
vyborech®, ktery rozd¢lil stat na 10 kraji a 109 okresti. Tento pravni dokument
jiz detailné¢ vymezoval postaveni narodnich vybort a zejména také ukoly tykajici
se plnéni rozvoje spole¢nosti dané doby. Cinnymi organy byly opét rada, komise
a zapracovany byly také informace tykajici se plenarnich zasedani i poslanct
narodnich vybort a ptislusné déleni odbora.

V &ervenci 1960 byl nasledné pfijat ustavni zakon &. 100/1960 Sb., ,,Ustava
Ceskoslovenské socialistické republiky, jejiz stézejni bod piedstavovalo piijeti
hlavni ulohy Komunistické strany Ceskoslovenska do spolegnosti. Nejvy3si statni
organ byla federalni a republikova vlada. Veskera moc byla ptipisovana pracujicimu

lidu.

Zaklad mistni samospravy tvofila obec (samospravné spolecenstvi obCanil),
kterda byla pravnickou osobou a vlastnila svlj majetek, snimZz samostatné
hospodaftila. Obec méla pravo vydavat ve vécech mistni samospravy obecné zavazné
vyhlasky. Statni moc provadél lid prostfednictvim zdkonodarnych sbort, které byly

voleny a nebo prostiednictvim referenda.
Zakonodarné sbory v Ceské a Slovenské Federativni republice byly:
e Federalni shromazdéni,
o Ceska narodni rada,

e Slovenska narodni rada.
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V dubnu roku 1982 byl prostiednictvim Ceské nirodni rady vydan zikon
¢. 49/1982 Sb., a zaveden zcela novy vyraz ,,stfediskova obec. Zde plisobil mistni
narodni vybor srozSifenou plisobnosti a mél vymezen ukol ,,zlepSeni vykonu

spravy*, ktery vSak nebyl splnén.

2.3 Reforma verejné spravy od roku 1990

Ceska republika je v Ustavé definovana jako demokraticky a pravni stat.
Proto je nutné brat v potaz, ze provedeni reformy veiejné spravy predstavuje velmi
narocny, zdlouhavy a slozity proces. Jednotlivé prvky, které dnes tvoii propracovany
systém pravniho statu se prosazovaly stéZzi a postupné. Byly doprovazeny mnoha

vyznamnymi revolu¢nimi zménami, které jsou zminény v piedchozich kapitolach.

Cilem tohoto narocného procesu bylo zkvalitnéni vykonu vetejné spravy
a v neposledni tad¢ také zvySeni konkurenceschopnosti staitu vzhledem k ostatnim

evropskym zemim.

Po padu komunistického rezimu, datovanému k listopadu 1989, zacaly
vznikat podnéty pro reformu veiejné spravy. Za zakladni rys byla povazovéana
decentralizace vetejné spravy, zruseni narodnich vyborti a zalozeni samospravnych
obci. Uzemni samosprava fungovala tedy na zakladnim i obecnim stupni. Na stupni
okresnim byly zaloZeny okresni ufady, které provadély ukony na urovni organu
statni spravy se vSeobecnou piisobnosti.

Veskery organizacni a koordina¢ni systém, tykajici se této problematiky, byl
zastfeSovan prostiednictvim Ministerstva vnitra CR.

V noru roku 1992 byly pfijaty navrhy 5 stézejnich zdkond, jez meély
realizovat zemské Uzemnéspravni uspofadani: navrh novely zdkona o obcich,

o zemské samospravé, o okresnich ufadech, o statutarnich méstech a méstech

se zvlastnim postavenim — hlavni mésto Praha.

23



Rozdéleni Ceskoslovenské republiky se uskuteénilo k 1. lednu 1993. Dne
16. prosince 1992 byl vladé predlozen navrh Ceské narodni rady, zakon &. 1/1993
Sb., ,,Ustava Ceské Republiky*“ a samotnou Ceskou republiku definuje jako
svrchovany, jednotny a demokraticky pravni stit zaloZzeny na tUcté k pravim
a svobodam clovéka a obcana. Za zdroj statni moci je povazovan lid a tato moc

je vykonavana prosttednictvim:

e moci zakonodarné — tvoii ji Parlament, ktery se sklada ze dvou komor, tedy
Poslanecké snémovny (200 poslanct s volebnim obdobim 4 let) a Senatu
(81 senatort volenych na dobu 6 let; kazdé dva roky se voli tfetina senatort);
pro Setfeni véci vetejného zajmu smi Poslanecka snémovna ziidit vySetfovaci

komisi,

e moci vykonné — hlavou statu je Prezident republiky (voli jej Parlament
na spolecné schlizi obou komor, a to na dobu 5 let) a Vlada (ptfedstavuje
vrcholny orgén této moci; skladd se zpredsedy vlady, mistopiedsedy

a ministrl; ze svych skutkti se zodpovida Poslanecké snémovn¢),

e moci soudni - vykonavaji ji nezavislé soudy jménem republiky. Ustavni
soud je soudni organ, jez zajistuje ochranu Ustavnosti a skldda se z 15 soudct
jmenovanych na dobu 10 let. Soudy maji za kol poskytovat ochranu prav
a rozhodovat o vin¢ a trestu za trestné Ciny. Soustava soudl je tvoiena
Nejvyssim soudem, NejvysSSim spravnim soudem, vrchnimi, krajskymi

a okresnimi soudy.

Nezavisly organ, ktery vykonava kontrolu hospodateni se statnim majetkem
a plnéni stitniho rozpoétu, je Nejvyssi kontrolni ti¥ad. Ustiedni banka statu

je Ceska narodni banka, kterd ma za ukol péci o cenovou stabilitu statu.

Veskeré dodatky ¢i zmény se vtomto dokumentu provadi prostiednictvim

ustavnich zakoni. Hlavni mésto CR je urceno jako Praha.
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Statni symboly predstavuji:
e velky a maly znak,
e statni barvy,
e statni vlajka,
e vlajka prezidenta republiky,
e statni pecet’,
e statni hymna.

Ustavni pofadek je zakotven také v usneseni piedstavenstva Ceské narodni
rady ¢. 2/1993 Sb., ,,0 vyhlaSeni listiny zakladnich prav a svobod®. Veskera
zékladni prava a svobody spadaji do moci soudni. Dokument je rozd€len na Sest

zékladni hlav:

e Hlava prvni — Obecna ustanoveni;
e Hlava druha — Lidska prava a zakladni svobody;

o 0ddil prvni — Zakladni lidska prava a svobody,

o 0ddil druhy — Politicka préava.
e Hilava tieti — Prava narodnostnich a etnickych menSin;
e Hlava ¢tvrta — Hospodarska, socialni a kulturni prava;
e Hlava pata — Pravo na soudni a jinou pravni ochranu;
e Hlava Sesta — Ustanoveni spole¢na.

Po nepatrnych zménach byl navrzen vznik 17 vySSich tGzemnich
samospravnich celkd. Od 30. listopadu 1997 se reforma vetfejné spravy vyvijela
dle zfizeni regionalni samospravy. 30. ¢ervna 1997 byla piedlozena koncepce nové
vefejné spravy a poté prostiednictvim usneseni zroku 1998 bylo rozhodnuto,
ze vykon statni spravy na urovni kraji bude svéfen do rukou vysSSich tzemnich

samospravnich celkt.
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Ustavni zdkon & 347/1997 Sb., ,o0 vytvofeni vysSich uzemnich
samospravnych celki a o zméné& tustavniho zikona Ceské narodni rady
& 1/1993 Sb., Ustava Ceské republiky* byl piijat dne 3. prosince 1997

a bylo zfizeno 14 vysSich izemnich samospravnych celku.

V listopadu 1999 byly piijaty nové zdkony, které tvofi i dnes podstatnou roli

ve vykonu vefejné spravy, napft.:
e zakon ¢. 128/2000 Sb., ,,0 obcich (obecni zFizeni);
e zikon ¢. 129/200 Sb., ,,0 krajich (krajské ziizeni)*;

e ziakon ¢. 130/2000 Sb., ,,0 volbach do zastupitelstev kraji

a 0 zméné nékterych zakoni;
e zakon ¢. 131/2000 Sb., ,,0 hlavnim mésté Praze®;
e zakon ¢. 147/2000 Sb., ,,0 okresnich uradech*;

e zikon ¢. 365/2000 Sb., ,,0 informacnich systémech verejné spravy

a 0 zméné nékterych zakoni“.

Krajskd zastupitelstva zahdjila svou cinnost k 1. lednu 2001, kdy byl
schvalen jednotny model provadéni vetejné spravy. Krajsky urad pusobil v rdmci
krajské samospravy a stejny model byl uplatnén také na obecni urovni, ktera
vykonavéa tkoly samospravy i pfenesené plisobnosti v oblasti statni spravy. V tomto
roce doslo k novelizaci stéZejnich zdkont, které byly pfizpisobeny k pfipravované

zmeéng, a to ukonceni ¢innosti okresnich uradu.

Ke konci roku 2002 byla tedy ukon€ena oficialn¢ ¢innost okresnich turradi
a byla zavrSena dalsi faze reformy vefejné spravy. Tento krok pfedstavoval zasadni
zménu a je povazovan za jeden z nejvyznamnéjSich kroku v celé¢ reformé vetfejné

spravy.

Od 1. ledna 2003 bylo na obecni urovni vytvoreno né€kolik druhii obecnich
ziizeni, kterd se 1i$i podle rozsahu pienesené plisobnosti statni spravy. Existuji tedy
obce s rozsifenou pusobnosti, tzv ,,obce III. stupné*, které vykonavaji pfenesenou
statni spravu jen pro obCany urcitého mikroregionu. Jednd se vét§inou o meésta, ktera
maji vice nez 15 000 obyvatel nebo o mensi obce, kdy ve vzdalenosti maximalné

20 km se nevyskytuje zddné mésto s pozadovanym poctem obyvatel.
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Dle Hendrycha (2003, s. 54) by spravni Gfady ¢i jiné spravni jednotky mély
mit vétsi autonomii a dostdvat v pravnich pfedpisech mnohem vétSi prostor pro
rozhodovani dle konkrétnich potieb a stavajicich situaci. VEtsi pravomoc a volnéjsi
jednani musi byt, z logického hlediska, kompenzovana omezenim vyhod spravnich
uradi k jinym subjektim. Z toho vyplyva, Ze i v pravnim staté lze vytvofit potiebny
prostor pro aplikaci novych metod a specifickych postupi nového managementu, kdy
na jedné strané¢ vztahu je jednotka vykonavajici vefejnou spravu ,,podnikoveé™
a na druhé stran¢ se vyskytuje obCan nebo organizace jako ,,zakaznik*. Tato strategie
vyzaduje zejména upravu v pravnim fadu. Z toho vyplyvd, Ze zdkony by mély byt

ustanovovany spise ramcové nez konkrétné.

Nutné je také zminit vnéj$i vlivy a tlaky, které zcela nepochybné vyvoj
reformy vefejné spravy znacné ovlivnily. Z podstatnych vnéjSich faktorti jmenujme
alespont nasledujici trendy zejména ekonomického vyvoje a zpétnou vazbu
na politiku v globalizujicim se svété, rast vyznamu informacni spole¢nosti
a informacnich technologii, globalni ekologické problémy, coz vSe se odrazi
1 vnovych pifedstavach o cilech a usporddani vefejné spravy a jeji flexibility

(Hendrych, 2003).

2.4 Sprava a vefejna sprava

Obecné je pojem sprava vymezen jako soubor specifickych ¢innosti, které
maji spoleCny charakter a jsou vykonavany v trvalych organizovanych celcich
s jasné vymezenymi ramci a jsou spolené zaméreny na dosaZeni vytyceného
cile. Cil vtomto ptipad¢ piedstavuje obnoveni ¢i udrzovani ur¢itého zadouciho
realného stavu, pficemz jsou zaroven zajisStovany procesy, prostfednictvim kterych je
sprava uskuteciovana. VySe zminované aktivity musi byt vykonavany
v organizovaném ramci, u kterého je potieba zajistit jeho regulaci fungovani

prostednictvim pfislusnych prostiedki.
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Jako predmét védeckého zkoumadni je tato problematika datovana ke konci
obdobi existence ,,policejniho® statu, jenz byl v Evropé dlouhd staleti pievladajicim
typem statu a ktery byl béhem 19. stoleti zcela nahrazen statem liberalné pravnim.
V tomto obdobi se védeckému pohledu na problematiku vefejné spravy ftikalo
»Spravni nauka“ a byla postupem Casu dale formovéana dle potieb a pozadavki.
Zprvu se tato nauka nazyvala také jako spravni politika a jeji zédklad zosobnoval
navod spravni praxe, kterym se dotCené organy mely fidit. V tomto obdobi se jednalo
o ,,politickou* epochu spravni nauky, kterou postupem c¢asu vystiidala etapa pravni.
Zde byla tato véda pojimana jako juristicka disciplina. Pfedmétem této nauky se stalo
hlavné spravni pravo a v obou obdobich se pfedmétem zkouméni stala spravni
praxe. Po druhé svétové vélce se v Evropé védni obor zacal priklanét hlavné
ke zkoumani pfedmétnych stranek vetejné spravy a existovala jiz jen uzka souvislost
s védou spravniho prava. V Ceskoslovensku byla pozornost studiu spravy vénovana
az v 60. letech 20. stoleti a pfedstavovalo védni obor nazyvany ,spolecenska
a statni vystavba®“. Koncem 60. let se jiz zaCala véda specializovat na zkoumani
spravn¢ veédnich aspekti spravy a nesla ndzev ,,spravni véda* a je povazovana
za systémovou védu. Z tohoto diivodu se metody uzivané pro vyzkum déli na obecny

1 specificky raz (Pricha, 1993).

Pfedmét zkoumdni spravni veédy tvofi organizace vetfejné spravy, jeji
struktura, mira efektivnosti organizacnich systému, organizacni principy a pfistupy,
realizovatelnost postupi a metody plisobeni pii samotném vykonu vetejné spravy.
Z toho vyplyva, ze systém, struktura, metody a formy spravnich organti predstavuji
stézejni a studované elementy védy. Hlavni ukol spravni védy spociva v pruzkumech

zpusobtli zdokonalovani vetejné spravy.

V uzkém vztahu se spravni védou je také véda spravniho prava, ktera
se zabyva pravnimi aspekty vefejné spravy a zosobnuje typickou spoleCenskou védu
zkoumajici postaveni i chovani urCitych subjekti a jejich spolecenské vztahy.
Pfedmét zkoumani piedstavuje normativni regulace vSech dotCenych aspekti
vykonavajicich vetfejnou spravu (pravni normy, riznorod¢ instituty, pravni predpisy
a jejich vnitini struktura, ale 1 uceleny normativni systém). Jednd se opét
o systémovou védu, kterd tesi jak formu tak obsah spravniho prava jako pravniho

odvétvi a vyuziva také obou druhti metod (obecné a specifické).
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Samotny vyraz vefejna sprava vznikl v davné historii a jeho kofeny
se vztahuji k fimskému pravu, odkud pochazi mnoho dalSich ekvivalentd. Tento
termin vSak paradoxné¢ nemd svou vlastni ustavni ¢i zakonodarnou definici.
Neexistuje zadny pravni predpis, jenZ by se vefejnou spravou zabyval souhrnné,
pfesto je tento vyraz v hojné mife uzivan a je pfedmétem zkoumani mnoha dalSich

védnich disciplin.

Zakladni institut spravniho prava tvori pravé verejna sprava. Je nutné vSak
podotknout, ze definice vefejné spravy se vztahuje pouze k vytyceni verejnych cila,
kdezto obecnd sprava se zabyvd také mimo to definovanim a zkoumanim
soukromych cilti. Spravu v obecném slova smyslu 1ze chépat jako souhrnny pojem
pro ¢innost sledujici zamérné vytyceny cil nebo aktivity zabyvajici se trvalym
ucelem ridit tyto ¢innosti.

Pavel Kana (2004, s. 9) uvadi, ze ,,sprava je cilevédoma spolefenska
¢innost, smérujici k naplnéni a dosaZeni cile, ktery ma charakter vefejny nebo
soukromy. Obsah a charakter spravy dnes urcuje spravni pravni odvétvi. Ramec
pusobeni spravy a rozsah jeji ¢innosti urCuje spravni rad. Realizace spravy
je uskutec¢iiovana pomoci tucelovych pravnich norem, které urcuji meze ¢innosti
spravy®.

Spravu lze tedy délit na dva zékladni prvky a to vefejnou spravu
a soukromou spravu. Stézejni rozdil téchto aspekti je ukotven zejména
ve vytyéenych cilech, provadénych ukonech, legislativé a v neposledni fadée

1 samotnym postavenim zainteresovanych subjektu.

Zakladnim pfedmétem cinnosti vefejné spravy je vykon vefejného zdjmu
a také =zajiStovani, uskutecnovani a samotné provadeéni vefejnych zalezitosti.
Vsechny tyto c¢innosti jsou vymezeny pfisluSnymi zidkony a provadény jako
povinnosti. Za primarni kol je povazovano fizeni spoleénych ukoll, realizace
a organizace vetejné sluzby. Za klienty vefejné spravy jsou povazovany anonymni
objekty, pod jejichz jmény se uskuteCtiuje vybér a ten dale slouzi ke splnéni
vytyCenych cilii. Financovani v této sféfe probihd prostfednictvim dani, jez plati

obcan¢ a ty jsou dale poskytovany prostfednictvim stiatu nebo konkrétnich obci.
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Soukroma sprava provadi své ukony v soukromém zajmu a dotyka se pouze
soukromych zélezitosti. VesSkera rozhodovani se ftidi podle principti ,,co neni
zakazano je dovoleno* a dotyka se fyzickych i pravnickych osob. Stézejni kol v této
sféfe predstavuje co nejefektivnéjsi prodej zbozi ¢i poskytovani sluzeb za tcelem
dosazeni co nejvétsiho zisku. Klientelu zde tvofi subjekty, které si podnik sam vybira
a vyuziva je dle svych potieb a pozadavki. Finanéni prostiedky tvofi piijem, ktery

organizace ziskava od svych klientt.

2.5 Definice vefejné spravy

Miroslav Brina ve svém dile definuje vefejnou spravu jako: ,,€innost
(vydavani spravnich aktd, spravovani, sluzba, dozor apod.) a jednak také jako
souhrn instituci, které tuto Cinnost pirimo ¢i zprostfedkované vykonavaji.*
V teorii se takovému chapani fika ,,sprava ve smyslu funkénim* (materialnim)

a ,sprava ve smyslu organiza¢nim* (formalnim) (2003, s. 3-4).

Vyse zminované formalni pojeti se zabyva predevs§im typem organizaci, které
jsou kompetentni k feSeni urcitych specifickych ukoli. U materidlniho vysvétleni
spravy je kladen diraz zejména na druh Cinnosti, ktera je vykonavéana za pomoci
ptislusnych organt, a tim zajist'uje feSeni urcit¢ho problému.

Pozoruhodné je také definovani vefejné spravy v pozitivhim smyslu, kdy
je jeji zabezpecovani provadéno prostiednictvim veFejnych ukold. Diraz je kladen
na stanoveni poméru pusobnosti mezi organy, které budou povéfeny dané ukoly
plnit, a tim vznikd dilezitd vypovéd’ o mife centralizace ¢i decentralizace vefejné
moci ve staté. Za zakladni problém je povazovan fakt, Ze objem a forma spravnich
¢innosti se méni v zavislosti na tkolech, které jsou pfisuzovany riznym typim stati,
a v neposledni fad¢ také historickému kontextu. Veskeré pozitivni definice verejné
spravy jsou bud’ velmi obecné, abstraktni, ¢i na druhou stranu dil¢i a popisné, a tudiz
je snizend pouzitelnost v teorii i v praxi. O to vice jsou nedocenitelné alespon nékteré
vysledky pozitivniho vymezeni vetejné spravy. Od téchto pozitivnich pokusii
0o vymezeni vefejné spravy se piimo odviji negativni forma vymezeni: vefejna
sprava je souhrnem ¢innosti, které nelze kvalifikovat ani jako zdkonodarné ani jako

soudni (Hendrych, 2003).
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Pavel Kana uvadi, ze ,,vefejna sprava je tedy sprava lidské spole¢nosti,

ktera je zorganizovana jako stat se statnim zarizenim* (2004, s. 11).
Verejnou spravou se tedy rozumi sprava:
e Uzemi statu, kraje ¢i obce,
o majetku, ke kterému ma vetejnost vlastnickd prava (jedna se o véci movité
1 nemovité),
o vetejnych zélezitosti (sluzby pro vefejnost, pro obCany obce ¢i kraje atd.),
e vefejnych financi (vefejné rozpocty),
e uzivani vefejnych objekti a zafizeni (pfirodni zdroje ¢i vefejné

informace)“.

2.6 Vymezeni ¢innosti vefejné spravy

Priicha uvadi, ze vefejna sprava je vSeobecné povazovana za jasné ucelové
vymezeny systém, ktery je vytvoren ¢lovékem a ve kterém je kladen diiraz zejména

na socialni charakter a socialni poslani (1994, s. 169).

Avsak zdkladnim stavebnim prvek pro realizovani funkci vefejné spravy je,
aby byly obCaniim ¢i jinym subjektim v co nejpfijatelnéjsi podobé poskytovany
pozadované sluzby ¢i informace. Jednd se tedy o zcela specifickou formu

spolecenského zfizeni a samotné Fizeni je provadéno naprosto zvlastnim zptisobem.

Verejna sprava vykonava svou ¢innost zejména pro ,,verejnost*, zahrnuje
proto vsobé velmi rozsdhly okruh. Zajistuje tedy svou cinnost zejména pro
jednotlivé obcany, nestatni neziskové organizace, malé, stfedni i velké podniky.
Kazdy zvySe uvedenych subjektd se  muze kdykoli setkat ,tvari v tvai
s organizacemi vetejné spravy, a to jako jejich klient, subjekt zajmu nebo pracovni

partner. (Caddy, J. Vitar, M., 2002).
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Veftejna sprava provadi svou ¢innost ve tfech zakladnich aspektech:

iniciativni ¢innost, jez predstavuje piijeti pravnich aktl (zdkonodarna
iniciativa vlady),

organizaéni ¢innost, jejiz pfedmétem je organizace vetfejné moci (zde je
zahrnuta soudni i zdkonodarna moc),

kontrolni ¢innost, pro kterou je charakteristickd kontrola vSech systémt,

které se vztahuji k vykonavani verejné moci (zakonodarna i soudni moc).

Nekteré organy vefejné spravy maji ve stanovach uvedenou povinnost

vydavat normativné pravni akty. Tato ¢innost ma sekundarni povahu, protoze

zakonodarna pravomoc pfislusi pouze zdkonodarnym organtim.

Zakladnim ukolem a také smyslem c¢innosti vefejné spravy je poskytovani

veiejnych sluZzeb obcanim. Vysledky této cCinnosti se dle Miroslava Briny

projevuji v nasledujicich odvétvich (2003, s. 5-6):

sit’” Skol, zdravotnickd zafizeni, Ustavy socidlni péce, vetejné knihovny,

divadla, muzea, galerie,

komunalni sluzby — dodavka vody, odkanalizovani, vefejné osvétleni,

udrzba a ¢isténi komunikaci, svoz a likvidace odpadu,
telekomunikace a dopravni sluzby, sprava financi,

piimé vykony spravnich 1ufadi — povolovani staveb, tézby,
shromazd’ovani, pfiznavani dichodii a socialnich davek, vydavani

rodnych listl, Zivnostenskéd opravnéni, udélovani statniho obCanstvi,

uzemni planovani, péce o urbanisticky vzhled mést a obci, sprava vodnich

tokl a pudniho fondu,

preventivni ¢innosti na useku pozarni ochrany, civilni ochrany a obrany

statu, veterinarni a hygienické spravy a zivotniho prostiedi,

motivacéni i represivni ¢innost - sankce za prestupky a jiné spravni delikty,

exekuce, zakazy a piikazy na tseku ochrany vetejného potadku,
podzakonné pravni predpisy,

dalsi ¢innosti — sjednévani vefejnopravnich smluv.

32



Cinnosti vefejné spravy se rozumi také (Pekova, 2002):

zjisStovani spravy véci vefejnych, tedy plnéni rozhodnuti volenych organt,
zabezpecovani specifickych sluzeb pro obcany,

organizovani dalSich vetejnych statki (Skolstvi, zdravotnictvi, atd.),
plnéni funkci zfizovatele mnoha vladnich neziskovych organizaci,

zabezpeceni vykonu spravniho dozoru jako formy ochrany vefejného

z4jmu (stavebni, celni nebo veterinarni).

Logicky z provadénych cCinnosti vyplyva vymezeni cilii, které ma vefejna

sprava. Tyto cile vznikaji zejména provadénim specifickou zakonnou legislativou.

Z vySe vymezenych cinnosti vefejné spravy vyplyvaji zakladni principy

verejné spravy (Hendrych, 2003):

disledné dodrzovani pravnich predpisi, spolehlivost a v neposledni
fad¢ predvidatelnost — veSkeré jedndni, které se ve vefejné spraveé
uskutecni, musi byt podpofeno platnymi a specifikovanymi pravnimi
predpisy. Je povinnosti kazdého pracovnika vefejné spravy posuzovat
vSechny pfedméty jednani nestrannym zptsobem a také vyuzivat svou

profesni nezavislost;

otevienost a transparentnost — pii jakémkoli provedeném ukonu musi
byt zajiSt€éna moznost kontroly a pfislusny pracovnik ma povinnost
zdivodnit svou formu rozhodnuti. Zakladni informace musi
byt zvetfejiiovany a tim umoznit jakékoli zainteresované strané pfistup

ke konkrétnim informacim, pokud mé pravo je znat;

odpovédnost — vSechny organy vefejné spravy se musi zodpovidat
za svou ¢innost svému hierarchicky nadfizenému organu a také vetejnosti.

Je povinnost strpét veskeré formy dohledu, které uklada pravni legislativa;

ucinnost — je povinnosti dodrzovat efektivni pomér mezi pouZzitymi zdroji
a vysledky, které byly dosazeny pfi UspéSnosti v feSeni specifického
problému a dosazeni vytyceného cile. Podstatnou roli hraje zejména vné&jsi
efektivnost, tedy plisobeni vefejné spravy smérem do nitra spolecnosti

(pInéni spolec¢enského ukolu vetejné spravy);
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dodrzovani zasady rovnosti, nestrannosti a ochrany pred zneuZitim —
konkrétni zdkony nebo nafizeni by mély byt navrhovany a uplatiiovany
takovym zptsobem, aby dodrzovaly neutralitu obecné platnych pravnich
norem. Nesmi dojit kjejich zneuziti a musi byt zamezeno jejich
nespravedlivému  vyuzivani vi¢i  ur€itym  konkrétnim  fyzickym

¢i pravnickym osobam.

Stézejni funkci vefejné spravy tvoii vyuzivani pozadavkll a potteb jejiho

vlastniho fungovani. V disledku rozmanitosti poslani spravy je nejjednodussi

rozdeleni funkci vefejné spravy na obecné a dil¢i. Obecné funkce se dotykaji vetejné

spravy jako celku, na druhou stranu diléi funkce jsou od téchto obecnych odvozeny,

a to zejména od vztahl k pfisluSnym usekiim nebo stupnim vefejné spravy

(Skulova, 1998).

Z hlediska funkci se vefejna sprava déli také na (Hendrych, 2003):

funkce programova — jednd se o disponibilitu sinformacemi, které
se tykaji vetfejné spravy, které vSak mohou piisobit na zaméteni programu
studia vefejné spravy (formulace okruhu zakladnich problému, jejich
rozebirani, nalézani feSeni a dodavani doporuceni ke konkrétnim

opatfenim);
funkce koordinacni — koordinace studia vefejné spravy;

funkce aplikacni — veskeré poznatky jsou integrovany do jinych védnich
oborti a organicky se aplikuji na vefejnou spravu. V nejvetsi mite

se aplikace dotykaji modernizace a zvySovani vykonnosti a kvalifikace;

funkce poznavaci — vytvareni védeckych poznatkii, metod a vlastniho

pojmového aparatu.

Veskera provadénd Cinnost vetejné spravy musi byt disledné provéfovana

a kontrolovédna, a to vétSinou volenymi organy. Tim je tedy mySleno zejména

parlamentem - jako moci zdkonodarnou, vladou - jako moci vykonnou a soudy -

moci soudni. Dal$i organy opravnéné provadét kontroly ¢innosti jsou na hierarchicky

niz§i trovni. V neposledni fadé smi tuto kontrolu provadéet 1 piislusni obcané, ktefi

jsou zde posuzovani jako zastupci poptavky po vetejnych statcich nebo ,,kontroloii*

z pohledu obc¢anské kontroly.
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2.7 Clenéni vefejné spravy

V Ceském systému vetejné spravy je nejzndméjsi rozdéleni vetejné spravy
na dv¢ zékladni oblasti, a to statni sprava a samosprava. Pojem statni sprava
je druh €innosti statu, ktery je realizovany predevSim statnimi organy a organy,
na které stat vykon statni spravy prenesl. Na jednotlivych usecich vykonu statni
spravy plsobi tzv. Gstfedni orgdny statni spravy, a to jednak ministerstva, v jejichz
cele stoji Clen vlady, a dalsi ustfedni orgdny statni spravy. NejnizS$im stupném statni
spravy je obec. Ve statni spravé plati vztahy podfizenosti a nadfizenosti —

hierarchické uspotadani (Zakon ¢. 1/1993 Sb.).

Svou povahou lze statni spravu definovat také jako centralizaci verejné
spravy, tudiz ji tvoii samotny zéklad a je neoddélitelnou soucasti jadra vetejné
spravy. Jeji povaha je fizena samotnou podstatou, poslanim a v neposledni tfad¢
1 postavenim statu a nesmi byt opomijena také realizace statni moci. Jedna

se o specifickou organizujici a mocensko-ochrannou ¢innost statu.

Samosprava je definovana jako forma verejné spravy spocivajici ve spravé
uzemné ¢i jinak organizovaného spoleCenstvi lidi, které si své zaleZitosti FeSi
samostatné a ¢ini rozhodnuti piimo nebo prostiednictvim volenych organu
(Hendrych, 2001). Jedna se tedy o soucast vefejné spravy a jeji hlavni tkol
predstavuje provadéni vykonné moci statu, avSak jinymi vefejnopravnimi subjekty
nez statem. Jeji soucasti jsou organy se vSeobecnou ptisobnosti, a také
se specializovanou piisobnosti. Samospravu provadi vefejnopravni korporace, kterym
stat prevadi cast verejné spravy. Tyto Ukony ptedstavuji velmi dualezity projev
decentralizace vefejné spravy a zahrnuje v sobé vykonné plsobeni i ovliviiovani
spolecenského Zivota organy a prostiedky nestatniho charakteru. Samosprava v sobé
zahrnuje tu Cast vefejné spravy, ktera je tvofena zakony a pfislusné vymezenymi

organy.

Zakladni rozdil obou forem vefejné spravy tkvi zejména v metodach

a forméch svého plsobeni na konkrétni objekty zajmu.
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Samosprava se dale d¢lena na zajmovou a izemni. Do zajmové samospravy
lze zahrnout zejména riznorodé komory, které se sdruzuji dle urcitého zajmového
okruhu. Jednd se napt. o komoru Iékatskou, filmovou, architektli, hospodarskou,
advokatni, lékarnickou, stomatologickou, auditord, tucetnich ¢i notafskou atd..
Uzemni samospravu popisuje zakon &. 1/1993 Sb., ,,Ustava Ceské republiky* jako
,»Spravu véci veFejnych na mistni iirovni. Uzemni samospravu v CR vykonavaji
obce, kraje a hlavni mésto Praha, ktera je soucasné obci i krajem. Uzemni
samosprava je verejnou spravou uskuteffiovanou jinymi subjekty (obcemi
a Kkraji) nez je stat.“ Je pro ni také typické, Ze ptedstavuje zastupovani zdjmu
obcant, ktefi jsou soucasti ur€itého tizemi, které je rozlohou mensi nez je samotné

uzemi statu.

Zakladni funkci samospravy tvoii samostatna puisobnost, coz znamena
»souhrn tkoli naleZicich do samospravy a konanych v zijmu uzemnich
samosprav a jejich obcanii“. Do samostatné piisobnosti patii rovnéz péce obce
o vytvofeni podminek pro rozvoj socialni péce a pro uspokojeni potieb svych
obCant. Jde pfedevSim o uspokojeni potieby bydleni, ochrany a rozvoje zdravi,
dopravy a spojii, potieby informaci, vychovy a vzdélani, celkového kulturniho

rozvoje a ochrany vetejného potadku (Zakon €. 128/2000 Sb.).

Dalsi podstatnou roli hraje ve vefejné spravé prenesena pusobnost. Jedna
se ,,0 provadéni tukold, jejichZ zajiSténi je povinnosti statu, ale prostiednictvim
zakonii byly tyto ukoly prevedeny na obce, kraje ¢i hlavni mésto Prahu“.
Jednotlivé organy se od sebe liSi rozsahem vykonu statni spravy v pfenesené
ptsobnosti. Dle tohoto kritéria je provadi zékladni rozdéleni obci, a to na obce
s rozSifenou pusobnosti (tzv. trojkové, obce III. stupn€), obce s povéiFenym
obecnim uradem (tzv. dvojkové, obce II. stupné) a obce se zakladnim rozsahem

pienesené plisobnosti (tzv. jednickové, obce 1. stupné). (Zakon ¢. 128/2000 Sb.).

Jitka Pekova ve svém dile Vefejna sprava a finance vetejné¢ho sektoru uvadi,
ze ,tato podoba vefejné spravy se vyznacuje zejména decentralizaci veskerych
kompetenci od statni spravy a znamend poskytovani veiejnych statki, které mohou

nést povahu narodnich statki (2002, s. 73).
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Veftejnou spravu lze délit také z hlediska pravni formy. Jedna se o zakladni
rozdil, kdy se uzivd vetejné pravo jako zdsada nerovnosti postaveni ucastnikil
pravnich vztahli a kdy jsou pravni vztahy rovnocenné. Z tohoto pohledu je tedy
vefejna sprava délena na spravu vrchnostenskou (vysostnou) a na fiskalni

(Hendrych, 2003).

Vrchnostenska sprava je provadéna prostiednictvim vetejného prava. Jedna
se zejména o zalezitosti charakteru spravniho, finan¢niho, socidlniho ¢i Zivotniho
prostiedi. 'V evropském kontinentdlnim pravu je popsédno jeji provadéni

prostfednictvim pravnich predpist, spravnich akt a donucovacich opatieni.

Fiskdlni sprava se zabyvd zejména problematikou tykajici se finan¢niho
a statniho majetku. Sprava je uplatiovana ve formach soukromého prava a stat
vstupuje do pravnich vztahl s jinymi pravnimi subjekty jako rovnocenny partner,
1 kdyZ mohou nastat specifické odchylky, které mohou byt zplisobeny vefejnym

z4jmem ve prospéch statu nebo jiného subjektu verejného prava.

Vetejnou spravu lze cClenit také na zcela specificky druh spravy, tedy
na  peCovatelskou spravu a vefejnou sluzbu (sluzbu vefejnosti), ktera
je posuzovana z hlediska plnéni socialnich funkci statu. Zvlastnost spociva zejména

v tom, Ze ve své ¢innosti se muze fidit jak pravem vetejnym, tak soukromym.

Pusobnost vetfejné spravy piredstavuje urcujici prvek v rozhodovani, které

organy maji pravo vykonavat ptislusné zalezitosti. Piisobnost se Cleni na:

e vécna pisobnost - dle predmétu zalezitosti se urcuje, ktery organ
ma pravo jednat v ptislusné véci;

e mistni pusobnost - uzemi, na némz ma dany organ pravo vykonavat
pravomoc;

e Casova pusobnost - do urc¢itého ¢asového obdobi piislusi ¢innost jednomu
organu, po uplynuti ¢asové lhiity je cela véc postoupena hierarchicky
vysSimu organu;

e osobni ptsobnost - ve vyjimeénych pfipadech byva tato plisobnost

pfipsana urcité osobé, kterd vykondva prislusnou funkei.
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PfisluSnost vefejné spravy znamena urfeni pravomoci a plsobnost

piislusného organu vetejné spravy v konkrétné zadané zalezitosti.

Na vefejnou spravu lze pohlizet z pohledu organizace ze tfi zékladnich
aspektl, a to funk¢niho, organiza¢niho a personalniho rozdéleni, kterymi se budu

zabyvat v dalSich kapitolach, tykajicich se informa¢niho managementu.

2.8  Ukoly vefejné spravy

Vymezeni kol pro vefejnou spravu piedstavuje velmi narocnou agendu.
V Ceské republice jsou za stdZejni témata, dotykajici se tohoto vymezeni
povazovany pohledy politické a ekonomické. Z divodu provedeni reformy vetejné
spravy mnohé minulé vyty¢ené ukoly zacaly byt zcela nevyhovujici a nebo ztratily
svlyj smysl, jiné mohly byt omezeny rozsahem ¢i decentralizaci na niz$i urovné

vykonu spravy.

Ukoly verejné spravy definuje Hendrych jako ,,zaleZitosti, které jsou stiedem
pozornosti celého statniho spolecenstvi nebo jeho relevantnich ¢asti (regionu, mésta,
vysoké Skoly apod.) odpovidaji a jsou spojeny s dlouhodobymi cily, o nichz
ve spoleCenstvi bylo dosazeno shody, Ze jde o cile sledujici vefejné zajmy,
a proto byly politicky deklarovany jako vefejné tkoly a takto vymezeny, vcetné

jejich potadi vyznamnosti a posloupnosti plnéni (2003, s. 57).

Za podstatné kritérium hodnoceni Cinnosti vefejné spravy je piirozené mira
splnéni vytyéenych tukoli. Veskeré ukoly maji pfimou spojitost s cili,
tedy povinnost sledovat vefejné zajmy. Z politického thlu pohledu jsou tedy
posuzovany jako veiejné tkoly, pii jejichZ plnéni se zohlediiuje pofadi pInéni. Ukoly

se d¢li na dva zakladni aspekty, a to dle obsahu a dle formy.

Ukoly, které spadaji pod vykon vefejné spravy se déli podle spravniho prava

na narizovaci a pefovatelské.
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Z hlediska obsahu se ukoly mohou délit podle toho, kterou ¢ast verejné

spravy zabezpecuji. Zakladni oblasti jsou tedy:
e spravné politickeé,
e hospodarské,
e socialni,
e kulturni.

Z hlediska obsahu se posuzovani ukoli tizce dotyka téch oblasti, ve kterych
jsou zabezpeceny. Stézejni oblasti tvoifi spravné politicka, hospodaiska, socidlni
a kulturni. Neni bran v potaz komplexni vycet ve vSech oblastech a spojeni se vSemi
¢innostmi vetejné spravy. Jde jen o malou cast piibuznych ¢i podobnych oblasti, jez

jsou oznacovany za spravni obvody nebo-li resorty.

Rozdéleni tkolt dle formy muze mit mnoho dalSich moznosti déleni. Napf.
dle cinnosti vefejné spravy se mohou délit podle vyjadieni vysledku urcitého
spravniho procesu. Jinym zpisobem posuzovani ukoli miize byt rozde€leni
z hlediska spravni ¢innosti jako raznych rozhodovacich procesu, pii nichz
je pribéh individudlné upraven. D¢lit se da také dle vztaht k druhu a kvalité
veiejného ukolu, a déleni je provadéno prostrednictvim zdkazl nebo piikazi, které
jsou ¢i nejsou vazany zdkonnymi prostiedky.

vvvvvv

do organizacnich struktur. Tato procedura znamena k ptidani obvyklych ukolt jejich
vymezeni a vyjadreni, ale také urceni konkrétniho vydavatele, diky kterému se tikoly
stavaji urCitymi, proveditelnymi a pro vefejnost zndmymi. Jasné a stru¢né vymezeni
predstavuje obrovsky vyznam, aby spravné fungoval vzijemny vztah mezi

vykonavateli vefejné spravy a veiejnosti.
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3 INFORMACNI MANAGEMENT

Management predstavuje obsdhlou problematiku Fizeni. V soucasnosti
se z n¢j stava specializovana ¢innost, jejiz absence je v jakémkoli podniku naprosto
nepiestavitelnd. Nutnost fizeni je pozadovand nejen v podnikatelské sféfe, ale také

ve vefejné sprave, armade, na univerzitach ¢i v kultufe a uméni.

3.1 Vymezeni pojmu management

Pivod slova ,,management* pochdzi z francouzského vyrazu ,,management®,
jez svij kofen nachazi v latinském pojmu ,,manus“ — ruka, znéhoz je odvozen
prazakladni vyznam — ru¢ni ovladani koni. Dnes, v sobé zahrnuje zejména vyznam
uméni Fizeni, tedy pisobeni na urcitou soustavu (napiiklad spole¢nost) a ovladani
jeji ¢innosti (wikipedie).

Pouh¢ jedno jediné stoleti existence managementu pojaté jako védy o fizeni
bylo podnétem pro vznik velkého poctu specifickych definici samotné védy o fizeni.
Mnoho z nich zni protichiidné zejména z diivodu, ze byly vytvoteny pro urcity jeden
jediny smér. Tudiz neexistuje jednotny a komplexni soubor navodi a rad, jak
spravné pojem management pouzivat v organizaci.

Obecné¢ se da management definovat jako urCity proces tvorby prostiedi
pro praci s prostfedky, vnémz je zpracovavan pohled jak na jednotlivce,
tak 1 na skupiny, a to za ucelem dosazeni pfedem vytycenych stavii. V této obecné
rovin¢ se da také fici, ze management miize byt bran i jako proces planovani,
organizovani, vedeni a kontrolovani c¢innosti, jez jsou zaméfeny na dosaZeni
vytyCenych cild.

Pojem management je mozné chépat zejména témito tiemi definicemi
(Business bez hranic):

e Soubor nizori, zkuSenosti, doporuceni, pristupii a metod, které
vedouci pracovnici (manageri) uzivaji ke zvladnuti specifickych
¢innosti (manazerskych funkci), jez jsou nezbytné Kk dosaZeni
podnikovych zaméri;

e Cinnosti mobilizujici lidské i vécné Cinitele pri respektovani norem,
nakladi, kvality a lhit k uskutecnéni urcité akce ¢i projektu;

e uméni dosahnout toho, aby lidé udélali to, co je potieba.
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3.1.1 Standardy managementu

Standardy pouzivané pro definovani managementu lze rozdélit do tii

zékladnich skupin, které kladou diraz zejména na (Vodacek,1996):

proces vedeni lidi — management lze povazovat za obor, ktery se zabyva
vyuzivanim organizace k plnéni cili prostiednictvim ,,rukou a hlav
druhych®,

specifické funkce, jeZ jsou vykonavany vedoucimi pracovniky — diiraz
je kladen zejména na rozhodovani, organizaci, planovani, kontrolu,
vedeni lidi a v neposledni fad€¢ 1 motivovani vedoucich pracovnikii pro
dosaZeni urcitého vytyceného stavu,

predmét studia a jeho vlastni ucel — zaklad je tvofen analyzami

vyuzivani lidskych, materialnich a finan¢nich zdroju.

Z obecného hlediska se management déli na dvé zdkladni skupiny,

a to na zaklady managementu, zde patii vyklad zékladnich manazerskych funkci,

a specifické manaZerské postupy, kam spadaji veSkerda moderni rozdé€leni

managementu (napf. strategicky management, zmény v fizeni, operacni a produkcni

management, proces kvality, atd.).

Procesy Fizeni lze, rovnéz na obecné roving, dé¢lit na tii zédkladni stupné

(wikipedie):

nejnizsi stupen — management prvniho stupné se zabyva feSenim vztaht
piimo mezi zaméstnanci. Manazeii pouze dohlizi na fadné plnéni prace
(mistii v dilnach), a za nutnost je povazovana jejich nejvyssi disponibilita
odbornych znalosti v oboru;

stiedni stupen — jedna se jiz o rtiznorod¢ skupiny vedoucich pracovniki;
nejvyssi stupein — hlavnim cilem je usmérnovani fadného chodu
veskerého systému fizeni. ManaZefi ptebiraji odpovédnost za vlastniky

podnikt a z tohoto vztahu vyplyva uzka spoluprace.
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3.2 Management jako véda

Samostatny obor manaZerska véda ma svou dobu existence datovanu zhruba
k 50. Iétim 20. stoleti. Béhem tohoto kratkého ¢asového useku bylo prostiednictvim
specialistll dosazeno mnoho velmi pozoruhodnych vyzkumi, poznatkii a vysledk.
Zikladni mySlenkou manaZerské védy je poskytovat kvantitativni vychodiska
pro rozhodovani (Donelly, 2002).

Diiraz je kladen na matematické modelovani systému, které byly zejména po
druhé svétové vélce pouzivany pii feSeni podnikatelskych problematik. V pribc¢hu
samotné valky byly tyto systémy vyuzivany pro feSeni vojenskych tkoli. Velkym
piinosem pak bylo jejich vyuzivani pro nalézani vhodnych strategii u ponorkovych
operaci. Po skonceni valky se uplatnéni manazerské védy vyuzivalo nejvice pii fizeni
velkych firem. Za prikopniky aplikovani operacniho vyzkumu jsou povazovani
E. I. du Pont de Nemours & Co. a také H. J. Heinz Company.

Je velmi nesnadné urcit hranice procesu této védy, ale jeji charakteristické
rysy lze vymezit nasledujicimi prvky (Donelly, 2002):

e primarni zaméreni na rozhodovani — vysledek analyzy je nutné uplatnit
piimo v manazerské ¢innosti;

e spoléhani na Kritéria ekonomické efektivnosti — srovnavani moznych
feSeni musi byt podepfeno meéfitelnymi hodnotami, které jsou budoucim
ukazatelem ekonomickych disledkii rozhodnuti;

e spoléhiani na formalni matematické modely — modely popisuji feseni
daného problému a zprostfedkovavaji cesty k nalezeni jejich feSeni. Zvolené
feSeni bude optimalni, pokud jakykoli dalsi fesitel uzna tuto variantu shodné
za nejlépe vyhovujici. PfiCemz opakovatelnost je charakteristickd i pro
veédecky behavioristicky piistup k managementu,

e zavislost na pocitacich — vyuziti techniky je nutné zejména z divodu
slozitosti matematickych modelti, velkého mnozstvi zpracovavanych dat

¢1 pouzivani naroénych matematickych operaci.
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3.3  Historie a vymezeni managementu

Historie managementu je datovdna k pocatku 20. stoleti a prochazel ¢tyrmi
zakladnimi etapami vyvoje:

e pocatek 20. stoleti — pozornost je zaméiena na védecké Fizeni a provadéni
dikladnych kontrol pracovnich postupt ve firmach;

e 40. léta 20. stoleti — do poptedi zdjmu se dostavad proces planovani
a je zaméfen na sféru narodniho a podnikového hospodafeni. Inovace se

e 70. léta 20. stoleti — snahy vyrazngji zapojit zaméstnance do procesi
podnikového Fizeni. Dusledkem bylo zvySeni vnitini kooperace mezi
zaméstnanci a manazery,

e 90. léta 20. stoleti — zakladni aspekt inovace spocivd v modernizaci
techniky a robotizaci, jenZ m¢li markantni vliv na zavadéni novych a vice
propracovanych systémi v fizeni organizace.

Velmi casto se prikopnici jednotlivych etap vraci do myslenek, které byly
pouzity v minulosti, avSak jsou pifepracovany do zcela nové koncepce snovou
kvalitou, dle potieby dané doby, ve které se sméer vyviji.

V 70. a 80. létech 20. stoleti byly odborniky zmapovany hlavni kritické
a vzajemn¢ propojené vlivy managementu na tehdejsi dobu (Vodacek, 1996):

. Zaméreni se na zakaznika — zakaznik zacal pfedstavovat rozhodujici prvek
pro rozvoj ekonomie. Pozornost byla zaméfena na individudlni pifani
spottebitele, jeho potfeby a zajmy.

o Riist konkurence — zdkladni podminkou pro uspéSné zvladnuti
v konkurenci se stalo spradvné poskytovani vyhod odbératelim a soucasné
vysoké uroven prodédvaného zbozi ¢i poskytovanych sluzeb.

. Diskontinuita v ekonomickém vyvoji — jde o snahu zvladnout nové
situace, vytvoiené v dusledku rozvoje podminek na trhu. Dtsledkem tohoto
aspektu bylo pruzné chovéni a ptizptisobeni se kontinudlnim nejistotdm
a zvySenym rizikim.

o Integracni procesy a vznik nového politicko-hospodarského seskupeni —
sladénost cili a podminek v ekonomickém rozvoji trhu, které ma velmi

pozitivni vliv zejména na velké a nadndrodni firmy.
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Jako dusledek vySe zminovanych vlivii bylo vypracovano osm zdékladnich
doporuceni, které se staly ,,bibli* manazert v tehdejsi dob¢ (Peters, 2001):

o Aktivni jednani — rozvoj podnikatelského mysleni a jednani manazerd.

° Priblizeni se k zakaznikovi — ,byt vobraze“, co zdkaznich chce
a potiebuje. Jeho role je pro uspéch v podnikani na prvnim miste.

o Rozvoj autonomni podnikavosti — dobrym pracovnikim ponechavat
urcitou samostatnost, zodpovédnost a také pravomoce.

. ZvySeni produktivity prostfednictvim lidi — zaméstnance zapojit
do procesu podnikéni a ztotoZnit je s poslanim podniku.

o Podpora hodnotového systému firmy — motivace, dobré pracovni vztahy
a oceniovani zameéstnancu.

o Rozvoj znalosti, které jsou firmou ovéreny — do novych oblasti podnikéani
se angazovat pouze prostiednictvim dobie promysSlenych a ovéfenych
kroki.

. Jednoducha organizaéni forma - pouziti malych fidicich stupnit
v podniku, avSak neopomijet dilezitost v oblasti profesionality a kvality.

° Vhodna kombinace Fizeni ,,s pritazenou i volnou uzdou* — sladéni
centralizovaného a decentralizovaného fizeni podniku.

V 80. letech 20. stoleti byla informatizace spole¢nosti pii¢inou vzniku
novych trendd. Vznikla potieba strategickych zdroju, jejichz zéklad byl tvofen
prostiednictvim udaja, informaci, znalosti, tvirciho mysleni a jednani. Zacal
se markantn¢ zvySovat duraz kladeny na lidsky faktor v managementu, ktery
ovlivitoval vnitini 1 vnéjsi strukturu podniku. Hlavnim nositelem inovacnich zmén
se v tomto ¢asovém horizontu stavaji informace.

Velmi vyraznou osobnosti této doby se stal Thomas J. Peters, ktery v roce
1985, spolu s Nancy A. Justinovou vydali monografii ,,A passion for Excellence —
The Leadership Differnce® (VaSen pro dokonalost — Rozdilnost ve tviiréim
vedeni), v niz byl poprvé uveden vyraz ,,dokonalé podniky*. Tyto nazory vsak byly
jiz po dvou letech znacn¢ piehodnoceny. Moderni pohled na problematiku podniki
tvrdi, Ze ,,dokonalé firmy*“ neexistuji. Do popiedi se dostavaji neustdlé zmeény
(chaosy) v podnicich, které by nemély byt brany jako handicap, ale naopak

jako moznost zvladnuti prosperity a jako pozitivni jevy.
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V hojné mife se uzivdA i novy vyraz ,benchmarking“, tedy ,ucit

se od nejlepsich®. Vykladovy slovnik vysvétluje tento pojem jako ,.kontinualni

systematicky proces porovnavajici vykonnost organizace, funkce nebo procesy

s jejich nejlepSimi vysledky dosaZenymi v praxi, scilem nejen dosahnout

stejnych vysledkii (vykonnosti), ale pirekonat je*. (Econect, 2007).

3.4 Pristupy, cile a prostiedi managementu

Piistupy soucasného managementu jsou klasifikovany do péti zdkladnich

skupin, ato (Vodacek, 1996):

Procesni pristupy - vychazi ze ,,spravniho fizeni®, jehoz zakladatelem
je Henry Fayol. Zakladni stavebni kamen je tvofen usporddanim
a harmonickym chipénim organizacni jednotky. Je nutno brat v potaz
jednotlivé Cinnosti vykondvané v podniku i jeho vlastni hierarchické
¢lenéni. Toto pojeti se musi vztahovat na oba pohledy zkoumani podniku,
a to z hlediska jednotlivych ¢innosti provadénych v organizaci, a také
z pohledu hierarchického ¢lenéni organizace. Vznikaji nové vytvorena
platnd doporuceni, kterd maji napomahat bravurnimu zvladnuti
zékladnich manazerskych funkci. Dalsi velmi podstatni predstavitelé
tohoto pfistupu jsou napt. E. Dale, H. Koontz, H. Weihrich,
C. O'Donnell, G. Dessler, A. Pearce, R. B. Robinson ¢i R. C. Appleby.

Psychologicko-socialni pristupy — zkoumaji poznatky lidskych vztaht
v manazerskych funkcich, a to vybér zaméstnancti, rozdéleni pracovnikii
na pracovisti a také formy jejich vedeni. Pro vedouci pracovniky tyto
cenné zkuSenosti predstavuji obrovskou pomoc pfi fizeni lidskych zdroji,
jejich motivaci, stimulaci, popfipad¢ rozvijeni samotnych aktivit nebo
iniciativ  podiizenych  zaméstnanci. Rozvoj  tohoto  pohledu
na management byva pfipisovan napi. D. McGregorovi, A. Maslowi,
R. Likertovi, F. Fiedlerovi, R. R. Blakeovi, J. Lorschovi, V. Vroomovi,

L. Poterovi.
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e Systémové pristupy - diraz je kladen na vSeobecné pochopeni
jednotlivych manazerskych procest a jejich koordinaci v cilovém chovéni
celku. Zaklad pfistupu spociva ve Fayolové myslence, kterd se zabyva
uménim harmonického tizeni ¢asti celku. Nejvétsi kladny aspekt tohoto
sméru tvofi princip zalozeny na analyze a syntéze objekt fizeni ¢i funkci.
Pracuje se systémem, ktery je tvofen mnozinou prvka a jejich
vzajemnymi vazbami. Ty jsou identifikovany vstupy do systémil, samotné
prvky vnitini 1 vnéj$i vazby, které ovliviiuji chovani zkoumaného celku.
Tento piistup je hojné vyuzivan zejména pii projektovani manazerskych
informacnich systému. Za hlavni ptedstavitele této viny lze povazovat:
Ch. Bernarda, H. Simona, J. Marce ¢i E. Buffu.

e Kvantitativni pristupy — jsou postaveny na pouzivani matematickych
modeld, formalizovanych metod a algoritmickych postupi pii feSeni
rozhodovacich ukold. Nutnost a velkou pomoc piedstavuje vyuzivani
vypocetni techniky a riznorodych technologii. Dusledkem je piirozené
zkvalitnéni, zrychleni a také zhospodarnéni manazerskych funkci. Tento
pfistup je svou mySlenkou velmi blizky k taylorovské racionalité
»,védeckého fizeni“. Zrtady podnétnych autori je mozné uvést
napt.: P. M. Morse, W. W. Coopera, E. L. Arnoffa, T. L. Saatyho,
H. M. Wagnera ¢i S. Vajdu.

Empirické pristupy — podstatu tvofirozbory a zobectovani kladnych

1 zapornych poznatkii =z oblasti manazerské praxe. Jeho soucasti

je konfrontace ptimych nazorit a doporuceni, kterym se hlavni ptredstavitelé

tohoto sméru nevyhybaji, ba pravé naopak ji sméle vyuzivaji k dalSimu
rozvoji poznatkil. Pfistup je povazovan za nejkonkrétnéjsi a nejvice Cerpa

z praxe. Aktivné anticipuje zmeény v manazerské realité a obrovskou vyhodou

je také bleskové reagovani na zmény dle potfeby, které si vyzaduje doba.

Z §iroké tady predstaviteld jmenuji napt. P. F. Druckera, A. Chandlera, Ch.

Handyho, P. Kotlera nebo G. Pinchota.
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Cile managementu jsou déleny na dvé zakladni skupiny:

e Podnikatelské — zéklad tvoii pozitivni ekonomické operace, jez jsou
provadény za ucelem dosazeni zisku.

e Neziskové — jsou tvofeny zaméry z oblasti socialni, kulturni, vzdélavaci nebo
zdravotni.

Faktory vyuzivané pro dosazeni cilli jsou rozliSovany na (Vodacek,1996):

e Vnitini - stéZejni prvky tvofi financni zabezpeceni, zaméstnanci, know-how
a technické zabezpecenti,

e Vnéjsi — jednd se o faktory podnikani (zdkaznici, konkurence, dodavatelé,
vyvoj védecko-technického poznani, konkrétni situace vzniklé v regionu,
problematika ekonomie a legislativy).

Prostfedi managementu velmi ovliviiuje manazerskou vykonnost samotné
¢innosti. Pfimé 1 nepfimé ovliviiovani vykonu funkci v podniku musi byt
respektovano do vSech detaili a nesmi byt opomijeno.

Vnéjsi prostredi organizace je tvoreno vlivy, které na ni plisobi z celé¢ho
okoli (zakaznici, konkurence, dodavatelé, lidské zdroje). Je velmi nutné pracovat
s témito jevy a brat v potaz jejich technologické, ekonomické, politické, legislativni,
kulturni, socialni i internacionalni faktory.

Vnitini prostiedi se sklada z internich faktort, jejichz plisobeni opét zcela
ovliviluje prosperitu organizace. Pokud veSkeré wvnitini slozky nebudou
v harmonickém vztahu, nelze zefektivnit ¢innosti nezbytné nutné pro zajisténi chodu
organizace. Ob¢ skupiny velkou mérou ovliviiuji samotné fungovani a prosperitu
firmy, jejich existence je vSak velmi nepfedvidatelnd a také neovlivnitelna. Pro
spravné fungovani organizace je nezbytné nutné, aby manazer tyto vlivy spravné
oznacil, rozebral jeji podstatu a vzdjemné vztahy, z téchto vysledkid stanovil mozny
vliv na organizaci. Je logické, ze nutna je také co nejvétsi eliminace negativniho

pusobeni.
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Piimé vlivy organizace predstavuji:

Zakaznici — jsou tvoreny jednotlivei nebo celymi spolecnostmi. Jejich
¢lenéni je velmi rozmanité (pohlavi, veék, vzdélani atd.). Pfedstavuje jeden
z nejvyznamngjSich slozek ovliviiyjicich organizaci. Firma se snazi
identifikovat vesSkera prani a potfeby prostfednictvim prizkumu trhu.
Vyzkum trhu je velmi Casto zaméfen na potencionalni zakazniky a snazi
se analyzovat demografické zmény a identifikovat pravé potenciondlni
zéakazniky.

Konkurence — jednd se o firmy ¢i organizace, snimiZ je soupefeno
o zékazniky ¢i zdroje. Konzistentni konkurenci ptedstavuji organizace, které
podnikaji ve stejném ¢i obdobném oboru. Nekonzistentni firmy maji zcela
jinou hlavni népli své ¢innosti, avSak ptedstavuji také konkurenci. Informace
pro zmapovani konkurence jsou ziskdvany prostfednictvim analyz
konkurence a dal§im zpracovanim vznikaji konkuren¢ni strategie - taktiky,
které odhalu;ji silné a nebo naopak slabé stranky firmy.

Dodavatelé — piedstavuji zdroje, jejichz prostfednictvim pfispivaji
k uspokojovani potieb zakaznikli. Produkty dodavatelti znamenaji pro firmu
jejich vstupy, diky kterym je ovlivnéna produkce. V minulosti se snaha
o eliminaci Spatnych dodéavek fesila zejména objednavanim potiebného zbozi
¢1 sluzeb od vice dodavateli. V soucasné dob¢ neustdle nartistd procento
spolecnosti, které se zaméiuji pouze na vyhradni zdroje a spoléhaji se jen
na jednoho dodavatele.

Lidské zdroje — souvisi s ¢innostmi pro ziskavani potiebnych pracovniki.

Ty predstavuji nejvzacnéjsi interni zdroj a Zivotadarnou silu firmy.

48



Neprimé vlivy organizace jsou tvofeny:

Technologie — jejich vyuziti posili konkuren¢ni postaveni firmy vici okoli.
Naroky jsou kladeny zejména na ¢innosti samotnych manaZzert.

Ekonomika — posuzuji se dle miry inflace, domaciho produktu,
nezaméstnanosti, sménného kurzu, obchodniho deficitu ¢i velikost statniho
rozpoCtu. Je nezbytné nutné neustale sledovat a analyzovat vyvoj
ekonomickych ukazateld. Makroekonomické vlivy predstavuji mnoho
ptilezitosti, ale i problému pro samotné manaZzery firem. Trvaly hospodaisky
rist znamena pro mnoho organizaci pfinos v podobé narlstajici poptavky
a lepsi dostupnosti investic pro jeji rozsifovani. Je nezbytné¢ nutné neustéle
sledovat a analyzovat vyvoj ekonomickych ukazatelt, snizovat hrozby
a vyuzivat piilezitosti.

Politika a legislativa — vyvoj firem je ovlivnén veskerou dokumentaci, ktera
je zahrnuta v tomto hledisku. Dotyka se problematiky mezd, dani, povinnosti
a prav nejen zaméstnanci, ale i zaméstnavatelli a zaruCuje také ochranu
spotfebitelt. Témito faktory je zajiSténa také ochrana a bezpecnost lidskych
faktorti a v neposledni fadé 1 zivotniho prosttedi.

Kulturni a socialni vlivy — dopad se dotyka chovani firem a méni pozadavky
a potteby zakazniku. Je tedy pro prosperitu organizaci velmi diilezité sledovat
tyto trendy, které ovliviiuji zejména jejich vykonnost.

Mezinarodni vlivy — jsou velmi podstatné¢ pro firmy, jez obchoduji
se zahrani¢nimi podniky. Jedn4 se o druh zcela jiného podnikani s novymi
pozadavky na splnéni podminek, které se v tuzemsku mnohdy nemusi viibec
fesit. Zakaznici v zahrani¢i mohou mit zcela jiné potfeby a pozadavky,

z ¢ehoz vyplyva nutnost prepracovani dosavadnich strategii i taktik.
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3.5 Soucasnost a trendy managementu

90. Iéta 20. stoleti predstavovala, v oblasti managementu, nutnost zvladnout
nové situace zapfi¢inéné zejména prudkym rozvojem a uzivdnim modernich
informacnich technik a technologiii. V této dobé vznikala fada prognéz, jejichz
zaklad tvotily dvé americké monografie (Virtudlni akademie, 2008):

o Projekt vyzkumného centra v Ashridge — soucasti tohoto projektu je dilo
datovéno k roku 1988 ,,Management for the Future®, jehoz autory jsou Kevin
Barnham, Jano Fraserova a Laura Heathova. Z téchto pramenti vychazi
shrnuti, ktera jsou zaméfena na Ctyfi zakladni ¢asti:

o Marketingova kultura — zaméfeni zejména na kvalitu préce
a uroven nabizenych produktii, flexibilitu v podnikatelském
okoli, zadkazniky a subdodavatele. Trend je tvofen
internacionalizaci firem, ktera zaptiCiituje zvySeni pozornosti
vénované podnikatelskym strategiim, planovacim
a organizacnim systémuim a v neposledni fad¢ také motivacni
¢innosti a vedeni lidi (leadership).

o ,Manazefi pro budoucnost* — pozornost je vénovéana
manazerskym pozicim, jejich rozvoji, schopnosti pruzné
reagovat na necekané zmény v ekonomickych, socidlnich
1 politickych sférach. Diiraz je kladen na kulturu a atraktivnost
prostiedi v podnicich. Velmi pozitivni vliv ma modernizace
prostiedkit komunikace i samotna informatizace.

o ,Kvalifikaéni pFiprava manaZeri“ — jednd se o vytyceni
manazerskych pozadavki, které tvoii soucast efektivné
kvalifika¢ni ptipravy. Vznikd kontinuita v inovaci znalosti,
schopnosti, dovednosti a navykli. Odbornym manazerim jsou
doporuceny fragmentéarni, formalizované a ucelové pfistupy
tykajici se rozvoje a zvyseni kvalifikaci.

o ,Dusledky pro budouci jednani“ — je zcela nutné brat
v potaz nejisté podminky, které budoucnost pfindsi a byt na né

pfipraven.
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. Studie ,,The Management in the 1990s* ze Sloan School of Management
MIT - je tvofena teoretickymi i praktickymi vysledky vyzkumt odbornikii,
zabyvajicich se touto problematikou v letech 1984-1990. Veskera logika a raz
dila je soustfedéna na téma ukoli a rozvijeni dynamiky komponentd
organizace 1 samotnych vzajemnych vztahu.

Hlavni dtraz je kladen na informacni technologie, jez tvoii zékladni
prostiedek pro efektivni a kvalitativné inovativni zmény provadéné prostfednictvim
manazerskych ¢innosti. Konkuren¢ni klima v fadé odvétvi méni svou strukturu.

Firmam jsou poskytovany zcela nové strategické prostredky, které nuti firmy
piehodnocovat jejich dosavadni poslani, realizovani a formulovani cilii. Informacni
technologie méni organizacni i ostatni podnikové struktury. Nové transformacni
prostiedky ve firméch zajiSt'uji rist produktivity prace a rozvoj uspéchu v globalnim
konkuren¢nim prostiedi.

V poslednich letech dochazi v celosvétové ekonomice k mnoha vlivhym
zménam, které maji vyrazny vliv na trendy v oblasti managementu. Nastava
vyrovnani mezi nabidkou a poptdvkou. Markantné roste konkurencni prostiedi.
Disledkem téchto inovaci je vznik tfi zakladnich center konkurence,
a to dalnovychodni, americké a evropskeé.

Dle nejnovéjSich vyzkumi se do poptfedi dostdva také forma, kterou
je zakaznik osloven a vybizen ke koupi vyrobkll ¢i vyuziti nabidky sluZeb.
Kone¢nému uzivateli je vénovéana velka ¢ast pozornosti a samotné piistupy k nému
jsou propracovany do nejmensiho detailu piislusSnymi odborniky. Mnoho firem
vzniklo jen ztoho divodu, aby fadné monitorovaly veskeré potieby a piani
zakaznikl. Diky témto faktorim je tfeba nastolit rovnovdahu ve dvou hlavnich
odvétvich, a to zejména v normativnich pristupech, tykajici se fizeni podniku
a také v tvarcich pristupech. Je logické, ze normativni piistupy vnasi do celého
fizeni nezbytny fad, avSak jeho pfehnand aplikace mlze snizovat kladné aspekty
jejich vzniku. Naopak ve vztahu k tvofivosti se vyuzivaji reaktivni prFistupy,
jez jsou tvoreny okamzitymi reakcemi na vzniklé situace a inovativni pristupy,
které vychazeji zejména ze zajisténi inovace v prostiedi firmy a které se odrazi
ve vSech sférach podniku (pfistup k odbornym informacim, tymova prace, samotny

proces fizeni, atd.).
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Dle nejmodernégj$ich prognéz budou organizace zaméstnavat ¢im dal méne
zaméstnancll a z tohoto divodu se budou zmensovat velikosti podnikd. Oslabeni
dlouhodobé pracovni prosperity bude zcela nepochybné negativnim zptsobem
ovlivitovat také vérnost k podnikim u vrcholovych, ale i1 stfednich a provoznich
manazerd. Dusledek bude zahrnovat zmény v organizacnich strukturdch a povede
ke zmenSovani poctu fidicich vykonnych stupni. V neposledni fadé budou ovlivnény
také charaktery planovani, organizovani, vedeni a kontrolovani liniovych manazert,
a to zejména na stiednim a provoznim stupni fizeni. Organizace budou ve vétSim
méfitku neustdle vyhleddvat manazery, ktefi zaujimaji role koordinatort, kouct,

ptfipadné radct.

3.6  Vyznamné osobnosti managementu

Za velmi vyraznou osobnost, kterd se velkou meérou podilela na vyvoji
moderniho managementu 90. let je povazovan Peter Ferdinand Drucker.
Své zékladni myslenky shrnul do 22 stati, jez jsou datovany k prabéhu let 1986-
1991. Ve svém dile ,,Cestou k zittku : management 21. stoleti, vydaném v roce
1993, vytycil zakladni rozvojové trendy:

e V ekonomickych sférach se velmi dilezitym prvkem stavaji reciprocity
vazeb. Ty se vSak rozviji spiSe ve vztahu mezi jednotlivymi obchodnimi
bloky.

e Zapojeni podnikl do svétové ekonomiky je jedna z moznosti, jak jesté vice
zdokonalovat strategicka partnerstvi a aliance.

e Do poptedi se dostdvaji organizace zalozené na informacich. Na vyrobné-
hospodaiské firmy neni jiz kladen takovy diraz. Diky mobilit€ pracovnich sil
se razi nové heslo ,,lidé chodi za praci, nikoli prace za lidmi*.

e Upousti se od snahy jen velmi rychle zbohatnout. Zacina se vyvijet filozofie,
ktera pracuje s privatizaci podnikl. Vedeni firem se musi zaslouzit o pifimou
uméru mezi dlouhodobymi hledisky rozvoje podniki a kratkodobou
ziskovosti. V potaz musi byt brana socidlné-ekonomicka odpovédnost firem

ke svym pracovnim kolektivim.
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e Je povazovano za nezbytné nutné piechazet z pouze jednostranného zaméteni
na feSeni lokdlnich domadcich problémt k rozsdhlému feSeni socialné-
ekonomickych mezinarodnich diskontinuit. Zacind se ptechazet k trznimu
fungovani ekonomie, coz ve znaéné mife modifikuje veskeré existujici
vztahy.

Dalsim dilezitym pilitem pro rozvoj moderniho managementu se stalo
zavedeni pojmu ,,uéici se organizace“. Vyklad tohoto pojmu piedstavuje komplexni
model rozvoje lidskych zdroj, vnémz se vSichni pracovnici prubézné uci
z kazdodennich zkuSenosti. Podstatu problematiky tvofi systém participativniho
fizeni, tedy fizeni, na kterém se podileji vSichni zaméstnanci.

Tento pfistup kladn¢ plisobi na aktivni vztah pracovnika k samotnému
sebevzdélavani, a také na funkci podniku. V malych a stfednich firméch Ize integraci
récie a vzdelavani zajistit pouze ve spolupraci s externimi vzdélavacimi odborniky.
Model ucici se organizace v sob¢ zahrnuje Ctyfi zakladni jevy a to:

e politiku (zésady a postupy),

e procesy (operace, ¢innosti, fungovani),

¢ inovace (myslenky, napady, pfedstavy, plany),
e akce (Cinnost, vyroba, sluzby).

Do této problematiky se nejvice angazoval americky védec v oboru
managementu a spisovatel Peter Michael Senge. Jeho stézejni dilo
»Pata Disciplina®“ se stalo ihned bestsellerem a je bez nadsdzky zafazeno mezi
jiz klasickd dila svétové manazerské literatury. Autor zde uvadi, Ze jedinou
konkurenéni vyhodou, ktera se v organizaci objevuje, je schopnost ucit se rychleji,
nez ,,protistrana®. V jeho dile je pravé zobrazen postup pro toto uceni a navod, jak
se lze zbavit moznych vzniklych poruch. Osvojeni této nové strategie zarucuje
uvolnéni tymového Usili, rozvoj zcela nového mysleni a v neposledni fadé¢ dosazeni
predem urcenych vysledkd.

Pokud si chtéji podniky zachovat svou zivotaschopnost, jsou nuceny
prizptsobit se novym trendim, které se tykaji nejen hlavni Cinnosti, ale i1 téch,
jez jsou vytvotreny okolnimi vlivy (ekologicka, spolecenska ¢i institucionalni krize).
Je tedy velmi Zadouci zménit dosavadni pohled na procesy uceni a vzdjemnou

interakci, kterd se promitne do vSech sfér ¢innosti, a zam¢fit se na systémové uceni.
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Inovace ucici se organizace je pfinosem zejména pro 5 vzajemné integrované
propojenych faktori (,,komponent Technologies*) (Senge, 2007):
e systémové mysSleni (,,Systéme Thingikng*);
e osobni dokonalost (,,Personal Mastery*);
¢ myslenkové modely (,,Mental Models*);
e vytvareni sdilené vize (,,Building Shared Vision®);
e skupinové uéeni (,,Team Learning®).
Praveé prvni systémové mysleni piedstavuje pro Sengeho jiz vySe zminénou

patou disciplinu, kterou autor sdm ucinil integracnim ramcem ucicich se organizaci.

Obrovsky vliv na novy postoj k managementu mél zcela neoddiskutovatelné
také jiz vySe zminény Thomas J. Peters, ktery v roce 1992 v New Yorku vydal své
dilo pod nazevem ,Liberation Management — Necessary Disorgaization for the
Nanosecond Nineties (Osvobozujici management — Nutna dezorganizace pro
nanosekundova devadesatd 1éta). Autor ve svém dile poukazuje na zcela novou
inovacéni vinu zmén, které vznikaji v managementu diky informacni revoluci. Peters

Naprosto nezbytnou nutnosti v managementu je pfeména podniki 90. let
na ,,organizace zaloZené na mozcich®. Zaklad tvofi trend, ktery vyuziva mozkovou
kapacitu v podnikani, to by se mé¢lo dotykat zhodnocovani informaci tykajicich
se vyrobnich procesti nebo poskytovani sluzeb, jenZ musi byt ,,uSity na miru*
pozadavkiim  zdkaznikl.  Nejhodnotnéj§i podnikovy majetek piedstavuji
podnikatelsky dulezité informace. Je tfeba brat v potaz také dulezitost role jejich
nositeldl.

Leo Vodacek uvadi, ze za stézejni problém v fizeni organizace je povazovan
fakt, Ze architektura organizani struktury vyuzivd ,,mdlo hierarchické,
podnikatelsky zna¢né autonomni organizaéni jednotky s rozvinutymi
a samostatné koordinovanymi siovymi horizontalnimi vazbami vzajemné
informa¢ni vymény a zdrojové kooperace, s vertikalni integraci koncentrovanou
jen na Kklicové celopodnikové strategické, rozvojové a podnikatelské tkoly,

s velmi hubenymi Fidicimi $taby* (1996, s. 204).
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Vroce 1993 byl vydan dals$i naprosty bestseller, ktery klad duraz
na problematiku novych pfedpokladi pro Gspé$nost podnikti. Autoti Michael Hamer
a James Champy zavedli novy podnikovy pojem ,reengineering®“. Tento pojem
znamena: ,zavadéni radikalnich organiza¢nich zmén a promén v podniku.
Jedna se o stimulator zasadniho zlepSeni procesii podnikani , zptusobi mysleni
a chovani pracovniki“ (ABZ slovnik cizich slov, 2005-2006).

Sami autoii definuji tento pojem ve svém dile jako: ,,zasadni prehodnoceni
a radikalni preménu (redesign) podnikovych procesi tak, aby mohlo byt
dosaZeno dramatického zdokonaleni z hlediska kritickych méritek vykonnosti,
jako jsou naklady, kvalita, sluzby a rychlost* (Hamer, Champy, s. 32).

Aby mohl byt tento trend spravé pouzit, je naprosto nezbytné piekonat
respektovani principti  klasického déleni prace a nastolit celistvy proces
integrovaného manazerského mysleni a konani. Za velmi neperspektivni
je povazovéano potlacovani inovaci, které nabizi feseni fidicich tiloh prostfednictvim
pocitacové techniky, které jsou k dispozici. Vyraz reengineering se velmi rychle
uchytil a jeho Sifeni a renovace se neustale rozviji. V modernim managementu tento
vyraz obdrzel mnoho dalSich ekvivalenci, napt. softwarovy ¢i reengineeringovy

informacni systém.

3.7 Informacni strategie organizace

Vyznam managementu je velmi stéZejni ve vSech organizacich, které provadi
jakakoli rozhodnuti a pracuji s lidmi, aby splnily co nejlépe své piedem urcené cile
ke spokojenosti vSech stran. Vznika tedy komplex ¢innosti, jejichz prostiednictvim
se provadi samotny management. Tyto ¢innosti se nazyvaji informacni strategie
organizace a jsou tvofeny zejména (Vymeétal a spol, 2006):

a) podnikatelskou strategii organizace,

b) informaénim systémem,

¢) informac¢nimi technologiemi,

d) informa¢nim managementem.
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Informacni strategie organizace zaujima jednu z nejdtlezitéjsich roli ve snaze

organizace stat se UspéSnou. Jejim prostfednictvim se urcuji zédkladni sméry prace

s informacemi, aby mohly efektivné slouzit pfisluSnym zameéstnanciim k uspéSnému

rozhodovani a v co nejvysSi mife eliminovat veSkera rizika, kterd mohou nastat.

Dle Vymétala (2006, s. 32) by méla obsahovat zejména:

specifikaci klicovych informaci;

o  pro hodnoceni stavu trhu,

o  pro vyhodnocovani trendd vyvoje trhu,

o o postaveni organizace na trhu s ohledem na konkurenci,

o  pro vyhodnoceni aktualniho interniho stavu organizace

(a dosavadniho pribchu vSech procesii v organizaci);

pirehled standardu, které chce organizace uplathovat pii budovani
informacniho systému;
objem finan¢nich prostfedki a dalSich zdroji, které organizace
vycleni na realizaci informacni strategie;
program rozvoje informacniho systému ve stfednédobém
a dlouhodobém horizontu;
zasady pro vyhodnocovani ucinnosti informacni strategie

a informacniho systému.

3.7.1 Podnikatelska strategie

Podnikatelskd strategie predstavuje nejniz$i stupenl informacni strategie

a v organizaci jejim prostfednictvim nalézame odpovéd’ na otazku PROC strategii

ocekavame a zejména jaky ma cel a jak pomitize zajistit jeji realizaci.

Jan

Vymétal ve svém dile definuje podnikatelskou  strategii

jako ,,dlouhodoby ramec*, jez (2006, s. 34):

sjednocuje ve spolecnosti jeji hlavni cile, priority, diléi kroky a ukoly
do soudrzného celku,

ptizptisobuje zdroje spolecnosti ménicimu se prostiedi, trhu a zejména
zakaznik(m,

uspokojuje o¢ekavani zainteresovanych skupin.
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Strategie je rozdélovana do 4 zakladnich ¢asti. Prvotni je SWOT analyza,
ktera musi byt pravidelné aktualizovand, aby zobrazovala aktudlni stav. Jejim
prostiednictvim se hodnoti informace a jejich analyzou lze definovat slabé a silné
stranky organizace. Nedilnou soucast piedstavuje také hledani pficiny, proc¢
je soucasny stav, ze kterého se vychdzi pravé v tomto stavu, v jakém se nachazi.
Jedna se o multidimenzionalni analyzu, je tedy propracovana ze vSech moznych
hledisek, ktera jsou pfijatelna.

Vize organizace pojednava zejména o zakladnich smérech, které se maji
v organizaci rozvijet. Je potieba, aby veskeré cile, které maji byt splnény byly piesné
a jasn¢ definovany. Nejcastéji vyuzivany ¢asovy horizont je pét let a vice.

Velmi dilezitou roli hraje také poslani organizace, jejimz predmétem jsou
informace o aktudlnim, ale 1 perspektivnim zaméieni podniku. Zde se Casovy
horizont pohybuje jak ve stfednédobé, tak i dlouhodobé Grovni.

Cile organizace jsou jiz konkrétné vytycené vize a cile, které si organizace
vyty€ila jiz na pocatku své Cinnosti. Zaklad tedy tvoii vycCisleni parametrt, které
se budou tykat cile, priority, zdroje pro realizaci, strategického postupu, konecného
terminu realizace a v neposledni fad¢ také odpovédné osoby, kterd ponese veSkera
rizika za pfipadné nedostatky ¢i chyby. Je samoziejmé, Ze cile nejsou vytyceny
jen pro organizaci jak ocelek, ale i pro jednotliva odvétvi, ktera podnik tvoii. Casovy
horizont byva nejcastéji zpracovan vyhledoveé na obdobi 2-3 let.

Management se z hlediska IS/IT rozd€luje na Ctyfi zakladni Grovné, a to:

. Vrcholovy management — strategicka droven Fizeni: zéklad je tvoien
podnikatelskou a informacni strategii, vizi, poslanim organizace a veskerych postupii
pro dosazeni vytyCenych cili. Zde jsou zahrnuty pfedstavenstva organizace, dozorci
rady, generalni feditelé, odborni feditelé, vedouci usekti a dalsi pracovnici, jejichz
pracovni naplné jsou konkrétné¢ specifikovany v organizacich. Veskera piijata
rozhodnuti jsou provadéna s dlouhodobym vyhledem.

. Stifedni management — takticka troven Fizeni: zakladnim faktorem
je zajisténi vcasné, efektivni a kvalitni provadéni zadoucich cinnosti. Do této
kategorie spadaji vedouci utvarii, odborti ¢i oddéleni. Ptijatd rozhodnuti se pohybuji

ve sttednédobych intervalech.
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. Operativni management — operativni tiroven Fizeni: predmétem téchto
¢innosti jsou zejména prace s daty, know-how, sledovani stavii ve skladech, normy,
podklady pro taktické fizeni. Do této kategorie jsou zahrnuti mistii, vedouci mensich
pracovnich skupin apod. Rozhodnuti mivaji kratkodoby charakter.

. Rutinni pracovnici — nefidi: realizace rutinnich vykond. Z organiza¢niho

hlediska jsou do této skupiny zafazovani pracovnici, ktefi nemaji zadné

podfizené a manualné pracuji s technikou.

3.7.2 Informacni systém

Druhé ¢ast podnikatelské strategie je zamétfena na kladeni otazek, CO bude
pfesné pfedmétem informacni strategie a CO vlastn€ od ni budeme pozadovat. Jedna
se obecné o urcité usporadani jednotlivych vztahli mezi lidmi, potfebnymi daty,
informacemi a jejich zdroji spolu s pfisluSnymi ¢innostmi, které jsou zpracovany
do pozadované formy.

Kone¢nym cilem je urCity systém, ktery podava stru¢né a jasné informace
o pozadovanych otdzkach. Pokud je vznikly informacni systém sestaven spravné,
ptestavuje obrovské pozitivum pro informacni prostiedi i kulturu v celé organizaci.

Pocatky a rozvoj moderniho fenoménu ,,informacni systém* je datovan
zejména v prub¢hu 80. let 20. stoleti. Systém by m¢l byt jiz pfi svém vzniku tvofen
zejména jako stézejni informacni zdroj a v neposledni fad¢ také jako prostfedek pro
veskeré ¢innosti provadéné na fidici hladiné. Velky diraz je kladen také na rozliSeni
pristupovych udaji pro rtzné sféry a ucely, se kterymi miize jednotlivec
¢1 organizace pracovat.

Je zcela neoddiskutovatelné, Ze zakladni stavebni kdmen vSech informacnich
systému pfedstavuji informace. Tento elementarni prvek dokumenti predstavuje alfu
1 omegu veskeré informovanosti dneSni doby a tvofi jednu z hlavnich slozek lidského
byti 1 ziti. Potfeba spravnych informaci je zahrnuta do individualnich potfeb kazdého
¢lovéka. Piesnd definice vyrazu informace neni doposud vymezena, avSak lze zde
zahrnout jakoukoli zpravu, kterda mé za kol néco sdélovat a mize byt ndpomocna

v rozhodovacim procesu.
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Dalsi zasluha, ktera je informacim pfipisovana je odstranovani ¢i snizovani
neznalosti a tudiz vyvolavd zmény ¢i upfesnéni urcitého stavu. Informace a data,
ktera tvofi samotny systém je potfeba vyhodnocovat dle cila, pro nez byl tento
systém vytvoren. Je nutno vyeliminovat nepodstatné ¢i zavad¢jici informace a snazit
se vybirat pouze ty relevantni, jasné, strucné a ucelové.

Vhodné zavedeni informacniho systému pozitivn¢ ovliviluje samotné
informacni prostiedi 1 kulturu v celé organizaci. Stimto systémem musi byt
pracovano jako se zdkladnim informa¢nim zdrojem a také nastrojem, ktery
napomaha v procesu rozhodovani na vsech fidicich trovnich. Celkovy systém by m¢l
byt navrzen v urcitych vrstvach, které ackoli mohou pracovat naprosto individualng,
tvofi spolecné jeden komplex.

Informacni systém lez definovat jako mnoZinu dat, jeZ jsou
interpretovany jako informace, které striktné vymezenym zpiisobem spolu
vzajemné souvisi a tvori komplex. Sklada se z jednotlivych prvka, které vytvaii
samotny obsah. Pokud je tento systém prvkem hierarchicky vyssiho tadu, nazyva
se ,,subsystém®. Struktura tohoto systému je tvofena samotnou organizaci
a jednotlivymi vztahy mezi konkrétnimi prvky.

Tento systém miiZe mit mnoho podob:

. systém, ktery zpracovava data;

. soubor pravidel a druhu Fizeni v podniku;
° cast celku ve firmé;

. soubor vice disciplin.

Pokud vsobé informacni systém zahrnuje vice rGznorodych aspekti,
je vhodné pfizplsobit jejimu chodu i pfislusné uziti vhodnych informacénich
technologii.

Funkce, kterymi je systém tvofen jsou:

. operativni — zde jsou zahrnuty vesSkeré zdkladni funkce systému,
jako vyhledavani dat a informaci na rtiznych trovnich;

o monitorovaci — jednd se zejména o zjiStovani novych informaci a jejich
implementace do stavajiciho systému,

o analytické — analyza informaci, jez v organizaci pfedstavuje kritické hladiny.
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Za stézejni dokument, jez se tykd tvorby informacniho systému

je povazovana norma ISO 9001, ktera se nazyva systém managementu jakosti. Tato

norma hovoti zejména o jakosti vyrobku, sluzbé, procesu a zdrojich a také o jakosti

systétmu fizeni. Tyto roviny jsou podminény, dopliiovany a rozSifovany jako

tzv. systém managementu jakosti, jehoz zakladnim cilem je maximalné zabezpecit

spokojenost zdkazniki a to tak, aby byly vynaloZeny co nejoptimalné;jsi naklady.

Tato norma povazuje zavedeni systétmu za nutnost, a to hned z nékolika

diivodi (ISO 9001):

faktor ekonomického ristu podniku — organizace, které maji vybudovany
moderni systém managementu jakosti dosahuji, z dlouhodobého hlediska,
podstatnéjsi vzrast ziskd podlozeny spokojenosti zdkaznikli. Podstatné je také
snizené procento nekvalitnich vyrobku ¢i poskytovanych sluzeb;

plnéni pozadavku zikaznikii — uspokojeni potieb pifedstavuje zakladni
prokazani efektivnosti celé¢ organizace a tim paddem je povazovana opét
za nutnost;

ochrana pred sankcemi — fadn¢ spravovany informacni systém organizace
vyslovené ,,nuti“ k ¢innostem, jez spliuji legislativni pozadavky;

pInéni legislativnich poZadavku — tyka se zejména souladu se zakonem
¢. 40/2004 Sb., o vefejnych zakazkach a to konkrétné¢ § 37 prokazovani
jakosti a splnéni pozadavkll systému fizeni podnikli z hlediska ochrany
zivotniho prostedi (tyk4a se vSech organizaci, jeZ se angazuji v zakazkach
vefejnych instituci s celkovou vysi realizace projektu nad 2 000 000 K¢);
uspora nakladi — zvySeni efektivnosti v organizaci — spravné vytvoteny
systém managementu jakosti se odrazi v podstatnych i méné podstatnych
¢innostech, jez organizace provadi. ZvySeni efektivnosti vznika zejména
detailnim popsanim vSech procest, které jsou vzdjemné sladény a vytvaii
optimalni feSeni dané problematiky.

Pti implementaci IS mtze dochazet ze strany organizace k jistym chybnym

krokim, které na samotny proces organizace informaci mohou mit negativni vliv

(Molnar, 2001).
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Je velmi vhodné jmenovat pracovni tym, ktery se bude skladat z riiznorodych
odborniki, ktefi budou mezi sebou vzajemné spolupracovat. Negativni vliv mé také
snaha o co nejlevnéjsi feSeni probléml, bez ohledu na efektivni vyuziti
v budoucnosti.

Neujasnéna organizacéni struktura a nedostatecny popis praci je jednim
z dalSich velmi podstatnych problémi tykajicich se budovani informac¢nich systému
organizace. Informacni strategie je ve velmi uzkém spojeni s celkovou
podnikatelskou strategii a ma na ni znacny vliv. Vedouci pracovnici musi ovladat
systém jako celek a méli by chépat funkce i jednotlivych ¢asti systému. Je naprosto
nezbytné nutné provadét pribéznou obnovu vzdélavani zainteresovanych
pracovnikd.

Z hlediska informaci se v organizaci vyskytuje pét druhti systému:

. Transakéni systémy, které¢ se vyuzivaji pro zkvalitnéni hlavnich ¢innosti
ve firm¢. Maji piimou souvislost s charakterem podniku. Zaklad tvoii datovy
sklad, kam jsou vkladdna prvotni data, kterd jez jsou sefazena v databazi
takovym zpiisobem, aby byla piehledna a efektivni pro uzivatele.

o ManaZerské informacéni systémy se vyuzivaji zejména ve stiednim
managementu. Databaze je slozena zudaji wuloZenych v transak¢nich
systémech, dale se zpracovavaji tak, aby slouzily vedoucim pracovniktim.
Forma struktury byva Casto standardizovana, aby mohla byt vyuzivana i pro
jiné ucely. Data se tykaji problematiky zejména obchodu, marketingu,
ekonomie a také logiky.

o Systémy pro podporu vrcholového Fizeni jsou prezentacni systémy, které
slouzi k vykonu vrcholového managementu a tykaji se zejména strategickych
rozhodnuti. Jejich hlavni ucel spocivd ve velké informacni a vypovidaci
schopnosti externich i internich dat a slouzi ke zpracovavani nebo dopliovani

strategického rozvoje firmy.
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Kancelarsky informaéni systém se =zabyva zejména podporou
kancelarskych cCinnosti. Je tvofen zejména profesnimi, kvalifika¢nimi
i funkénimi prvky, které predstavuji obrovskou pomoc pii rozhodovani
a fizeni. Kazdy systém by mél obsahovat ,,workflow nastroje®, tedy nastroje
pro podporu asledovani toku informaci afizeni ve firemnich procesech.
Umoznuji automatizovany management pracovnich postupii, ¢imz zvySuji
jejich prehlednost a efektivitu, snizuji néklady a ptispivaji ke zkvalitnéni
prace. (ABZ slovnik cizich slov, 2005-2006).

Elektronicka vyména dat predstavuje veskeré =zajisténi elektronické
komunikace a vyménu internich i externich dat. Je zcela logické, Ze se tyto
systémy vyvijeji obrovskou rychlosti, a to zejména prostiednictvim
modernich technologii a narGstu vyuzivani zejména internetu, zavadénim
modernich manazerskych koncepci v tymech, virtualnim podnikanim a také

vznikem novych znalostnich siti.

3.7.3 Informacni technologie

Vyraz informaéni technologie vznikl v 50. letech 20. stoleti a zakladni

podnét pro jeho rozvoj predstavuje zejména strojoveé zpracovani dat.

Informacni technologie se zabyvaji feSenim problému, JAK zajistit, aby

byl systém funkcéni a cely projekt byl zobrazovan prostfednictvim informacnich

a komunikacnich technologii.

Informacni technologie ptedstavuje rizné druhy technickych prostiedkd,

které umoznuji zpracovani dat (potizeni, ukladéani, prezentace a ptenos).

Technologie slouzi jako ndstroj pro budovani architektury dat a informaci

pro jednotlivé ¢asti organizace a zaroven pro organizaci jako celek.

Jak uvadi Jan Vymétal, zakladni prvky informacni technologie predstavuji

(2006, s. 42):

Hardware:
o aktivni prvky — servery, tiskarny, kopirky, telefony, faxy, sitové
karty, rozbocCovace, ptepinace, sméSovace aj.;

o pasivni prvky — kabelaz, zakoncovace, zasuvky atd..
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Software:

o zakladni software — operacni systémy, systémy pro fizeni databazi,
systémy pro automatizaci kancelafskych i archivacnich praci, systémy
pro ftizeni siti, zakladni programovaci jazyky atd.;

o aplikaéni software — pro fizeni vyroby, obchodu, ucetnictvi,
kancelatskych praci atd.;

o technologicky software — textovy procesor, tabulkovy procesor,
e-mail, workflow atd..

Komunikacni sité — lokalni sit¢ (LAN), rozsahlé pocitacové sit¢ (WAN),

globalni pocitacoveé sité (Internet).

Pracovni stanice — diferenciované podle ucelu pouziti, napt. inzenyrské

stanice pro projektové a konstrukéni prace, stanice bankovniho typu, stanice

pro rozsahlé finan¢ni operace apod..

Robotika — automatizace sledi vyrobnich, pomocnych a obsluznych operaci,

obsluzné automaty v oblasti sluzeb apod..

Inteligentni ¢ipy — jsou implantovany do fady vyrobkii a zafizeni s cilem

rozsifit a usnadnit nékteré¢ funkéni vlastnosti, zlepsit spolehlivost, bezpecnost

a hospodarnost provozu i flexibilni programovani urc¢itych procesi.

Za velmi zadouci je povazovano svéreni individualnich ukola specialistim,
jez jsou odbornici vdané problematice. Neni tudiz Zzadouci, aby vSichni
zainteresovani pracovnici znali kazdou ¢ast systému, avsak je nezbytné€ nutné, aby
bravurné ovladali specifickou ¢ast, kterd tvofi soucdst jejich konkrétni casti
v organizacni struktuie.

Cilovy stav celého procesu je hodnocen zpohledu celkové 1 globalni
architektury. Prvky architektur jsou tvofeny z osmi zakladnich elementd, tedy
z funkéni a procesni; hardwarové; datové; technologické; softwarové architektury;
organizaCnich a legislativnich aspekti; persondlnich, socialnich, etickych

a ekonomickych aspektti. (Vymétal, 2006).
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3.74 Informacni management

Zaklad posledni casti informacni strategie je tvofen informacnim
managementem, jez fesi KDO, KDE, KDY a JAK ma organizace piijimat
ptislusné informace. Je zcela pfirozené, Ze celkové pojeti tohoto vyrazu se za dobu
svého plsobeni mnohokrat zménilo podle politické, ekonomické i hospodaiské
situace. Jedna se o pomérné¢ mlady vyraz, u kterého opét nelze uvést jednoznacnou
obsahovou interpretaci. Cely obor je tedy koncipovan jako transdisciplinarni,
v jehoz rozvoji se uplatiiuji poznatky z oblasti ekonomie, sociologie, psychologie,
politologie, marketingu, operacni analyzy a mnoha dalsich véd.

Zakladni definice pojmu informacni management zni: ,,transdisciplinarné
pojaty soubor poznatki, metod a doporuceni systémovych prFistupu
a informatiky, které pomahaji vhodné realizovat informacni procesy
manaZerského mysleni a jednani k dosaZeni cilii uvaZované organizace (firmy,
podniku, provozu, utvaru, funkcionalni oblasti, kolektivu apod.)* (Vodacek, 1997).

V soucasné¢ dob¢ vysvétleni informacniho managementu musi respektovat
nejen primarni potfeby manazer pro zaujeti spravného stanoviska a dosazeni cile,
ale zaroven i hospodarné zajisténi odpovidajicich informacnich procest, jez jsou
vyuzivany. Jinymi slovy: vzdjemné se snazi o to ,,délat spravné véci* a zaroven tyto
veci délat ,,hospodarne™.

Samotna spravnd aplikace IS/IT neni cilem, avSak predstavuje efektivni
prosttedek pro uleheni, usnadnéni a zkvalitnéni ukonti, které vedou
k individualnimu uspokojeni informacnich potteb. Jeden ze zakladnich prosttedki
pro naplnéni koncepce informa¢niho managementu je wuplatnéni konceptu
manazerskych funkci. V posledni dob¢ se klade velky dlraz na preferovani tvur¢ich
myslenkovych procest. Zde jsou zahrnuty také heuristiky a v neposledni fad¢ i lidska
intuice.

Zakladni pozadavky pro spravné vedeni informacniho managementu tvofi
mnoho c¢innosti, jez vSak maji vétSinou individudlni pfistup. Je potieba ihned
v uvodu detailné a spravné zanalyzovat soucasnou situaci a poté pojmenovat spravné
podstatu feSené¢ho problému a urcit ptesné cilové stavy, jez jsou zadouci. Formulace
feSeni ukolit musi byt strucné, jasné a musi odpovidat vyty¢enému cili. Jedna se tedy

o0 ,,vysledek vyhodnocovani smyslovych vjema, zpracovani nebo organizaci dat®.
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3.8  Vyvoj informa¢niho managementu

Informa¢ni management je povazovan za pomérn¢ mlady obor zkoumani
a tudiz nema tak velmi rozvinutou historii jako jiné ptirodni nebo humanitni obory.
Historicky vyvoj védy nachdzi pocatek v 60. létech 20. stoleti a je rozdélen
do 3 zékladnich etap (Lukas, 2000):

e 1. etapa — je datovana ke druhé polovin¢ 60. let 20. stoleti, kdy byl v roce
1966, R. S. Taylorem a jeho spolupracovniky, poprvé uplatnén
a charakterizovan pojem informa¢ni management. Zakladni podnét
pro pottebu zavedeni tohoto vyrazu zosobiiuje systémové pojeti
a zpracovani inzenyrskych informaci, které byly uplatnovany
pfi technickych  feSenich vytyCenych problémi. Informaéni
management byl zcela orientovan na hospodarné feSeni zejména
»tvrdych® technologicky orientovanych systémt. Ty akcentuji
pfesny inzenyrsky postup a abstrahuji je od lidského faktoru.
Pocatkem 70. let se uziti této védy projevovalo piedev§im
v centralnim zpracovéani dat pomoci aplikaci vypocetni techniky.
Uzivani se dotykalo zejména strojové orientovaného zpracovani
rozsahlych evidenci v netechnickych oblastech (knihovni, archivni
a zurnalistické). Timto procesem byla zapocCata éra uplatnéni
informacniho managementu v jednotlivych oblastech lidskych
¢innosti. Markantné rostla uloha informaci, které ptedstavovaly
nastroje fizeni.

e 2. etapa — probihala v prib¢hu 70. a 80. let 20. stoleti. Prostfednictvi velmi
vysokého narGstu uZzivani vypocetni techniky zacalo vznikat
formovani samotné¢ho informa¢niho managementu, a to zejména
prostiednictvim  specialisth ~ zobort  informatiky.  Pravé
tito odbornici zacali védu smeéfovat k projektovému fizeni
implementacnich praci IS/IT. Do poptedi se dostavaji zejména
ukazatelé hospodarnosti a uspéSnosti implementace systému, které
nalézaji sviyj zaklad ve firemnich metodikach. IS/IT se v tomto
obdobi stava neoddiskutovatelnou prioritou vSech ekonomickych
subjektll a vyuziva se k automatizovanému zpracovani zakladnich

ukold.

65



Ve velkych nadnarodnich spolecnostech jsou formulovany
konkrétni metodiky poméfujici efektivitu praci  praveé
prostiednictvim IS/IT.

e 3. etapa — 90. 1éta 20. stoleti znamenaji jiz plny rozvoj IS/IT v podpote
podnikovych  procest. Pojeti informa¢niho managementu
je posunuto od Cisté technologické orientace smérem k ,,mékkym*
systétmim a manaZerskym uloham. Jedna se o obdobi podpory
procesit  pocitacov€é  orientovanych informacnich systému
integrujicich manazerské poslani i cile do vetfejnopravniho nebo
soukromopravniho subjektu. Manazeii se zaméciuji na aktivni
vyuzivani pocitaov€ orientovanych informacnich systém.
Kvalifikace fidicich pracovnikli je zvySovadna prostiednictvim
aplikaci systémového piistupu smérem k uzivatelskému pouzivani
stale komplexnéjSiho a intuitivnéjSiho programového vybaveni.
Informaéni technologie a systémy se stdvaji zakladnimi ndstroji
pro vykon manazerskych praci. Tento podnét se stal zakladem pro
vznik mnoha tvah, tykajicich se ,pfesmysleni® (,,rethinking®)
nejen manazerskych procest. Disledkem vyvoje byl polozen
zaklad reengeringu, tedy metody relevantné reagujici na pochopeni

vyznamu IS/IT podporujicich procesy v jakékoli organizaci.

3.9 Prace s informacemi

Informace predstavuji stézejni zaklad vyuzivany pro =zajisténi vSech
podnikatelskych aktivit, prosperit i konkurenceschopnosti podniku. Definovani
pojmu ,,informace* piedstavuje téméi nadlidsky vykon. Existuje velky pocet definic
vyrazu, avSak z4dnad z nich neni zcela obecného razu. Veskerd definovani pojmu
se opiraji o problematiku, jejimz pfedmétem zkoumani informace jsou. Z globalniho
hlediska lze informace povaZzovat za ,jevy, jeZ si vyménujeme s vnéjSim svétem,
kdyZ se mu prizpisobujeme a pusobime na néj svym prizpusobovanim*

(Wiener, 1963).
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Pro vyuzivani informa¢niho managementu je naprosto nezbytné¢ nutné

zabyvat se logickym konceptem pojmu informace. V moderni ¢eské i zahrani¢ni

literatuie jsou za zékladni stavebni prvky, tykajici se této problematiky, vymezeny:

data — ptedstavuji riznorodou posloupnost libovolnych znakii (Cisla, text,
zvuk ¢i obraz aj.), poptipad¢ jakékoli vyjadieni urCité skutecnosti se kterou
Ize dale pracovat dle vyty¢enych pozadavki. Ucelem dat je jejich pienos
a nasledné zpracovani.

informace — jednéd se o data a znalosti, kterd jiz vlastni konkrétni vyznam
a je z nich mozno vytvofit jisté poznatky nebo védomosti,

znalosti — zosobiuji skutecnosti, které subjekt znd po osvojeni dat
a informaci, a jez je mozné zaclenit do konkrétnich souvislosti. Jejich ucel
spo¢iva ve schopnosti rozumeét jisté skuteCnosti. Médiem pro praci
se znalostmi jsou zejména lidska pamét, dokument, osobni pocitac

a v neposledni fad¢ i samotna organizace.

3.9.1 Clenéni informaci

Pomoci informaci lze fidit a regulovat veskeré procesy v organizaci a slouzi

jako podklady pro rozhodovani. Z tohoto hlediska rozdélujeme informace na interni

a externi.

Interni informace vznikaji pfimo v organizaci a jejich charakter se rtizné

méni v pribchu provadéni riznych ¢innosti.

Vyplyvaji z organizacniho schématu a charakteru toku hlavnich vnitinich

dat. Do této kategorie mohou byt zahrnuty i informace, které pochdzi z externiho

prostiedi, avSak jsou vyhodnocovany z hlediska internich kritérii. Clenéni informaci

se provadi zmnoha specifickych aspektl. Souhrnna skladba téchto informaci

se nazyva vnitropodnikova informac¢ni soustava.
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Déleni internich informaci (Vymeétal, 2006):

Obchodni informace — zabyvaji se ovéfenymi poznatky, které se dotykaji
dodavatelti, odbératelii, prodeje vyrobki, logistiky, cenové politiky,
controllingu a v neposledni fadé¢ zaznaml z jednani, kontaktdi, smluvnich
podminek ¢i vykaznictvi.

Marketingové informace — ve vétSin¢ piipadi jsou vyclenovany
z obchodnich informaci. Jejich komplexni charakter nuti vyuzivat zaroven
1 externi informace z konkurenc¢niho prostiedi. Charakter je tvofen zejména
prostfednictvim analyz informaci o trhu a primyslovych oborech,
konkuren¢nich firmach, spotiebitelich, produkci vyrobkl, reklamnich,
propagacnich a inzertnich aktivitach, poptavky ¢i nabidky.

Finan¢ni informace — jsou tvofeny zvysledkti hospodafeni firem
a uletnictvi, strategii ziskdvani finan¢nich zdroji, ptehledy o potiebach
kapitalu, hodnoceni zahrani¢niho kapitalu, analyzami cash-flow a citlivosti
rozvojovych variant, vyro¢nich zprav firmy a controlligu.

Technické informace — pojednéavaji o technickém rozvoji, kvalité¢ produkce
a zivotnim prostiedi. Zde mohou byt zahrnuty informace tykajici
se technickych, védecko-technickych, védeckych, odbornych a patentovych
informaci, déale informace zaméfené na vyzkum a technicky rozvoj;
rozvojové varianty firmy (investicni zameéry); fizeni jakosti; bezpecnost
a ochranu zdravi; diverzifikaci a specializaci vyroby; alternativni podnikani
firmy; investi¢ni vystavbu a realizaci rozvojovych zaméru.

Vyrobni informace - zabyvaji se vyrobou a jejim pribéhem,
technologickymi postupy, kvalitou vyrobkl, technologickymi zatizenimi,
opravami a revizemi, bezpecnostni problematikou.

Personalni informace — jsou poznatky o zaméstnancich, organizacni
struktufe a fizeni podniku, persondlni, socidlni, mzdové, vzdélavaci
a sponzorské politice.

Strategické informace — zde jsou zahrnuty informace tykajici se vlastni
organizace, ale i konkuren¢nich firem. Jedné se pfedevSim o soucasny stav
podniku a jeho poslani, analyzy SWOT, cile, vize a strategické plany firmy

a v neposledni fad¢ také jiz zminény benchmarking.
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Externi informace — zosobiuji veskeré informace z vnéjsiho prostredi

organizace, které jsou dale d¢leny dle charakteru na univerzalni a odvétvové. Druhy

externich informaci se rozlisuji dle prosttedi jejich vzniku na (Vymétal, 2006):

Obecné prostiedi — dotykaji se komplexné vSech organizaci, avSak dopad
jejich vyuziti se lisi dle zaméteni podniku. Je nutné tedy obecné trendy
posuzovat z hlediska specifického dopadu.

Technicky segment — odviji se od rozvoje technologického pokroku v urcité
oblasti podnikani. Diky neustalé proménlivosti je potieba hodnotit informace
v kratkych intervalech a zaméfit se na celkovy vyvoj védy, techniky
a technologii.

Socialni segment — jednd se o postoje spole¢nosti, o urfeni pravidel
v moralce a etice, o zmény ve firemni kultufe, zameéstnanosti
¢1 spotiebitelské sféte.

Ekonomicky segment — piedstavuje nejvyznamnéjsi aspekt, jez ovlivituje
zisk podniku, jeji strategické zaméry, konkurenceschopnost, zaméstnanost
¢i specifické efekty v rozlicnych odvétvich. Do této kategorie patii
1 regionalni hledisko.

Vztahové prostiedi — je zaméteno na specifické osoby i organizace. Cenné
informace jsou ziskavany prostfednictvim dodavatelskych i zékaznickych
audita.

Externi informace se zpohledu managementu v organizaci dale d¢li

(Vymeétal, 2006):

Kancelarské — charakterizuji organizaci, aby se dala odliSit od jinych
podnikl, fadn¢ identifikovat a zarovenl poskytovala zakladni informace.
Nejcastéji se jedna o tidaje obsahujici ndzev, adresu, kontaktni a identifika¢ni
nacionale, pravni formu podniku; obor Cinnosti a jejich popis; specifikaci
vedoucich pracovniki; ICO a DIC; poet zaméstnanct; rok zaloZeni;
certifikace; ro¢ni obrat a zisk, zdvazky a pohledavky; import a export;
bankovni spojeni atd..

Organizaéni — jsou vysledkem vlastnickych vazeb a jsou posuzovany
vramci koncernli, akciovych spolecnosti ¢i jako jednoznacné vyjadieni
podfizenosti a nadfizenosti jednotlivych odborti, oddé€leni ¢i referata

ve vertikalnim, horizontalnim nebo procesnim sméru.
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Personalni — dopliiuji organizani schémata o konkrétni jména jednacich
organt spolec¢nosti.

Historické — jednd se o souhrn zakladnich historickych mezniki vyvoje
podniku z hlediska organiza¢ni struktury, technologické, technické,
ekonomické i podnikatelské sféry.

Strategické — jeji soucasti jsou informace o podnikatelskych aktivitach
a akvizi¢ni politice ve firmé.

Technické a technologické — zde se specifikuji provozni zatizeni.

Souhrny z jednani — chronologické zdznamy z jednani zastupcii organizace.
Vyroc¢ni zpravy — charakterizuji organizaci, predstavuji jeji postaveni na trhu
a snazi se o zvySeni vnimani v okoli.

Ostatni - jedna se o reklamni materidly ¢i firemni literaturu.

Zcela specifickym druhem externich informaci jsou:

Bankovni informace - banky poskytuji data o svych klientech tietim
stranam a informace obsahuji zejména: identifikacni udaje; financni
hodnoceni firmy (avéruschopnost, ramcovy stav konta, platebni moralka,
bonitu ¢i trendy financni situace); doplikové udaje (cenné papiry, export
a import, zavazky v zahranici, investi¢ni akce).

Kreditni informace — piedstavuji prehled aktiv a pasiv, celkovou bonitu
firmy a kreditni schopnost. Obsahuji: identifikacni udaje, finan¢ni
charakteristiky, vypisy zpozemkovych knih, aktiva, pasiva, platebni
schopnost, kredit, zvlaStni wudalosti (soudni fizeni), doporuceni
¢1 nedoporuceni obchodniho spojeni a predpokladany vyvoj organizace.
Obchodni a marketingové informace — jsou zaméteny na obchodni politiku
a marketing hodnoceni organizace. Informace jsou posuzovany z hlediska
vlivu hodnoceni organizace na konkurencni prostfedni a na hodnotici

organizaci.
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e Konkurencni zpravodajstvi (Competetive Inteligence) tento fenomén
80. let 20 stoleti se dotyka externich informaci, jez v sob¢ zahrnuji
zpravodajstvi o konkuren¢nich organizacich. Jedna se o velmi naro¢ny proces
ziskévani a zpracovani relevantnich informaci (ve spravny cas a v pozadujici
form¢), jenz zobrazuji silné a slabé stranky konkurence, jejichz
prostiednictvim je zobrazovana konkurencni strategie. Pfedmétem z&jmu neni
jen samotna konkurence, ale i konkuren¢ni prostiedi. V systému jsou
zahrnuty informace o chovani konkurenc¢nich organizaci, trhu, spottebitelich,
vyvojovych trendech a v neposledni fad¢€ jsou jejich soucasti také politické,
legislativni, ekonomické a socialni informace, jez ovliviiuji moznosti
a schopnosti podnikd uplatnit se na trhu a pozitivné v ném obstat. Velmi
Casto a mylné je toto zpravodajstvi zaménovano se Spiondzi. Hlavni cil
zosobiuje zejména ziskani relevantnich informaci.

e Databaze — jedné se o dalsi fenomén moderni doby. Cilem a smyslem prace
s informacemi ziskanymi prostfednictvim bazi dat je podpora vzajemné
komunikace specialistii a experti v organizaci. Databaze obsahuji zejména
cenné podklady tykajici se zdkazniki ¢i spolupracovniki.

Oba druhy informaci tvofi informaéni tok, ktery je mozno definovat jako:
»posloupnost prenosu informaci v informaénich systémech na cesté od zdroje
k uzivateli“. Dle povahy mohou byt informacni toky rozd€leny na informacni
systémy oborové, zemni, instituciondlni atd.. Kritériem pro hodnoceni jejich kvality
je rychlost a mira uspokojovani informacnich potieb uzivatele. Kvalita a efektivnost
information flow se zkoumd prostfednictvim bibliometrickych ¢ jinych

matematicko-statistickych metod (KriStoficova, 1999).
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3.9.2 Spisova sluzba

V kazdé¢ organizaci existuji dokumenty tykajici se spravy a vedeni firmy,
organizace podniku, pravnich zalezitosti, personalni problematiky, ekonomiky,
statistiky, obchodu a logistiky, vyroby, energetiky, provozu vyvoje a vyzkumu,
zivotniho prostiedi a bezpecnosti, zafizeni a strojti, technologickych podkladii.

Uchovavani dokumentl je fizeno zdkonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi.
Soubor dokumenti tvoii tzv. ,firemni dokumentaci“ a jejich nakladani
a zabezpecovani je zajiSténo pravé spisovou sluzbou, ktera je zdkonem definovana
jako ,zajiSténi odborné spriavy dokumenti doSlych a vzeSlych z ¢innosti
pivodce, popripadé z ¢innosti jeho pravnich piedchudci, zahrnujici jejich
radny prijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyFizovani, vyhotovovani,
podepisovani, odesilani, ukladani a vyFrazovani ve skarta¢nim Fizeni, a to véetné
kontroly vySe zminénych ¢innosti*.

Rizeny dokument pro spisovou sluzbu se nazyva spisovy Fad rovnéz
definovan stézejnim zakonem o archivnictvi jako ,,vnitini predpis o zakladnich
pravidlech pro manipulaci s pisemnymi dokumenty u urceného piivodce a jehoz
soucasti je spisovy a skartaéni plan. Ten obsahuje seznam vSech typt
dokumenti roztiidénych do vécnych skupin s vyzna¢enymi spisovymi znaky,
skarta¢nimi znaky a skarta¢nimi lhitami®.

Informacni systém organizace je tvofen interni informacni soustavou spolu
s externimi informace, jez jsou ziskdvany specidlnim odborem (informacni
sttedisko). Dle zakona ¢. 365/2000 Sb., o informacnich systémech veiejné spravy
a o zmeéné nékterych dalsich zékoni je IS vymezen jako: ,,funkéni celek nebo jeho
cast, ktera zabezpecuje cilevédomou a systematickou informacni ¢innost. Tento
systém zahrnuje data, ktera jsou usporiadana tak, aby bylo moZné jejich

4

zpracovani €i zpFristupnéni a je povaZovan také za nastroj, jeZ umozZiiuje vykon

7 we

informacni ¢innosti¢.
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3.9.3 Informacni stfediska

Hlavni zdroj a distribuci externich informaci zajist'uji informacni stiediska.
Jedna se o informacni zdroje jednotlivych pracovnikli a soucasné piedstavuje
1 centralni pracovisté pro zajiStovani obecného informacniho procesu. V tomto
aparatu se provadi pfiprava informaci, které jsou potfebné pro fizeni v organizaci.
Zahrnuje také vyhodnocovani externich informaci a zobrazuje konkuren¢ni vyhodu
podniku.

Prostfednictvim  stfedisek  jsou realizovany informacni  procesy
pro stiednédoby a dlouhodoby vyvoj. Procesy maji za tkol identifikovat veskeré
informacni aktivity v organizaci; vyhodnocovat je jsou soucast jednoho celku;
a samostatn¢ centralizovat jednotlivé podfizené aktivity organizace. Vysledkem
je poskytovani velmi cennych a kvalitnich sluzeb.

Informaéni proces probiha v hierarchické posloupnosti, tedy ziskavani,
zpracovani, ukladani, vyhledavani a distribuci informaci. Zcela nezbytn¢ nutné
je, pro podavani aktudlnich a relevantnich informaci, pouzivani analyticko-
syntetickych informacénich ¢innosti. Upfesnéni analyz se dé, pozitivnim smyslem,
ovlivnit vytvafenim casovych posloupnosti, progndz, interpretaci vysledkl
a v neposledni fad¢ také tvorbou zavera a doporuceni.

Jednim ze zakladnich podminek pro efektivni ¢innost informac¢niho stifediska
je nejen jeho technické vybaveni na velmi vysoké trovni, ale tvoii ji také odborné
vybaveni informaénich pracovniki. Tento profil zaméstnance je hodnocen zejména
dle miry jeho vzd€lanosti a odborného zaméteni, odbornosti, organizacnich
schopnosti, dovednosti  spolupracovat v tymu, informa¢ni gramotnosti,
metodologické gramotnosti, pocitaové gramotnosti, komunikac¢nich a didaktickych
schopnosti a v neposledni fadé také analyticko-syntetického a kritického mysleni
a jazykovych znalosti.

Neodmyslitelnym prvkem pro praci s informacemi ztélesiuji informaéni
zdroje, jejichz prostfednictvim se data ziskavaji, vyhodnocuji, vyhledavaji
a v neposledni fadé i poskytuji. Je proto nezbytné¢ nutné, aby veskeré¢ informacni

zdroje, jez jsou v organizaci vyuZzivany, byly legalniho charakteru.

73



Ve vztahu k témto zdrojim se pfimo vztahuje informacni cyklus, ktery

je tvofen Ctyfmi zdkladnimi fazemi a déli se na deset podfizenych cinnosti

(Vymétal, 2006):

Rizeni — identifikace potfebnych informaci, planovani.
Sbér — shromazd’ovani informaci, verifikace a porovnavani.
Analyza — interpretace informaci, logick4 ivaha, formulace hypotéz.

Distribuce — formulace zavéra nejvhodnéjsi formou a komunikace.

3.9.3.1 Uzivatelé a sluzby informacniho stiediska

Uzivatelé informaci zprostiedkovanych prostiednictvim informacnich

stiedisek jsou (Vymétal, 2006):

vrcholové vedeni organizace — informace jsou vyuzivany hlavnimi
predstaviteli organizace pro piipravu a optimalizaci rozvoje firmy, zpracovani
dlouhodobych strategii, pfipravu na obchodni jedndni, pribéznou
informovanost v konkuren¢nim prosttedi atd.;

obchodni usek a marketingovy odbor — Zadouci jsou ptfedevsim informace
tykajici se konkuren¢nich organizaci. Na tomto useku je velmi Castd
spoluprace spravcl informacnich stredisek s odborem marketingu;

odbor vyzkumu a technického rozvoje — informace se tykaji zejména
zpracovani resersi urcitych technologickych postuptll, patentii, analytickych
¢i  kontrolnich metod, logistickych, inZenyrskych, mnormativnich,
bezpe¢nostnich & ekologickych obort. Zadouci jsou zejména progndzy
a souhrny tykajici se realizace nové vyroby ¢i technologii;

strategicky rozvoj — predmét zajmu tvofi informace tykajici se vyvojovych

trendil ve specialnich oborech, souhrnné studie a podklady.
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Zékladni sluzby poskytované informacnimi stfedisky jsou dé¢leny
na (Vymétal, 2006):

e Informacni sluzby — zprostfedkovavaji informace ze 4 zdkladnich odvétvi:

o knihovnické — poskytuji knihovnicky servis, jez v sobé zahrnuje
mimo standardnich sluzeb také centralni objednavani informacnich
zdroji, jejich aktualizaci a archivaci;

o reSerSmi — predmétem cinnosti je zpracovani a objednavani
potfebnych reSersi; tvorba internich databédzi; monitoring denniho
a odborného tisku ¢i ostatnich informacnich zdroji; kompletace
internich a externich podnikovych informaci; kompletace historického
vyvoje vlastni organizace;

o archivni — spisové, archivni, skartacni a badatelské ¢innosti;

o ostatni — referencni sluzby zadavané prostfednictvim specifickych
pozadavkd.

e Expertni sluzby - jsou tvofeny kritickou analyticko-syntetickou cinnosti,
ktera vychazi ze ziskavani informaci a jejich vyhodnocovani na zaklad¢
urcitého konkrétniho profilu dle zadaného reSersniho tématu, cile nebo ucelu.
Jeji soucéasti muze byt také cCinnost konzultac¢ni, oponentskd, recenzni,
poradenska ¢i patentova. Tyto sluzby mohou byt déle ¢lenény na:

o vyhodnocovani informaci — zaklad c¢innosti tvofi vyhodnoceni
zpracovanych reSer§i ¢i studii; vytvareni informacniho profilu;
vyvozeni zavéri z dokumentt; specifikace konkurenénich vyhod;

o odborné poradenstvi — jednd se o zajiStovani a zpracovavani
oponentnich posudkt, recenzi, ptednasek ¢i publikovanych materiali;
vytvareni specializovanych databéazi; spolupraci v oblasti Skolstvi
a vzdélavani zaméstnancti; odborné a informacni poradenstvi; naméty
pro marketing, vyzkum, strategie a aplikace teoretickych informaci
do praxe; vynalezecka, licencni a zlepSovatelska problematika;

o ostatni — do této kategorie lze zahrnout zpracovavani piehledl

z odbornych setkani ¢i souhrny ¢lenstvi v organizacich.

75



e Propagacni sluzby — do této kategorie lze zahrnout veskeré zpisoby
distribuce informaci a informacni-osvétovou ¢innost. Vyznamnou roli zde
hraje public relations informac¢niho stfediska i celé organizace. Tvofi ji:

o distribuce informaci — jednd se o pfimy informacni servis,
informacni zpravodajstvi, intranet, zapisy ve firemnich adresafich
a katalozich;

o informacné-osvétové ¢innosti — hlavni ¢innosti predstavuji vydavani
edi¢nich ptirucek ¢i historickych piehledii organizace, vyuziti public
relations v oblasti popularizace podniku, psani clankt, konéni
predndsek. Dale styk s vefejnosti, Cinnost v regionech, redakce
podnikovych novin, spoluprace se Skolstvim a vzdélavani
zameéstnancu;

o ostatni — do této kategorie lze zahrnout samotnou popularizaci
organizace, informace, znalosti a vzdélavani.

e Dopliikové sluzby — jednd se o rozmanité Cinnosti, jez jsou vykonavany
na zaklad¢ specifickych pozadavkl organizace, popiipadé¢ o dopliovani
a popularizovani deficitu v urcité informacni oblasti. Souc¢ésti této sekce jsou
sluzby:

o prekladatelské - tyto sluzby provadi spoluzaméstnanci, dichodci,
vybrané agentury Ci Zivnostnici,

o ostatni — veSkeré prace podle specifikovanych pozadavka podniku.

3.9.4 Komunikace

Komunikace zt¢lesniuje jeden z hlavnich prostfedkil, jimz jsou realizovany
sluzby informacéniho centra. Jedna se o spojovaci aspekt mezi pracovniky v procesu
fizeni organizace a zprostiedkovanim spojeni mezi jednotlivymi ¢lanky. Veskery
management Uzce souvisi s pozadavky na ziskavani relevantnich informaci a od toho
se odviji také komunikace, kterd probihd uvnitf i vné firmy. Z toho vyplyvaji dalsi

potieby, které si kladou za cil, aby komunikace probihala co nejrychleji a nejptesnéji.
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Prvky komunikac¢niho procesu jsou tvofeny ctyimi zakladnimi prvky.
Komunikator vysila informaci prostfednictvim ur¢it¢tho komunikacniho kanalu.
Je nezbytné nutné, aby byla informace vhodn¢ interpretovana a musi byt pro vysilani
vybran odpovidajici komunikaéni prostiedek, ktery sdéleni preda piijemci. Koneény
uzivatel zpravu pifijme a pak sni miize dale pracovat dle potieby a pozadavkd.
Velmi dilezitou soucasti tohoto procesu je zpétna vazba. Je velmi vhodné sdéleni
oprostit od komunika¢nich $umd, které narusi samotny proces. Zadouci je pouze
efektivni vyména informaci. Veskera sdéleni v komunikaci musi byt jasnd, stru¢na
a konkrétni. Manazefi musi pro vhodné ptedavani informaci vyuzivat konkrétni
obraty a fraze.

Komunika¢ni kanaly se rozdéluji na formalni a neformalni. Formalni
komunika¢ni kanaly vznikaji zejména z organizacni struktury firmy. Sd¢lovani
probiha ve vice smérech:

e smér dolu — jedna se zejména o direktivy, které maji za kol néco prikazat
jsou sméfovany od nadiizeného k podiizenému. Nejcastéji je tato forma
provadéna prostfednictvim porad, smérnic nebo ptikazi;

e smér nahoru — jsou to sdéleni, jez ptredstavuji zdroj informaci o vykonech,
organiza¢nich zamérech nebo problémovych oblastech;

e horizontalni komunikace — provadi se mezi jednotlivymi ¢astmi firmy
na stejné urovni. Hlavni kol komunikace spociva v koordinaci v ramci
jednoho oddéleni ¢i riznych oddéleni ve firmé;

e diagonalni komunikace - diagondlni kandly se vyskytuji mezi
rozhodovanim na mnoha trovnich organiza¢niho rozdé€leni spolecnosti.
Neformalni komunikacni kandly jsou zpravy, které nejsou oficialniho

charakteru. Vznikaji zndhodnych setkdni, diky kterym se §ifi firemni informace.
Kanaly je nutné sladit s potfebami firmy a vyuzit je dle potfeby. Nedostatecné
poskytovani informaci uvnitf organizace nechava prostor pro narazky, poveésti,

spekulace ¢i domnénky.
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Zakladni formy komunikace v organizaci jsou dvojiho razu. Ustni
komunikace a pisemna komunikace. Ustni komunikace je povazovana za nejéastéji
pouzivanou formu. Mnoha strankové sylaby se nemohou vyrovnat zabarveni
lidského hlasu a tudiz predstavuje nekonkrétni formu jednani. DalSim kladnym
rysem této komunikace je moznost piimého kontaktu s odesilatelem i piijemcem
a tudiz je umoznéno urychleni rozhovoru a okamzité odstranéni piipadnych
nedorozuméni, je zajiSténa vysokd ucinnost. S touto formou komunikace uzce
souvisi neverbalni komunikace, ktera rozhovor dopliuje a dotvari.

Pisemna komunikace hraje také velmi podstatnou roli v fizeni firmy, protoze
veskeré dilezité dokumenty je naprosto nutné vyhotovovat pisemnou formou a fadné
ji dle urcenych pravidel uchovavat. Touto formou se urcuje co a jak se ma vykonat
(predpisy, nafizeni, piikazy, smérnice atd.). Zpétnou vazbu piedstavuji zaznamy
a hlaSeni, jak byly pokyny splnény. Za nejvétsi kladnou stranku této komunikace
je povazovan doklad, ktery ma vétsi prikaznost nez rozhovor.

Komunikacni systém lze rozdé€lit na dvé zakladni skupiny, a to:

e Vnitini komunikaéni systém — je nesmirn¢ dulezity pro komunikaci
probihajici uvnitt firmy.
e VnéjsSi komunikaéni systém — jedna se o propojeni firmy s okolnim svétem.

Je tvofen rozsahlymi sitémi, které mohou pracovat s informacemi, a to
ve sveétovém metitku. Vnéj§i  komunikace probiha prostiednictvim
tzv. ,spojové” komunikace, tedy pomoci posty, telekomunikacnich
spoleCnosti, telefaxdi, radiokomunikac¢nich, rozhlasovych, televiznich
¢1 pocitaCovych stanic. Ztohoto hlediska je rozd€leni komunikace
nasledujici: mistni, mezimé&stska a mezinarodni. Zaklad tvofi média. Je nutné
zvolit vhodny komunikacni kanal.

Efektivita poskytovani informaci je soustfedéna na miru uspokojeni
pozadovanych potfeb u nehmotnych produkti. Tento proces hodnoti Ctyfi zakladni
moznosti poskytovani informaci (Vymeétal, 2006):

e Osobni styk— ziskani informaci miize probéhnout prostiednictvim:
o navStévy nejvysSiho predstavitele instituce — predstavuje vysoce
kvalifikovany osobni kontakt, jehoz soucédsti budou ptredany
informace, avSak tento proces je naro¢ny na Casovost a naklady;

efektivita je v§ak hodnocena velmi vysoce;
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o nav§tévou obchodniho zistupce firmy — jednd se o profesionalni
obchodni kontakt, avSak reprezentace ve vice podnicich znamena
zvysenou slozitosti pro kontroly a nasledné¢ vyhodnoceni informaci;
efektivita hodnocena rovnéz velmi vysoce;

o externiho zprostfedkovatele — pozitiva tvofi nizké naklady, avSak
existuje zvySené riziko nekorektniho jednani a velkd nérocnost
na ptipravu ¢i kontrolu;

o doporuceni experta pri neformalnim kontaktu (lobbying) —
ucinnost je hodnocena vysoce a zosobiluje poskytnuti velmi cennych
referenci.  Negativn¢  plisobi  zvySené  riziko  zévaznosti
na narokovanou sluzbu.

¢ Internet — ziskavani informaci prostiednictvim:

o e-commerce, e-business, e-banking — vznikaji téméf nulové néklady
spojené¢ s velkou rychlosti navazani kontaktu. Komunikace muze
byt nedocenénd a mulze byt povazovana ze strany klienta
za neduveryhodnou;

o webova stranka - Casto vyuzivana a preferovana sluzba, jejichz
ucinnost v soucasnosti velmi stoupa. Negativné je hodnocené Castd
absence aktualizace dat a nespolehlivd prokazatelnost poctu navstév
na webu;

o e-mail, e-podpis — v soucasné¢ dobé povazovan za velmi rychlou
a levnou ¢innost, kterd dokazuje adresnost a spolehlivost. Negativné
pusobi pfemnozeni zprdv tohoto typu — spamy, jez snizZuji
divéryhodnost nabidky.

e Pisemny styk —
o nabidkovy katalog, interni odborny serial, firemni noviny — celek

4

pusobi ucelené¢ a vytvaii komplexni a prehlednou prezentaci.
Nevyhodou je mozné pojeti ptiliSné vtiravosti a snaha o zviditelnéni,

o nabidkové, zdvorilostni listy, pozvani na firemni akce — pisobi
velmi esteticky. Velmi kladny aspekt této formy je zaméfeni
pozornosti na osobnost klienta. Nelze vSak prokéazat opravdovou

uc¢innost a ohlas;
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o pisemné informace vcetné korespondenc¢nich listkii — udrzuje
klienty v neustalém kontaktu, avSak pfiliSny kontakt mize mit spise
negativni dopady (omrzeni, zprofanovani);

o letaky — pouzitim vizualnich informaci 1ze velmi zvysit efektivnost.
Negativné piisobi vyrazna nakladovost a také jednorazovost.

e Média — v soucasné dob¢ velmi ¢asto vyuzivana forma zajisténi pozornosti:

o televize — maximalni audiovizualni pusobeni, které je vSak velmi
finan¢n€ naro¢né;

o rozhlas — zosobiiuje rychlé, vécné a Siroké osloveni klientt.
Negativné mize pusobit moznost audidlnich Sum;

o denni tisk — celostatni, regiondlni i mistni — mtize pfedstavovat velmi
pfinosnou piipravu na specifické kampané. BohuZzel je velmi narocny
na finan¢ni stranku a nelze piimo oslovit zddouci okruh ¢tenait;

o odborny tisk — oslovi konkrétni specialisty v daném oboru, avSak
muze dojit k prozrazeni zaméra konkurence;

o telemarketing prostfednictvim call centra — velmi rychlé a afektivni
bezprostiedni osloveni potencionalnich zdkazniki. MZze vSak pusobit
zna¢né formalné;

o internet — technologie, jejichz prostiednictvim Ize sdilet a vyménovat

digitalni informace potiebné pro rozvoj organizace.

3.9.5 Postupy a funkce informa¢niho managementu

Jan Vymétal, ve svém dile, uvadi velmi piehledny vycet postupd, jez je nutné
vykonat pfi implementaci informa¢niho managementu do systému organizace
(2000, s. 47):

decentralizace organizaci — pivodni vertikalni hierarchické organizacni

schéma organizace je nahrazeno schématem horizontalnim a v posledni dob¢

1 sitovou a procesni organizaci;

centralizace toku informaci vcel¢ organizaci - vyuziti IS/IT,

vnitropodnikové informacéni soustavy (interni informace) a informacniho

stiediska (externi informace);
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. reengineeringové procesy zajistujici vétsi efektivnost podnikové organizace
komplexnim piehodnocenim systémovych piistupti a prostiedk:

o restrukturalizace — funk¢ni zmény v organizacni strukture dosahuji
snizeni po¢tu zaméstnanct,

o reengineering — stied z4jmu predstavuji podnikatelské procesy,
parametry jejich hospodaieni (naklady, kvalita, sluzby, rychlost)
a potlacovani role funk¢nich utvarti organizace. Vznikaji a rozviji
se manazerské procesy, interdisciplinarni tymy, je preferovana pozice
vlastniktli firmy a zdkaznikl pfed zaméstnanci;

o transformace — pozornost je sméfovana na zménu mysSleni
pracovnikll organizace a vyuziti znalosti spolupracovnik jako
nejvetSiho  kapitdlu  organizace a jeji  konkurenéni vyhody
a na celkovou zménu kultury organizace.

. informaéni inZenyrstvi — hlavni je skuteCnost, Ze s informacemi se musi
pracovat nejen ,,pocitacove, ale 1 ,,inzenyrsky*. Je nutné vyuzivat kritickou
analyticko-syntetickou Cinnost, tvir¢i myslenkové procesy, odhady, intuici,
prognozy, sledovat a zachycovat soucasné trendy v podnikatelskych
oblastech;

J lidsky orientované Fizeni informaci — je brdna v potaz skuteCnost,
ze informace se pohybuji v mnoha smérech a nabyvaji mnoha vyznamt,
je tedy nutno zachovavat a akceptovat jejich bohatost a slozitost. Respekt
si zaslouZi i tvrzeni, Ze ne kazdy ¢lovek je ochoten informace sdilet.

V soucasné dobé i v budoucnosti se predpokladd, ze rozvoj a dal$i vyvoj
informacniho managementu se projevi zejména v manaZerskych procesech,
technologiich IS/IT, strategie organizace, organizacni struktufe organizace, fizeni
pracovniki a personalistice a v neposledni fad¢ také v samotné kultufe organizace.

Manazetfi pro uspéSné zvladnuti vytycenych cili musi co netcelnéji

a nejhospodarnéji zvladnout manaZerské funkce. Jedna se o typické a podstatné

¢innosti, které musi byt zcela zvladnuty v oblasti ptisobeni fidiciho pracovnika. Tyto

¢innosti jsou realizovany v urcitém prostoru a case.
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3.10 Funkce managementu

Ve svétové literatufe jsou vytyCena rizna pojeti obsahovych ndplni funkci
managementu, jez se od sebe vzajemné liSi. Funk¢éni rdmec informacniho
managementu je tvofen zakladnimi ¢innostmi, a to planovanim, organizovanim,

Fizenim lidskych zdroji a kontrolou (Vodacek, 1996).

3.10.1 Planovani

Plianovani (planing) piedstavuje dilezity informaéni proces, ve kterém
je potieba stanovit pozadované cile a také postupy, které budou vyuzity pro dosazeni
vyse zminénych cili. Jedna se o cilové orientovany rozhodovaci proces, ktery ma
hlavni vliv na vykon vSech ostatnich funkci. Pfitom se musi vychéazet ze zajisténi
a vyuziti relevantnich informaci k fadné identifikaci a vymezeni vychozi situace.
Je potieba také odhadnout a nalezité ocenit moznosti, které jsou v daném cCase
a prostoru k dispozici.

Soucasti procesu planovani je vypracovani navrhi a zejména hodnoticich
rozborl, které jsou potfebné pro dosazeni vytyCenych cili. Diraz je kladen
na ¢innost manazeru a jejich ptfimych i neptfimych spolupracovnika.

Vysledkem této funkce je vypracovani planu, z nichZz musi byt naprosto
ziejmé, Ceho je potieba dosahnout a jakym zptisobem. Celkovy plénovaci proces
je uréovan ze dvou zakladnich hledisek, a to z ¢asového pohledu a také z trovné
rozhodovaciho procesu.

Z hlediska ¢asového aspektu je planovani déleno na (Veber, 2003):

e dlouhodobé — Casovy rozsah se dotyka vice nez pétiletého obdobi,
o stifednédobé — rozsah se dotyka obdobi jednoho az péti let,
o kratkodobé — casové pokryti je zhruba po dobu jednoho roku a je dale

rozpracovavano i na kratsi obdobi.
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Z hlediska urovné rozhodovaciho procesu je planovani rozliSeno na tyto

stézejni druhy (Veber, 2003):

strategické planovani — je vyvozeno ze strategickych cili organizace
a je dlouhodobého charakteru. Vyznacuje se komplexnim pfistupem
k podniku jako k celku. Je realizovano na arovni vrcholového managementu
podniku a jeho vyslednym prostfedkem je tedy strategicky plan. Soucasti
tohoto plénu je:

o analyza soucasného stavu — zpocatecniho stavu jsou urceny
moznosti a schopnosti dalSiho vyvoje;

o analyza a prognoza okoli — piedstavuje zakladni prvek pro pfijeti
rozhodnuti. Rozhodujici informace jsou pfijimany z okoli podniku;

o specifikace cili — vyslednym produktem jsou prognézy a znich
vyplyvajici cile. Tyto cile mohou mit charakter obecny nebo pfimo
strategicky;

taktické planovani — tyka se samotného provadéni strategickych cila.
Vtomto procesu se specifikuje a konkretizuje nejen vytyCeny cil,
ale 1 prostfedky kjeho dosazeni pro jisty Casovy horizont, pro ktery
je strategicky plan sestaven a nebo se zaméfuje na feSeni urcitého problému
nebo funkce. Prostiedky tvofi plany na urovni jednotlivych funk¢nich oblasti
a organizacnich ¢lanka firmy;

operativni planovani — vychazi z taktického planovani, tedy z konkrétné
danych podminek a zdroji. Ma kratkodoby charakter a konecné prostiedky
pfedstavuji operativni plany, ze kterych je nejvyznamnéj$i plan odbytu
a vyroby.

Zakladni kategorie v procesu planovani tvoii: cile, strategie, politiky,

postupy, pravidla, programy a rozpocty.
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Cile ptedstavuji konecny stav, k némuz jsou vesSkeré planovaci aktivity
smétovany. Jejich formulace byva vétSinou v rizné mife obecnosti, dle pozadavki.
Maji rtznorodou hierarchickou strukturu, jez komplexné tvoii hierarchickou
soustavu cilt podniku, které pifimo odpovida soustava pland. Rozdéleni cila dle
jejich obecnosti:

e obecné cile organizace — tyka se strategického planovani;

e strategické cile organizace — jsou tvoreny ze strategického planovani;

e cile jednotlivych funk¢nich oblasti a organiza¢nich ¢lankd — vychazeji

z taktického planovani;

e cile jednotlivych funk¢énich mist, pracovist’ a jednotlived — zaklad tvofi

operativni planovani.

Pro samotné urovani cilii je naprosto nezbytné nutné zndt jasnou formulaci
pozadovaného kone¢ného stavu, vytycenou oblast, kterd se vztahuje k cili, ¢asovy
horizont a jednotlivé konkrétné vazby.

Strategie zosobnuji prostfedek pro vyjadieni dlouhodobého programu a zpiisobu
¢innosti v podniku. A je zcela logické, Ze se tykd zejména strategického planovani.
Prostfednictvim strategie se zjiStuji odpovédi na zdkladni otdzky, jak udrzet nebo
vyleps$it konkurenceschopnost ve firm¢; jakym zplsobem se prezentovat na trhu;
jaké jsou nejzadanéjsi a nejvyhledavané;si vyrobky ¢i sluzby na trhu; na jaky zptsob
rustu firmy se zaméfit; jakym zplisobem se chovat ke konkurenci; jakou zvolit
finan¢ni strategii ve firm¢ atd..

Politiky ztélesnuji voditka, navody a zpusoby, jak je nutné uvazovat pfi
formulaci samotnych planti. Konkrétné vytycuji a zobrazuji zplisoby rozhodovani.
Dulezitost politik spociva v tom, Ze jiz konkrétn€ definuji oblast, v nichz se budou
k tomu, jak obsdhlou volnost mohou vyuzivat samotni manazefi.

Postupy tvofi nedilnou soucast planti a zabyvaji se zejména metodami provadeéni
budoucich c¢innosti. Jednd se opct o postupy, jak budou jisté ¢innosti provadény
a vjakém casovém rozmezi. Velmi Casto byvaji graficky zobrazovany formou
sitovych grafti.

Pravidla maji za ukol urCovat vymezené pozadavky pro planovani. Jasn¢ voli
zpusob, jak provadét Cinnosti, ale nemaji vymezenou ¢asovou posloupnost. Jejich

prostiednictvim se rozhoduje, které ¢innosti budou vykonavany a které nikoli.
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Programy tvofi souhrn vSech cild, postupl, strategii i pravidel. Veskeré
prostiedky jsou zformulované do jednotné podoby, dle které se bude v budoucnosti
konkrétné pracovat. Soucasti programi tvoii v hojné mite také rozpocty.

Rozpo€ty jsou piedstavy o ocekdvanych vysledcich, které jsou vyjadieny
numerickymi hodnotami a tzce souvisi se zdroji. Pfedstavuje tedy finan¢ni vyjadieni
programul. Jsou ve velmi uzkém kontaktu s kontrolnimi ¢innostmi.

Planovaci informace musi byt zajistény a zaroven vyuzity k:

¢ identifikaci a diagnostikovani vychozi situace,

e odhadnuti a ocenéni moznosti planovaného rozvoje,

e stanoveni pozadovanych cill, jez musi byt vymezeny prostorove,
hierarchicky i Casové. Nutnosti je urCeni také vzajemnych vazeb v procesu
planovani,

e vypracovani navrhii a hodnoticich rozborl pro dosazeni cile,

e vybér vhodného scénaie prechodu od pocatecniho ke koneénému stavu,
a to dle kritérii vybéru a dodrZzeni omezujicich podminek v realizaci ¢innosti,

e stanoveni pfesnych postupti realizace podle vytvofené¢ho planu (musi

se pocitat s pfiméfenymi rezervami).

3.10.2 Organizovani

Organizovani  (organizing) zosobiiuje informac¢ni proces, jehoz
prostiednictvim se stanovi a uspofadaji jednotlivé role lidi, ktefi se podileji
na realizaci vytyceného planu. Jednd se tedy o vymezeni pfislusnych cinnosti,
stanoveni jejich vzdjemné propojenych vazeb, urCeni dilezitych pravomoci
a v neposledni fad¢ také ptifazeni zodpovédnosti za urcité druhy tkolt.

Je tedy zcela ziejmé, Ze proces organizace vychazi ze dvou zakladnich
faktort, tedy z délby prace a také z fyzické a psychické kapacity zaméstnanci.

DalSim ucelem organizovéni je také snaha o realizaci pozadavku a to tak,
ze predem vymezené Cinnosti a délba prace budou v souladu s vybérem kritérii.
Z tohoto divodu jsou vytvafeny praveé dil¢i pracovni kolektivy, jejichz
prostiednictvim vznikéd formalni organizacni struktura podniku. Zptsoby deklarovani
organizacni struktury se provadi prostfednictvim internich dokumenti, jako jsou

napiiklad organiza¢ni fady, popisy jednotlivych funkci v organizaci atd..
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Informacné tato struktura zobrazuje rozdéleni a vymezeni moci, zabyva
se 1 zodpovédnosti na urcitych Usecich podniku, a v neposledni fad¢ vypovida
o jednotlivych vzajemné propojenych vazbach.

Dilezity pojem v této Cinnosti je vyraz ,,organizaéni pyramida“. Jedna
se o hierarchické rozd¢leni organizace a vyuziva se Casto v podnicich, které vlastni
velky polet podiizenych zaméstnanci. Cim vétsi je rozpéti poétu pracovniki
v pomyslné pyramidg, tim vice je tento utvar zplo§tély. Cim mensi je pocet
organiza¢nich stupiii, tim mensi je také rozpéti fizeni a pyramida nabird strméjsi
podoby a navysuje se poctem stupiitl.

Podstatnou roli hraje v organizaci délba pravomoci, tedy rozdéleni prava
rozhodovat a davat ptikazy, které uzce souvisi s pfijatymi rozhodnutimi. Pravomoc
musi byt zcela v souladu s odpovédnosti, kterd se vztahuje k danym rozhodnutim.
Ten kdo rozhoduje, musi také nést plnou odpovédnost za sva rozhodnuti. Pokud
se pravomoc pienasi na vyssi organizacni Girovni, jedna se o centralizaci. V piipad¢,
e je tento ikon proveden na niz§i Grovni, nazyva se decentralizaci. Zadna firma
nemuze byt povazovana za pouze centralizovanou ¢i pouze decentralizovanou.
Samotny proces je nutno povazovat za neustaly a dynamicky, ktery je ovliviiovan
obrovskym mnozstvim konkrétnich faktord (napf. vliv okoli, styl fizeni, kvalifikace
managementu na stfedni 1 niz§i Urovni, pouzivani strategii, spoluprace s jinymi
organizacnimi jednotkami, typ fizeni atd.).

Kazdd organiza¢ni c¢innost musi zohledfiovat hlavni vztah mezi
managementem a organizacni strukturou firmy. Management vystupuje jako
nezavisle proménna slozka a organizacni struktura predstavuje zavisle proménnou
cast.

Organizacni struktury se déli na (Veber, 2003):

Liniovou organiza¢ni strukturu pfedstavuje organizani systém, ktery
je tvofen liniovymi prvky a jejich vzdjemnymi vazbami mezi nimi. Vedouci
pracovnik nese veskerou zodpovédnost a vlastni vyty¢ené pravomoce k urcité
organizacni jednotce.

Funk¢ni organizaéni strukturu je tvorena z funkénich prvki a piislusnych
vazeb. Vedouci pracovnici maji vymezeny pravomoce i odpovédnosti za jednu

jedinou pfisluSnou specializovanou funkci.
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Liniovou S$tabni Kkultura je naopak tvofena dvéma hlavnimi prvky,
a to liniovou a S$tdbni slozkou. Liniova organizace pfedstavuje komplexni fizeni
urCité organizacni jednotky. Vedouci je ptifazovan k liniové slozce a je nadfizeny
pracovnik pro viechny pracovniky organizace, véetné pracovnich §tabt. Stab naproti
tomu vytvaii podminky pro to, aby byla dodrZena zédsada fizeni na vyssich stupnich,
ktera se stava slozitejsi.

Tento styl organizace vyuzivd kladnych vlivli z liniové struktury, kterym
je zejména jasné rozd€leni pravomoci a zaroven vyuziva kladné aspekty funkéni
struktury, coz je zejména specializace vedoucich pracovniki — tedy vysoka
odbornost.

Stabni slozky se na Fizeni organizace podileji pouze zprostiedkované a nemaji
zadné pravo rozhodovani. Kooperaci liniovych i1 funkénich vazeb dochazi ke zvyseni
operativnosti organizace ve firmé.

Maticové struktury dopliuji liniové-Stabni uspofadani (pravomoci
nadfizenych a vedoucich projekti jsou vzajemné propojeny). Kladn€¢ hodnocena
je témét okamzitd reakce na chovani okoli a moznost vzniku novych tymi.
Za negativum tohoto zfizeni je povazovana dvoji podfizenost, kterd by mohla vyustit
az v boj o moc a v neposledni fad¢ také vysoka ¢asova narocnost.

Divizni organiza¢ni struktura byla poprvé vyuzita na pocatku 20. let
20. stoleti a to A. P. Sloanem ve firmé General Motors. Sloan ptedlozil navrh
na zménu Vv organizacni struktufe podniku, ktera vychdzela zejména ze dvou
zéakladnich zasad. Spole¢nost je tvofena samostatnymi divizemi, kterym vladnou
jednotlivi vedouci pracovnici s prislusSnymi kompetencemi, do kterych jini
pracovnici nemaji pravo jakkoli zasahovat. Kazda ¢ast tvoti samostatny ekonomicky
celek. Jejich samostatnost vSak neni zcela vymezena, jelikoz urcité ustfedni funkce
jsou fizeny vrcholovym vedenim podniku.

Na zéklad¢ téchto poznatkd vznikl raciondlni a velmi efektivni zplsob, jak
fidit velké firmy. Zakladni princip je zakotven v tom, ze rozdéleni pravomoci je zcela
vyvazené a odpovédnost je rozdélena do dvou urovni, tedy na vrcholovy
management a fizeni jednotlivych divizi, které tvoii ekonomické celky, a které maji

veskeré prostiedky pro samostatné fungovani.
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Veber definuje divize jako: ,,autonomni organizacni jednotky, které maji
veskeré prostiedky pro vykonavani zakladnich funkei — technické, ekonomické
i obchodni, a jejich rozhodujici charakteristika spo¢iva v primé vazbé na trh.
Vnitini déleni je liniové Stabni a maji znacnou ¢ast ekonomické samostatnosti,
ale nemaji pravo samostatné rozhodovat o zisku. Nesmi byt povaZovany
za pravni subjekt® (2003, s. 86).

Hybridni struktury jsou tvofeny kombinacemi vSech vyse uvedenych forem
organizace v podniku.

Podnikatelské jednotky se musi organizacné propracovat tak, aby braly
v potaz jasnost v rozdélovani polozek ndkladl a vynost, musi vlastnit individudlni
plén a rozpocet, a tudiz také vlastni hospodateni.

Pruzné organizaéni struktury vznikly jako duasledek vzniklych situaci
pro feSeni slozitych projektti. Pfedmétem jejich vzniku jsou reakce na proménlivost
situaci v ekonomice, slozitost tkold, které jsou velmi narocné nejen na pfipravu,
ale 1 veskeré prace, které¢ vyzaduji zapojeni specializovanych pracovniki.
Za zakladni charakteristické prvky jsou povazovany zejména docasnost, ucelovost
a zdokonalovani organizaéni struktury.

Samotné pruzné struktury mohou mit podobu:

e struktur s koordinatorem — jde vlastn¢ o zdokonaleny styl liniové Stabniho
uspofadani podniku, ktery je doplnén o pracovnika, jehoZz naplni je pouze
koordinace cinnosti, které provadi rizné utvary. Tento koordinator neni
nadfizen a ani podiizen zadnému z vedoucich pracovnikl. Sleduje vyvoj
a prub¢h Cinnosti ve firmé, vytycuje kriticka mista a upozoriiuje na mozné
vznikajici problémy. V jeho kompetenci je také pofddani a vedeni porad,
které se zabyvaji feSenim jednotlivych ukoli;

e matic — jedna se o vice liniovou organizaci, kterou vytvaii vedouci projektu
a zaroven urcuje nejvhodnéjsi pracovniky, ktefi se budou podilet na feSeni
ukolu. Tento zplisob organizace je velmi narocny. Z formalniho hlediska jsou
vymezeny cilové stavy, zdroje, terminy, etapy vysledkii, omezeni a zplisoby
kontroly. Touto strukturou se fesi jednorazové komplexni projekty ¢i ukoly.

Matice jsou struktury, ve kterych se uplatiiuje zejména tymova prace;
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o (isté projektové — tento typ struktury se pouzivd zejména pii feSeni
naro¢nych projektd, kdy pro tento ucel byva vyuzivano hned nékolik
pracovnikl. Je vyc€lenéna tzv. projektova slozka, kterou tvofi praveé tito plné
uvolnéni zaméstnanci. Ve vyjimecnych ptipadech jsou kfeSeni problému
pouzivani 1 specialisté. Vedouci projektu vlastni veSkerou pravomoc
1 odpovédnost za projekt.

Systém organizacni struktury je tvotfen témito zakladnimi prvky:
e prostredi:
o stabilni — mechanické struktury (vymezené ukoly, vertikalni
komunikace a centralizované fizeni);
o nestabilni — organické struktury (rdmcové stanovené ukoly,
horizontalni komunikace a decentralizované tizeni);
e strategie:
o  ofenzivni — divizionalni struktury;
o defenzivni — funk¢ni struktura s centralizovanym fizenim;
o mirné ofenzivni Ci defenzivni — hybridni struktury;
¢ velikost firmy — s ristem podniku roste i pocet utvart;
o technologie — zejména u menSich podnikii dle druhii vyroby je délena

na kusovou, sériovou ¢i kontinualni vyrobu.

3.10.3 Rizeni lidskych zdrojt

Vybér a rozmisténi spolupracovnikii (staffing) jinymi slovy se hovoii
o personalnim zajisténi tykajici se fidicich 1 fizenych procesti ve firmé. Diiraz
je kladen zejména na profesni i1 kvalifikacni piedpoklady vhodnych pracovniki.
V této sekci managementu se feSi vhodnost pracovnikii pro konkrétni plnéni
vytycenych ukold, jejich pfifazovani nebo pierozdélovani na patiicné tseky.

Vhodny vybér odpovidajicich pracovnikii pomédha firmam nalézat zptsoby,

jak efektivné konkurovat nejen na domadcich, ale i zahrani¢nich trzich.
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Vedeni podtizenych lidi ¢i spolupracovnikii se dotyka informacnich procest,
jenz vznikaji z oboustranné komunikace jednotlived i skupin vramci vztaht
nadfizenosti, podiizenosti ¢i spoluprace. Jednd se o piimé i1 nepifimé usmeériiovani
a koordinaci chovani v organizaci tak, aby byly provadéné cinnosti
co nejefektivnéjsi. Predmétem cinnosti nejsou jen planované ukoly, ale také
schopnost ptizptsobit se nepfedvidanym situacim.

Piimé usmérnovani pracovnikli je provadéno prostiednictvim piikazu,

W

instrukci, norem a smérnici, které jsou Casto oznaCované jako organizacné fidici
dokumentace. Jsou to v podstaté trvalé ptikazy, které osvobozuji fidici pracovniky od
pfijimani opakujicich se rozhodnuti i urovani detailli pro podiizené, zabezpecujici
sjednoceny postup pfi feSeni tkoll a zaroven tvofici vyznamny duchovni majetek
firmy (know-how). Ridici dokumentace ptedstavuje také delegovani, které spoéivé
v pfid¢lovani jednotlivych ukoll a zéarovei je urCovana také odpovédnost.
Delegovani miize mit pro podfizené pracovniky velmi vysokou motiva¢ni hodnotu.

Pod pojmem nepfimé usmérnovani je mysSlena hmotna i nehmotna
stimulace, nepiima doporuceni poptipadée rizné formy motivace. Je nutno podtrhnout
dilezitost funkce managementu, jelikoz pracovnici zde v minulosti i v budoucnosti
hraji velmi podstatnou roli. Typické nepiimé néstroje nepfimého usmériiovani jsou
rozdélovany na ekonomické - mzdy, odmény, prémie, sankce, podily
na hospodarskych vysledcich firmy a zaméstnanecké akcie. Do kategorie
mimoekonomickych néstroji lze zahrnout zejména pochvaly, vefejna uznani,
partnerstvi nebo pracovni klima atd.. Specifické nepfimé nastroje predstavuji cilova
Fizeni, kterd jsou vyuzivana hlavné u vysoce kvalifikovanych pracovniki, jez pracuji
zcela samostatné a iniciativné. V tomto ptipad¢ jsou cile jednoznacné identifikovany
a pracovnik ma pridéleny veskeré potiebné prostredky pro jejich splnéni.

Za hlavni cil vedeni lidi je povazovéana zejména meotivace, kterd v poslednich
letech zaznamenala obrovsky nartst v dilezitosti manazerskych funkci. Vznikaji
neustdle se vyvijejici motivacni systémy, jejichz zakladni stavebni kdamen tvoii

nabidka hmotnych nebo nehmotnych prvki.
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Motivace tedy ztélestiuje vnitini proces, ktery napomaha k utvareni cild,
postojii a chovani Cloveka. Je to také snaha o zainteresovani psychické 1 fyzické
aktivity pracovnikli k tomu, aby byl dosazen vytyCeny cil. Nadmérna motivace
plsobi velmi negativnim zptsobem, stejné tak i jeji nedostatecna mira. Jedna se tedy
o jakoukoli vnitini pohnutku, kterd vyvola reakci ¢lovéka, jeZz se navenek projevi
jako divod k ur¢itému jednani. Je zfejmé, Ze je ovlivnéna vnitinimi (osobnost, cile,
sjednocenti, zivotni zkuSenosti) 1 vnéjsSimi faktory (spole¢nost, normy, moralni kodex,
pravni normy).

Samotné¢ fizeni lidskych zdroji pfedstavuje predmét personalniho
managementu, tedy (Veber, 2003):

e jasna specifikace poZadavki na vymezené pracovni misto — pro tento usek
jsou vymezeny charakteristické popisy pracovnich mist. Z jejich obsahu
vyplyvaji také kvalifikacni predpoklady na urcitou pracovni pozici;

e veSkera personalni agenda — vSechny dokumenty, tykajici se jednotlivych
zameéstnancu;

e planovani lidskych zdroji — zakladni prvek predstavuji priibézné analyzy,
které potvrzuji ¢i vyvraceji, zda organizace zaméstnavd odpovidajici pocet
zaméstnancl, ale také, zda vytyCené pracovni pozice obsazuji spravni
odbornici. V neposledni fad¢ tato forma provétfuje také vykonnost, zda
pracovni pozice disponuje spravnym poctem pracovnikii. Pro ustanovovani
potieb pracovnikli se za ,,bernou minci“ povazuji informace poskytované
vedoucimi jednotlivych oddéleni, kteti maji ke svému pracovisti nejblize;

e ziskavani a vybér pracovniki — zaklad pifi ziskavani pracovnikl tvofi
priorita, ktera povazuje za nezbytn€ nutné v prvni fadé vyuzit vlastni vnitini
zdroje organizace. Zpusoby selekce novych zaméstnancti maji mnoho
specifickych podob, jako naptf. formou inzerce, doporuceni od jinych
pracovnikl ¢i vyuzivani zprosttedkovatelské firmy atd.. Techniky vybéru
zaméstnancl jsou opét velmi rozmanité, mize se jednat napt. o vyuziti formy
osobniho vstupniho pohovoru, zplisobu testovani nebo provétovani

zaméstnancu ve zkuSebni dobé;
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hodnoceni pracovnikii a jejich vykony — hodnoceni pracovnikii probiha
dle ptedem stanovenych kritérii. Poskytnuté informace jsou smeérodatné
pro posouzeni, zda na svych pozicich pracuji vhodné vybrani zaméstnanci.
Hodnoceni pracovnik probiha z pohledu kvalitativniho (hodnoti se jeho
chovani, vystupovani, vlastnosti atd.) a dale zpohledu vykonnostniho
(hodnoceny jsou pracovni vysledky, které se porovnavaji se standardem);
odménovani pracovniki — jedna se o hmotnou stimulaci, kterd mize mit
pfimy (pevné tarifni mzdy, provize ¢i valorizace) ¢i nepiimy charakter
(sluzebni vyhody — automobil, mobil, zdravotni pojisténi, dovolené atd.);
ochranu pfi prici a vymezeni pracovnich podminek — tato specifika jsou
vymezena prostiednictvim ochrany a bezpecnosti prace, kdy kazdy
zamestnanec musi byt s témito aspekty seznamen;

organizovani roz§ifovani vzdélavani — jedna se zejména o piipravu novych
pracovnikl a to bud’ v ramci vstupniho Skoleni (soucést tvoii 1 protipozarni
a bezpeCnostni Skoleni nebo 1 poskytovani vstupnich informaci pfimo
o organizaci). Dalsi slozkou pro rozvoj kvalifikace je péce o stalé pracovniky,
do tohoto systému je nutné zahrnout vSechny zaméstnance. V piipadé
premistovani pracovnikli, je opét nutné provést zaskolovaci program.
Veskeré¢ informace tykajici se této problematiky musi byt evidovany;
zabezpeceni pracovnich a socialnich podminek — typické prostfedky tohoto
aspektu predstavuje ochrana zaméstnancii (kazdy ma narok na zdravé
a bezpeéné pracovni prosttedi), Uprava pracovni doby (nejCastéjsi
je vyuzivani pruzné pracovni doby a déale moznosti dohody na Castecny
uvazek, prace doma atd.), specificka pravidla pro praci a odménovani — jedna
se o specifické vyhody v ramci firmy (mimotadné dovolené, odmény, feSeni

ptescasii apod.).

92



3.10.4 Kontrola

Kontrolni procesy (controling) se tykaji zejména zhodnoceni nebo méfeni
kvality ¢i kvantity pribéznych, ale i konecnych vysledkli v managementu. Jde tedy
0 porovnavani vytycenych zamért a redln¢ dosazenych vysledkill. Tato Cinnost tvorti
nedilnou soucast managementu v organizaci.

V mnoha ptipadech diky kontrolni ¢innosti vzniknou podnéty pro nové
aktivity v ramci organizace (zmeny v motivaci, nova rozhodnuti ¢i nova opatteni).
Absence této ¢innosti by mohla pfedstavovat nedozirné negativni nasledky pro celou
organizaci.

Stézejni podstatu této Cinnosti tvoii realistické a kritické posouzeni dané¢ho
stavu, pfi¢emz musi byt brany v potaz fidici zaméry firmy. Na zaklad¢ vysledka
kontrol jsou pfijimany specifické¢ kontrolni zavéry. Kontrolni procesy by nemély
pfedstavovat pouze informace o stavu v organizaci, ale je nutné si uvédomit také
jejich preventivni charakter.

Kontrolni proces je tvofen né¢kolika ¢astmi (Veber, 2003):
. ziskavani a vybér informaci — zaklad tvofi vznik piehledu o vyvoji
urCité problematiky, na kterou je kontrola zaméfena. Zdroje informaci
se rozdéluji na primarni informace (poznatky ziskané piimo z praxe, kdy
ziskavani informaci se provadi pomoci bezprostiedniho kontaktu a diky
vzajemné komunikaci; za negativni dopad miize byt povazovano,
ze informace obsahuji jen urcitou ¢ast kontrolovaného procesu) a sekundarni
informace (rizné formy zprostfedkovanych informaci — zpravy, hlaseni,
kalkulace nebo statistiky);

o ovéfovani spravnosti ziskanych informaci — pfedmétem cinnosti

je posouzeni formélni a vécné spravnosti informaci. Pro pfijeti urcitych

zavéri je naprosto nezbytné nutné pracovat pouze s veérohodnymi
informacemi. Zcela nezadouci je prace sinformacemi, které jsou

nedostatecné, chybné, opozdeéné ¢i dokonce zkreslené;
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. hodnoceni kontrolovanych procesi — jednd se o samotné jadro
kontroly. Zaklad je postaven na srovnavani udaji s urCitymi Kritérii.
Za kritéria jsou povazovany standardy, jenzZ mohou mit podobu dil¢ich ukola
¢i norem; cas, kdy je posuzovadn vyvoj vuritém casovém horizontu;
a vneposledni fad¢ také prostor, kdy kritérium ptedstavuji podobné
konkuren¢ni firmy;

. zavéry a navrhy opatieni pro ridici subjekt — vypracovani jiz
kone¢nych zavérh probiha troji formou:

o ,nech byt“ — vyvoj reality v daném case je v zddoucim stavu, zadna
jind opatfeni tudiz nejsou nutna;

o .proved’ Kkorigujici opatifeni“ — vyvoj reality se odchyluje
od zadouciho stavu a je tedy nutné pfijmout urcitd opatfeni, kterd
vyrovna pozadované hodnoty;

o ,pFrijmi nové rozhodnuti“ — vyvoj reality jde naprosto nezadoucim
smérem a musi byt pfijata zcela nova rozhodnuti, kterd budou mit
zéasadni dopad na feSeni problematiky;

. zpétna kontrola — k tomuto opatieni se piistupuje v ptipad¢, ze pfi
provedeni prvotni kontroly byla navrzena napravna opatfeni. Dle druhu
organizace je potfeba vybrat vhodnou formu provadéni kontrol. Je tfeba brat
také v potaz, ze kontrolni systém piimo i nepfimo pusobi na lidské chovani.
Kazdy podnik ma svou vlastni specificky vymezenou kontrolni ¢innost.
Zakladni strukturu kazdého kontrolnitho organu tvoii — dohlizeci,
monitorovaci a evidencni systémy; hodnotici systémy; zpétnd vazba;
napravna opatfeni; normy, standardy, pravidla, zdméry a cile; zptsoby
ocenéni, odmeén ¢i sankci.

Kontroly jsou kvalifikovany z hlediska urovné fizeni na dvé skupiny:

. Kontroly ve vrcholovém managementu — tento proces je zapocat
kontrolou podniku jeho majitelem, a to z hlediska hospodateni, likvidity,
vynost, ziskd atd.. Je vyuzivano zejména zpiisobli nepfimé kontroly, kterd
je zaméfena na kontrolu financné a koncepéné problémovych oblasti

a na kvalitu strategického rozhodovani.
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. Kontroly v procesu stiedniho a niz§iho managementu — jedna
se vprvni fadé¢ o operativni feSeni ukoll. Pozornost je soustfedéna
na hospodateni s hmotné energetickymi, financnimi a také lidskymi zdroji.
Kontrolni ¢innost by méla byt provadéna kazdym manaZerem ve firmé.
Specifické druhy kontrolni Cinnosti jsou:
o controlling — zékladni ukol tkvi ve vybéru vhodné formy
poskytovanych informaci, které slouzi ke koordinaci, usmériovani
a ovlivilovani veskerych aktivit ve firmé. Vychodisko predstavuje
vyhodnoceni stavu plnéni plani z hlediska vyvoje plant. Pii analyze
je vychazeno zejména z ucetnictvi, nakladovych rozborii nebo odbytovych
dokumentti. Vysledky controllingu podévaji obraz o stavu firmy k ur¢itému
obdobi (dle empirického zkoumani), o piijatych navrzich pro fidici jednotky
(jak feSit problémy), spolutcasti na podnikovych planech a spolupraci
s externimi reviznimi orgény;
o vnitini audit — jedna se o nestranné provérovani specifické ¢innosti.
Typicky rys predstavuje provéfovani pribéhu procesti, a to zejména
z hlediska dodrzovani danych postupt. Sufitové aktivity jsou zameétfeny
na spravnost provadéni procest. Zavéry auditu jsou zpracovavany pisemnou
formou v auditorské zprave, se kterou by mél byt sezndmen nejen vedouci
pracovnik, ale 1 jeho nadfizeny.
Ucel provadéni kontrol v organizaci ma charakter ekonomicky (ztraty),
socialni (vztahy na pracovisti) ¢i psychologicky (pracovnik nevi, kdy bude kontrola

provadéna, musi tedy pracovat neustale na 100%).
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Kontroly lze rozd¢lit dle riiznych hledisek:
. misto provadéni kontrol — prfima kontrola je Cinnost provadéna
na konkrétnim misté¢ daného pracovisté za spolutiCasti velké objektivity
(méfeni ¢i rozhovory). NepFima kontrola predstavuje procesy zajistované
pomoci zprostiedkovanych médii (zpravy, hlaSeni, rozbory atd.);
. casové rozmezi — naslednd kontrola zosobiluje retrospektivu
vykonané prace (odmény x postihy). PriubéZna kontrola zajistuje operativni
sledovani problematickych pracovniki, ale miZze naopak znamenat i oslabeni
osvédCenych zaméstnancli (pozitivni motivace). PredbéZna kontrola ma
za ukol preventivni vylouceni vSech rizik a problému, které se mohou
v organizaci vyskytnout;
. rozsah vykonu: Ize kontrolni ¢innost rozdélit na komplexni, ktera
se zaméfuje na celou organizaci nebo dil¢i, kdy predmétem vykonu
je kontrola pouze vymezeného useku nebo pracovnik;
. dle systému: d¢lime kontrolni cinnost na vnéjsi, kdy jsou
monitorovany organy, které se nachazi mimo samotnou organizaci
(odbératelé, konkurence, statni organy, sdélovaci prostiedky atd.). Vnitini
kontrola je provadéna manazery, a to v jednotlivych organizacich nebo
usecich firmy;
. dle manazerskych aktivit: rozliSujeme kontroly na:
o strategickou — sleduje efektivitu zaméri, provadi se v delSich
casovych horizontech s dlouhodobym pojetim;
o operativni — zabyvd se jednotlivymi Cinnostmi a vychazi
z technologickych prvki. Kontrola je provadéna v kratkych
casovych intervalech;
o podnécovaci a prikazovaci — je sledovana iniciativa a vykony

pracovnikll v organizaci.
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4. INFORMACNI MANAGEMENT — MESTO KRNOV

Informaéni management je diilezitou soucasti zivotaschopnosti vSech instituci
a organizaci, ne jinak je tomu i u obecnich a méstskych urada. Prace s informacemi
pro dosazeni vytyceného cile pfedstavuje, predev§im v oblasti vefejné spravy, velmi
naro¢nou problematiku. Nepfitomnost spravného systémul fizeni informaci, v této

sféte, je zcela nemyslitelnd. Méstsky Gfad Krnov pfirozené neni vyjimkou.

4.1 Charakteristika a vymezeni mésta

Mg¢sto je utvar, jez je tvofen samospravnym spoleCenstvim obcand a tvoii
zéklad pro mistni samospravu. V roli pravnické osoby vystupuje v pravnich vztazich
pod svym jménem a nese veSkerou zodpovédnost vyplyvajici z téchto vztaha. Kazdé
mésto vlastni svlj majetek a také financni zdroje, se kterymi ma opravnéni
samostatné disponovat.

Kazdé mésto pro svou identifikaci uziva identifikaéni znaky, jejichz

umeélecka podoba vétSinou vyplyva z historického a spolecenského vyvoje mésta:

e znak,
e prapor,
e pecet’,

e Tetéz starosty.

Z eviden¢niho pohledu mésto pfedstavuje jednotku tizemniho Elenéni statu.
Seznam vSech mést je uveden v Gfednim seznamu. Jeho Uzemi je soucasti jednoho
katastralniho uzemni. Cast mésta piedstavuje jednotku, ktera je Gasti obce ¢ mésta
a je tadn¢ uvedena v ufednim seznamu ,Statisticky lexikon obci,” vydavany
prostfednictvim Ceského Statistického tifadu. Tento seznam je k dispozici nejen jako
monografie, ale existuje i moznost jeho staZeni z internetovych stranek CSU.
Je evidentni, Ze jakakoli ¢ast izemi CR spada pod jednotlivé obce a kazdé tzemi
obce je soucasti urcitého okresu.

Z vécného hlediska mésto predstavuje skupinu domi, které maji svlij ustaleny

nazev a jsou oznaceny po sob¢ jdoucimi Cisly popisnymi v jednotlivé Ciselné rad¢.
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Hierarchicky organizovana struktura standardnich prvkid mésta je tvofena

prostfednictvim:

okresi,

obci (mést),

¢asti obci (Casti mést),

méstskymi ¢astmi nebo méstskymi obvody,

katastralnimi uzemimi,

zakladnimi uzemnimi jednotkami,

ulicemi a veFejnymi prostranstvimi,

stavebnimi objekty,

parcelami,

adresnimi misty.

Mésto predstavuje zakladni izemni jednotku, coZ je prostorova jednotka,

ktera pro vykon verejné spravy neni dale délena. V minulosti bylo toto zfizeni

nazyvano také zdkladni sidelni jednotkou. V problematice izemniho ¢lenéni mést

se muzeme setkat s nasledujicimi pojmy:

Katastralni izemi - znaci plosné€ souvisly, uzavieny a evidovany soubor
pozemkil. Veskeré nemovitosti stojici na tomto zemi musi byt fadné
evidovany. Soubor katastralnich uzemi tvoii zemi obce. Logicky se da
odvodit, ze veSkeré tizemi statu je tvofeno mnoha katastralnimi tzemimi.
Toto clenéni je velmi dilezité zejména pro management informaci
tykajicich se padniho fondu.

Uzemné technické jednotky — tento pojem se vyskytuje v platné
vyhlasce zajiStujici problematiku prostorové identifikace informaci.
Tento prvek je definovan shodné jako katastrdlni Gzemi, avSak vyjimky
mohou nastat u izemi, jeZ jsou délena na méstské obvody ¢i &asti. Cesky
statisticky ufad ma pravo vést registrovany ciselnik vSech uzemné
technickych jednotek v ramci Registru prostorovych jednotek.
Katastralni vyméra mésta — piedstavuje katastralni tzemi nebo plochy

vSech katastralnich tuzemi obce. Rozméry jsou vedeny v hektarech.
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4.1.1 Principy, ukoly a funkce méstského informacniho

managementu

V soucasnosti 1ze definovat 4 zakladni principy informac¢niho managementu

ve vefejné sprave, tedy:

poznat a vyuZzit moderni metody managementu — do této kategorie spada
zejména koucovani, vedeni ptikladem, tymovéa spoluprace a uceni, metodické
smétovani, public relations, dale fizeni projektt, cill, rizik problému atd.;
poznat a vyuZzit analyticko-systémové pristupy — soucasti této kategorie
je problematika popisu systému, strukturovana technika (diagram datovych
tokt, diagram funk¢ni struktury, entitné-rela¢ni diagram), objektova technika
(diagram objektt, tfid nebo scénafe) a procesni orientace (dynamické
modely);

poznat a vyuzit nové poznatky informatiky a diléich oblasti — jedna
se o sezndmeni a aplikace vypocetnich modelti a architektur, hardwarové
aplikace, softwarové vybaveni (operacni systémy, aplikacni software,
typizované software, individualni software, vyvojové nastroje), komunikacni
sitové protokoly a oteviené standardy, systémy fizeni bazi dat (relacni,
objektove orientované nebo skolici techniky);

poznat a uZit nové poznatky — vychazi ze statoprdvniho uspotadani
(modelovani tfid potieb ob¢antl, harmonizace spravnich norem — CR x EU,
modelovani typizovanych pravnich norem, psychologie, sociologie,
ekonomie, zivotni prostedni atd.).

Méstsky informaéni management lze v modernim pojeti definovat

jako ,uplatnéni systémovych a manaZerskych metod i prostiedkia IS/IT

v kognitivnich, Fidicich a rozhodovacich procesech méstského managementu,

sméfujicimu Kk vefejnopravnim a soukromopravnim subjektim za ucelem

co nejvétsiho zefektivnéni sluzeb obcanské verejnosti (Lukas, 2000).

Stézejni Cinnosti sméfuji zejména k rozvoji manazerskych uloh tykajicich

se této problematiky, a to jak v samostatné, tak i v pfenesené piisobnosti.

99



Stézejni manazerské tkoly jsou taxativné vymezeny v zdkoné ¢. 128/2000
Sb., o obcich. Jednad se tedy o pfesné vymezené pravomoci fidicich organt
mésta. Velmi pozitivni charakter moderni doby, =zavadéni pocitacové
orientovanych informac¢nich systému, tyto ¢innost posunuje o obrovsky krok
doptedu. Pravé timto velmi dilezitym aspektem vznikd ve vefejné spravé také
obrovsky posun v kompetencich a odpovédnosti fidicich manaZerti organizace.
Velkd c¢ast odpovédnosti je tim padem pienesena z vrcholovych manazert
také na pracovniky odboru informatiky.

Vyse zminénd implementace IS/IT zrychluje poskytované sluzby a také
velmi efektivné Setfi Cas i ndmahu nejen fidicim pracovnikiim, ale i podiizenym
zaméstnancim, a v neposledni fad¢é je velmi kladné ocenovana i samotnymi
obcany.

Pro fidici organy mésta a aplikace informac¢niho managementu jsou
nezbytné nutné tyto vyznamové funkce:

e osvojeni systému informaci, jez predstavuje hlavni zdroje pro podporu

manazerskych ukoll (zdroje informatizace vefejnopravnich instituci);

e seznameni se se systémem Fizeni vefejnopravni instituce

jako s prosttedkem pro zefektivnéni sluzeb obanim,;

e prosazovani inovaci v Fidicich procesech méstského managementu,

jez vychazi z inovativnich zmén ve vetejné sprave a z aplikaci pocitacove

orientovanych informac¢nich systémt.

Velmi podstatnou roli v fizeni informaci vetfejné spravy hraji také diléi

funkce.

Planovani stoji hierarchicky na niz§i urovni, avSak je soucasti procesu

osvojeni systému informaci. Proces planovani je tvofen zejména cinnostmi

urcujicimi cile organizace a také jejich postupy, které smétuji k dosazeni tohoto

vytyceného cile.

Zdrojem informaci jsou zejména informace rdzu faktického (fakta), které

se tykaji zejména problematiky:

e soucasné¢ho stavu v organizaci,
e prostorové, hierarchické a ¢asové skladby hmotnych i nehmotnych objekti;
e 7idoucim, projektovém, navrzeném a budoucim stavu;

e strategii tykajici se pfesunu ze soucasné¢ho stavu do pozadovaného.
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Ridici manaZer vefejné spravy by mél pro zadouci vyhodnoceni informaci
ovladat zejména znalosti v oblastech:
e rozvoje uzemniho obvodu daného mésta;
e hospodareni s majetkem mésta;
e skladby rozpoc¢tu mésta;
e fizeni pravnickych osob, jejichz zfizovatelem je mésto;
e pozice soukromopravnich subjekti v uzemi meésta;
e mistnich poplatk;
e soucinnost organti mésta;
e vztahy tykajici se méstské policie a obdobnych organii vykonu moci.

Organizovani je opét soucasti procesu osvojeni systému informaci a jeji
hlavni kol spocivd v organizaci hmotnych a nehmotnych objektii na tzemi mésta
v Casoprostorovych vztazich. Na tuto manazerskou funkci je nutno nazirat ze dvou
zéakladnich pohledd, tedy jako na organiza¢ni rozhrani nebo rozhrani informacni.
Tato nutnost dvojiho rozliSeni vznikla zejména z diivodu aplikovani pocitacové
orientovanych informacnich systémi do procesu fizeni a zcela méni organizacni
1 uspotfadané vztahy hmotnych i nehmotnych prvk.

Hmotné prvky zde ptedstavuji zejména budovy mésta, jednotlivé kancelaie
ufednikii, samotné pracovniky, standardni pracovni prostfedky (Sanony, telefony,
psaci potieby, papir atd.) a také moderni pracovni prostfedky (mobilni telefon,
pocitace, notebooky atd.). Vzajemné vztahy téchto prvki tvoii organizacni rozhrani
v systému fizeni. Organizacni systém tedy piredstavuje rozmisténi zaméstnancti
v kancelatich, v budovach mésta, pocet pevnych linek, mobilt atd..

Nehmotné objekty méstského managementu tvoii udaje, tedy vSeobecné
informace typového aplikacniho softwaru data spravnich agend osob a predméti,
jez jsou soucasti pocitacové orientovanych registri (obyvatel, izemni identifikace,
ekonomickych ¢innosti, nemovitosti). Soucésti systému jsou bezesporu také veskeré
metodické postupy ¢i logické struktury samostatnych pracovnikii mésta.
Tyto postupy a struktury ufednik ziskdva zejména prostfednictvim pocitaCovych
informacnich systéma (dostupnych v siti LAN) a pravé tento proces zosobiiuje

typické informac¢ni rozhrani v organizaci mésta.
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Vedeni lidskych zdroju, jeho tcelovym piedmétem je zajiSténi socialni
komunikace v samotné organizaci, mezi organizaci a jinymi vefejnopravnimi
institucemi a nebo mezi vefejnopravnim a soukromopravnimi subjekty,
a to ve smyslu vymezeni hierarchickych vazeb nebo vzéjemné kooperace. Manazer
by vtéto funkci mél ovladdat znalosti tykajici se koucovéani, vedeni ptikazem,
metodického pfistupu, tymovou spolupraci a uceni. Neméla by byt zaznamenana
absence stimulace, motivace nebo tvarc¢iho vedeni pracovniki. Jednd se tedy
o0 zpracovani a vyuzivani osobnich udaji a charakteristik zaméstnancti mésta.
Prostiednictvim kreativity lidského potencialu, se kterym je dobfe pracovano, nejsou
prechody a modernizace v oblasti vefejné spravy absolutné Zadnym problémem.

Kontrola pfedstavuje zajiStovani veSkerych  kontrolnich  Cinnosti
pii provadéni manazerskych ukonli mésta. Pfedmétem zajmu je kvalita a kvantita
vykonii manaZerti a srovnavani kone¢nych stavii s pfedem vytyCenymi vizemi,
jejich strategiemi, koncepcemi a v nepoledni fad¢ i cili. Nejcastéjsi formou provadéni
této manazerské ¢innosti v praxi je ziizeni kontrolniho oddé€leni na méstském ufradé.
Toto oddéleni mé v kompetenci mnoho c¢innosti, napf. zastup organii mésta
v soudnich fizenich; zajiStovani kompletni pravni agendy mésta, vyfizovani
stiznosti, zalob ¢i jinych podnétl; vykon pravniho poradenstvi pro veskeré
organiza¢ni jednotky méstského ufadu; vytvaireni smluv a dohod mésta, provadéni
kontrol a inventarizaci finan¢nich prostfedki a zasob; kontrola provadéni ¢innosti
v souladu s platnymi legislativnimi dokumenty (i vnitinich piedpist). Provadény jsou
také kontroly zajiStovani manazerskych tkoli, jez jsou zafazeny do samostatné
plisobnosti méstského uradu, organti mésta a také vykonu statni spravy v prenesené
plisobnosti.

V dutsledku efektivniho zlepSeni funkce vetfejné spravy se predmétem zajmu
stal také vztah ob¢ani k verejné spravé. Tento pojem je velmi ¢asto nahrazovan
americkym ekvivalentem, jez se v soucasné terminologii velmi rychle ujal, tedy
Public Relations, v praxi oznaCovanym také jako ,,PR*. Zaklad tohoto fenoménu
tvofi zejména relevantni, nezkreslen¢ a kompletni informace tykajici se vykonu
vetejné spravy, ale také spravy prenesené piisobnosti. Pravni zaklad nalezlo PR
v usneseni Vlady CR ¢&. 202 ze 23. biezna 1998 .k navrhu dalsiho postupu vlady

v reform¢ veiejné spravy*.
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Vyslednym prvkem tohoto pravniho piedpisu bylo zakomponovani, do reformy
vetejné spravy, techniky prace s vefejnosti ve smyslu pozitivniho ovliviiovani jejiho
vztahu k vefejné spravé jako celku a také k vefejnopravnim institucim. Lidovée
1ze PR nazvat také jako prostifedek pro tvorbu ,,dobré povésti mésta“.

Je tudiz zcela logické, ze nejvétsi dopad na tuto inovaci z hlediska
municipalni Grovné pravé zapracovani PR, jelikoZ zde je nejvéEtsi zastoupeni vztahil
mezi obCany a vykonem vefejné spravy. Vliv Public Relations na zefektivnéni
vefejné spravy ze vSech stran a pohledi, je hodnocen jako velmi pozitivni a pfinosny.
Vysledny efekt zakomponovani tohoto moderniho fenoménu do oblasti méstského
managementu piedstavuje rozvijejici se mésta, kterd se mohou honosit vysokym
procentem spokojenosti ob¢anské vetejnosti s Cinnostmi jednotlivych mést.

Vztah k vefejnosti lze tedy pravem povazovat za dal§i funkci méstského
informa¢niho managementu. Nej€astéji maji tkony provadéné v rdmci této funkce
charakter reklamni nebo informativni (sbirky, nadace). Vyuzivané prostiedky
komunikace maji raz vizualni (periodické seridly, reklamni plochy) a nebo motivacni
(sponzoring, granty).

Public Relations je tvofen péti zakladnimi prvky, a to (Lukas, 2000):

e Image — predstavuje vymezeni obrazu mésta i vetfejnopravnich korporaci

takovym zpusobem, jaky je v ocich obCant tohoto Uzemi. Je vyjadieno

prostiednictvim napadnych znaki, které vefejnost akceptuje v pozitivhim

slova smyslu.

e Symbolika — aspekt zosobiiuje vizudlni formu celkového stavu budov
a okoli, znaku, praporu, meéstskych barev, ale také jednotné¢ upravy
pisemnosti. Zcela specificky prvek pfedstavuje chovani a vystupovani

zaméstnancl mésta.

e Kultura — jedna se o dlouhodob¢ a aktudlni klima, které v sobé¢ zahrnuje
celkovou kulturu mésta, vztahy jednotlivych zaméstnancli, samotné
pracovniky, vztahy k manazerim meésta a vneposledni fadé i1 vztahy
s obCanskou vefejnosti. Hodnoceni probihd prostiednictvim hodnotovych

stupnic a mirou motivace ve sluzbach pro vetejnost.

e Komunikace — prvek znazoriiuje miru operativni komunikace jako néstroj
pro feSeni sport a konfliktd (kondni tématicky zamétenych besed s obCany,

vyuzivani mistniho tisku, e-vyvesky, tredni desky atd.).
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e Identita — segment zobrazuje vSeobecny obraz meésta, a to historicky
utvarenou filozofii vefejné spravy na municipalni Grovni prostiednictvim
zasad fidicich organi danych soucasnosti i jednotlivymi perspektivami
do budoucna. Je zde zahrnut také vybér budovy pro umisténi vykonného

aparatu meésta.

Celkovy systém Public Realations se snazi, aby v co nejvyssi mife eliminoval
socialni bariéry ve mésté. Jeho ukol spociva ve zvySovani ob¢anského podvédomi,
tykajiciho se kvality a kvantity prace vykondvané volenymi zastupci meésta, jejich
osobnimi a také moralnimi vlastnosti, mirou profesionality, kultivovanosti,
spoleCenské angazovanosti a také znalosti municipalni problematiky dotykajici

se specifickych sfér.

Od roku 2000 vznikl projekt, ktery je zainym piikladem zapojeni dovednosti
PR do méstského managementu ,,Komunikujici mésto“. Ztizovatelem projektu
je Mezinarodni institut marketingu, komunikace a podnikani (IIMCD Brno),
ve spolupraci s obanskym sdruzenim Radnice EI, nadaci Open Society Fund Praha
a Transparenc International CR. Medialnimi partnery jsou ¢asopis Moderni obec
a portal uzemni samospravy a Meésta a obce online. Stranky jsou pfistupné

na internetové adrese: www.komunikujici-mesto.cz a jsou rozdéleny na 7 zékladnich

sekei (komunikujici mésto):

e hlavni stranka — tUvodni seznameni se samotnym projektem
a moznost zaslani pfipominek prostfednictvim e-mailové schranky

info@komunikujici-mesto.cz;

e komunikacni strategie — zaméfeni se na povinnou a nepovinnou

komunikaci mezi obCanem a vetejnou spravou;

e o projektu fekli — zpétna vazba projektu, tedy piimé reakce

a pusobeni projektu na druhé;

e ombudsman mésta — zde mohou obfané podavat naméty na feSeni

problematik, jez jsou predmétem jejich zajmi;
e diskuze — prostor pro komunikaci ob¢ant;
e prednasky, workshopy, seminare;

e vyhledavani.
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Projekt ,,Komunikujici mésto“ se snazi o velmi riznorody predmét zajmi
a vychazi obcanlim vstfic v obrovské mife. Obcané se mohou angazovat zejména

v nasledujicich odvétvich managementu mésta (komunikujici mésto):
e komunikaé¢ni dovednosti;
e partnerstvi s obéanem;
e zapojeni ob¢ani;
e prezentace prace uradu;
e vize a rozvojové strategie;
e komunikace s cilovymi skupinami;
e internet;
¢ komunikujici mésto;
e krizovy management;
e komer¢ni urbanismus;
e spolecné sdileni hodnot;
e stavebni povoleni;
e monitoring a efektivita;
e jednotny vizualni styl;
e cestovni ruch;
® pes ve mésté;
® rozpocty;

o zelen.
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4.1.2  Ucel a cile méstského informa¢niho managementu mésta

7w

Stézejni  G€el ~moderniho  pojeti  informacéniho  managementu
na municipalni drovni je zpracovavani a vyuzivani veSkerych dostupnych
poznatkl, jez se uzivaji zejména k (Lukas, 2000):

e jasnému, striktnimu a komplexnimu vymezeni jeho rozsahu;

e fadnému uzivani veskerych piipustnych funkei informa¢niho managementu,
a to zejména ve vztahu vefejnost x mésto, ale i mezi jednotlivymi
vefejnopravnimi subjekty;

e cfektivnimu a ucelovému vedeni organii mésta, zejména z pohledu piijmu
metodicko-normativnich ramcd zabyvajici se problematikou CR a EU
a nesmi byt opomijena také problematika zajisStovani svobodného pristupu
k informacim, vyplyvajici z tohoto ramce;

e podpoie kognitivnich, Fidicich a rozhodovacich procest zabezpecovanymi
efektivnimi informa¢nimi technologiemi a systémy, ve kterych musi byt
zietelné vymezeno, co je predmétem jednotlivych agend, jaky je jejich ucel,
a co je v jejich kompetenci.

Dil¢i ucely méstského managementu jsou odvozovany zejména dle
systémovych analyz provadénych na municipalni urovni. Jedna se o velmi slozitou
problematiku, a to zejména z divodu obrovské rtiznorodosti, rozséhlosti i poctu
fidicich manazerd v organizacich, jako jsou zejména mésta. Z téchto dlivodu vznikla
snaha o jistou globalizaci. Veskeré vymezené ucely slouzi k definovani cila
vyty€enych fidicimi organy mésta.

Cile méstského informacéniho managementu zosobnuji méfitelné ukazatelé
a piislusné manazerské funkce, jejichz prostfednictvim bude dosazeno budouciho
pozadovaného cilového stavu. Jinymi slovy zastupitelstvo mésta vytyCci jisté
manazerské cile specifickych oblasti, kter¢ se dotykaji blizké ¢i vzdalené
budoucnosti, a ty budou splilovany prostfednictvim aplikaci informacniho
managementu organu. Tato oblast je povazovana také za velmi problematickou
z diavodu raznorodych zajmt v organizaci. Tento aspekt je dikazem vedeni
rozsadhlych debat a feSeni na pfislusnych jednanich zastupitelstev mést. Logicky
je velmi zédouci, aby tyto cile byly v co nejvétsi mife presné a striktné vymezeny,

coz zarucuje uspéch.
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Strategicky zplsob vyty¢enych cili je potfeba zaopatiit na koncepcni
a operativni Urovni. Z téchto procesit musi striktné vyplynout, které organizacni
jednotky meésta (odbory) budou zainteresovany do téchto ¢innosti. Je nutné provadét
také prabéznou kontrolu plnéni vytycenych cili. Veskeré cile by mély, globalné
vzato, zajiStovat efektivitu mésta a ne zfidka vlastni politicky podtext. Velky dliraz
je také kladen na vyuzivani reinZenyringovych pfistupli a zakomponovani public
relations technik, které¢ jsou samotnou vefejnosti hodnoceny velmi kladné, a proto
pro mésto maji velmi zadouci charakter.

Prostfednictvim zastupitelstva mésta veskeré vytyCené procesy prochazeji

schvalovacimi fizenimi méstské rady.

4.1.3 Vyznam informac¢niho managementu pro vykon statni spravy

Soucasti, vyznamného procesu, reformy vefejné spravy je také uprava
pravniho fadu Ceské republiky, ktera se dotyka zejména piijeti republiky do zemi
Evropské Unie. Legislativa je zamétena na velikou explozi tykajici se nového trendu,
tedy zavadéni informacnich technologii a pocitatové orientovanych informacnich
systétmul. Pfijeti novych fenoménli je zameéfeno na pfijimani ,,pozitivnich
zahraniCnich skuteCnosti z pfevadénim raznych agend do elektronické podoby
a sdileni elektronickych dokument mezi vzajemné kooperujicimi subjekty. Logicky
je zfejmé, Ze tyto inovace zaznamenaly globalni dopad na cely pravni systém Ceské
republiky.

Globalizace vytvofend pocatkem 90. let 20. stoleti a také obrovsky rozvoj
implementace IS/IT velmi vyrazné ovlivnily veskeré vztahy tykajici se stati Evropy.
Legislativni Upravy se dotykaly v nejvétsi mife zejména mezinarodniho prava,
ochrany duSevniho vlastnictvi ¢i patentova prava a mnoho dalSich oblasti.

Piiprava na piijeti CR do Evropské unie byla provadéna dle stéZejniho
dokumentu ,,acquis communautaire®, jez tvoti zdkladnu pro primarni i sekundarni
prava Evropskych spoleCenstvi a unie. Vytvofeny harmonogram pravnich piedpist
byl velmi striktné kontrolovéan a vyhodnocovan ptisluSnymi organy.

Ceska republika se musela piizpisobit také nové vzniklym narokiim
na zmeény tykajici se problematiky vefejné spravy, jejichz divodem bylo pfijeti
do Severoatlantického paktu — vojenského uskupeni NATO. Piijetim do téchto

organizaci se nutné musela republika pfizptsobit jejich danym standardim.
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Dle Martina LukéaSe se pravé diky témto inovacim vyznam méstského
informa¢niho managementu rapidné zvysuje, a to zejména prostfednictvim zajisténi
kvalitniho rozpracovani statni informacni politiky, jeZ je zaméfena na regionalni
a municipalni troven fizeni. Dale vznikla i duleZitost propracovani detailti tykajicich
se informatizace a modernizace pravé vefejnopravnich instituci méstského
managementu (2000, s. 119).

Projekt ,,Statni informaéni a komunika¢ni politika e-Cesko 2006%
predstavuje rozvijejici dokument, ktery vnikl vytisténim mnoha odbornych jednani,
jez se konala zhruba do prvni Cctvrtiny roku 1998. Tento dokument byl
prostfednictvim Ufadu pro statni informaéni systém piedstaven na konferenci ISSS
‘98 — Internet ve statni spravé a samospravé, konané ve dnech 15. — 16. brezna
1998 v Praze, kde byl oficialng piedstaven pod nazvem ,,Informaéni politika CR,
Zaklady strategie“ (navrh 26. dubna 1998). Po oficialnim piedstaveni bylo zahajeno
jednani dotykajici se této problematiky, kde vyjadiovali své nazory ptedni politicti
piedstavitelé, informatiéti odbornici, zastupci Ufadu pro statni informaéni systém,
vrcholovi manazeii resort statni spravy i jinych fidicich organt. Zejména veliké
kritice byl projekt podroben v oblasti zastfeSujici podstatnost mést a obci
souvisejici s vykonem statni spravy v pfenesené piisobnosti.

Naslednou konferenci, dotykajici se této problematiky, byla ,,Prague
Internet World 98% a jeho dilezitost spociva ve vystoupeni Ing. Dubna, jehoz
pfedndska byla orientovana na Statni informacéni systém, Statni informacni
politiku CR a ob&ana. Diky této konferenci bylo pfijato mnoho navrhi
na dopracovani a zefektivnéni samotného dokumentu, ktery byl poté schvélen
Vladou Ceské Republiky. Je nutné uvést, 7e i tento projekt se vyznacoval
opét velkou absenci zapracovani problematiky tykajici se méstského informac¢niho
managementu.

Vlada CR dne 24. bifezna 2004 piijala a schvalila prostfednictvim usneseni
Statni informacni a komunikacni politiku.

Nasledné vytvoreny dokument Akéni plan Evropské Unie, jeZz se nazyval
~eEurope 2005 a byl soucasti Lisabonské strategie v oblasti dotykajici
se informacni spolec¢nosti. Vlada tedy vytvofila strategicky a koncepcni projekt,
ktery dostal nazev ,,Statni informaéni a komunikac¢ni politika — e-Cesko 2006%,

jez se dotykal zejména oboru telekomunikaci a elektronické komunikace.

108



Jiz jako &lenska zemé Evropské Unie se CR piihlasila k evropského akénimu
planu ,,eEurope 2005 : Informacni spole¢nost pro vSechny* a z tohoto divodu
se projekt zabyvajici statni informacni politikou orientoval hlavné na zpracovani
zaméra a pozadavkll dokumentli, jejichz prostfednictvim byly splnény vytycené
zévazky vici Evropské Unii. Prioritni prvky byly vytyCeny a upraveny specielné
pro stavajici situaci v Ceské Republice. StéZejnim ukolem bylo uréit nérodni cile,
jez by zohlednily evropské priority a také fadné reagovaly na specifické potieby
republiky. Projekty organt veiejné spravy, které napliuji tkoly tykajici se statni
informacni a komunikac¢ni politiky, budou zpracovany tak, aby byly pln¢ v souladu
se zakonem ¢. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a o zméné nckterych
souvisejicich zakonl (rozpoctova pravidla) a provadéci vyhlaSkou Ministerstva
Financi CR ¢&. 40/2001.

Za stézejni predpoklad pro vzrist konkurence schopnosti ¢eské ekonomiky
(nedd se logicky srovnavat s konkurenceschopnostmi Evropské Unie)
bylo povazovano zvladnuti zejména efektivniho zajisténi bezpecnych, ekonomickych
a vneposledni fadé¢ i1 geograficky dostupnych modernich sluzeb elektronickych
komunikaci.

Vlada se zamé¢fila na rozvoj v nasledujicich oblastech (narodni knihovna):

e budovani modernich a bezpecenych sluzeb VS dostupnych on-line;

e liberalizaci sektoru elektronickych komunikaci s cilem zajistit efektivni
konkurenéni prostiedi, jehoz diisledkem bude sniZzeni cen sluzeb a podpora
investic;

e rozsifeni vysokorychlostniho pfistupu k internetu a zajisténi jeho dostupnosti.
Z tohoto diivodu byly za prioritni aspekty projektu vymezeny (epractice):

e dostupné a bézné komunikaéni sluzby;

e informacni vzdélanost;

e moderni verejné sluzby on-line;

e dynamické prostredi pro elektronické podnikani.
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Dusledkem této inovace v oblasti informa¢niho managementu vetejné spravy
a méstského informa¢niho managementu byl narist konkuren¢niho prostredi
v oblasti narodni ekonomiky, modernizace a efektivnost vykonu verejné spravy,
a to na urovni zejména ustfedni, regiondlni 1 mistni, uzivani ICT, jez vedlo
k naristu zaméstnanosti, zvySeni kvality poskytovanych sluzeb a v neposledni

fad¢ 1 vyznamnym usporam verejného rozpoctu (Businessinfo).

4.2 Mésto Krnov

Oficidlni ndzev mésta, jako pravnické osoby, zni Mésto Krnov. Tento ndzev
byl #adné odsouhlasen Ministerstvem vnitra CR dle navrhu piedstaviteld mésta.
Mésto Krnov izemné spada do okresu Bruntdl a je soucasti Moravskoslezského
kraje. Budova radnice je umisténa na ulici Hlavnim namésti 96/1 v Krnové.

Polohou se nachazi na vychodni stran¢ Nizkého Jeseniku, na okraji Slezské
niziny u soutoku fek Opavy a Opavice. Krnov, se svou nadmoiskou vyskou 316 m.
n. m., tvofi jednu ze vstupnich bran do Jesenikli. Za nejzajimavéjsi dominantu
je povazovan Cvilinsky kopec s vrcholem 436 m. n. m. Diky svému umisténi
se jednd o piihrani¢ni mésto, pficemz polovina jeho rozlohy hrani¢i s Polskem,
coz ptredstavuje hlavni divod pro vytvoteni centra primyslové vyroby v této oblasti.
Katastralni plocha uzemi c¢ini 4 429 ha.. M¢ésto se vsoucCasné dob¢ sklada
ze tii katastralnich uzemi a tii izemné technickych jednotek (Krasné Loucky, Krnov
— Horni Pfedmésti, Krnov — Opavské piedmésti). Casti mésta predstavuji evidenéni
jednotku  tvofenou budovami s cisly popisnymi a ¢isly eviden¢nimi,
jez jsou piid€lena vjedné CcCiselné tade€, ktera lezi v jediném souvislém uzemi.
V soucasné dobé Mésto Krnov eviduje tii méstské casti. Konkrétné se jedna o nazvy:

e Pod Bezru¢ovym Vrchem,
e Pod Cvilinem,
o Krasné Loucky.

Dle poétu obyvatel zaujimd mésto Krnov 48. nejvétsi pozici v Ceské
republice. Statistické udaje vykazuji, ze k 01. lednu roku 2009 bylo v tomto
uzemnim obvodu piihlaSeno celkem 25090 obyvatel, ztoho je 12 109 muzi

a 12 981 Zen.
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Po reformé¢ statni spravy, ktera je datovana k lednu roku 2003, Krnov ziskal
statut obce III. stupné. Do piisobnosti mésta spada také Osoblazsko, Jindfichovsko
a Albrechticko, tedy celkové 25 obci (BohuSov, Brantice, Bykov-LarySov, Cakova,
Div¢i Hrad, Hefmanovice, Hlinka, Holovice, Host'dlkovy, Janov, Jindfichov, Krasov,
Krnov, Lichnov, Liptan, Mésto Albrechtice, Osoblaha, Petrovice, Rusin, Slezské
Pavlovice, Slezské Rudoltice, Tfemesna, Uvalno, Vysoka a Zator).

V soucasné¢ dobé¢ je Krnov jedno znejvyznamnéjSich primyslovych
a kulturnich center Severni Moravy a zcela jisté se jeho jméno bude stéle vice a vice

zviditeliovat ve v$ech sférach své ¢innosti.

4.2.1 Management Mé&sta Krnova

Za nejstézejnéjsi zakon, kterym se fidi veSkery management mésta Krnova
je povazovan zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zrizeni). Existuje vSak
mnoho dalSich a velmi dtlezitych internich i externich pravnich dokumentt, kterymi
se mésto Krnov musi, pro fadné a efektivni fungovani, fidit. VySe zminény zakon
zajisStuje chod zejména vnitini struktury mésta, avSak v globalnim pojeti.
Management mésta je tvofen zejména mnoha specializovanymi pracovisti, ktera

se Tidi svymi specificky zamétenymi zékony a predpisy.

Je nutno uvédomit si, ze management na municipalni trovni tvoii velmi
obsdhlou problematiku organizace, zejména zdivodu provadéni samostatné

1 prenesené¢ pusobnosti. Dovolim si tvrdit, ze fidici procesy mést jsou o mnoho

vvvvvv

Méstsky informacni management Ize tedy definovat jako systém
teoretickych a praktickych Fidicich znalosti a dovednosti; nebo jako
mechanismy Fizeni soukromopravnich a verejnopravnich subjekti a ¢innosti,

které v nich vyvolavaji manazeri (Lukas, 2000).

Zjednodusen¢ se da fici, ze méstsky management je fizeni mésta

prostiednictvim dostupnych prostfedki na municipalni Grovni.
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Dle ustanoveni zédkona o obcich jsou striktné vymezeny hierarchické vazby
fidicich organt. Na vrcholu pyramidy managementu, ve mést¢ Krnové,

jsou umistény tyto Fidici organy:
e Zastupitelstvo Mésta Krnova,
e Rada Mésta Krnova,
e Méstsky uiad Krnov.

Hierarchicky nize jsou postaveny organy komisi a vyboru, jeZ mohou byt

fidicimi organy zfizeny a také konkrétni odbory a oddéleni méstsko uradu.

Zastupitelstvo mésta samostatné¢ spravuje mésto a piedstavuje nejvyssi
organ v oblasti jeji samostatné puisobnosti. Pocet Clenl zastupitelstva musi byt
v souladu s platnymi pravnimi ptedpisy, je urCovan dle poctu obyvatel a velikosti
uzemniho obvodu. Organ ptedstavuje obraz politické vile obyvatel mésta. Mezi
vyhranéné prava Clena tohoto fidiciho organu patii predkladani navrhi k projednéni
vSem organiim mésta; vznaSeni relevantnich dotazili, pfipominkovani a ptedkladani
podnéti pro radu mésta a jejich jednotlivé Cleny, pfedsedy vybord, statutdrnim
organim pravnickych osob, jejichz ziizovatelem je Meésto Krnov a vedoucim
prispévkovych organizaci a organizacnich slozek, které byly méstem zaloZeny
&i ztizeny. Clenové mohou pozadovat od zaméstnancti mésta Krnova i zaméstnancti
pravnickych osob, které mésto zalozilo nebo zfidilo, informace tykajici se véci,
jez souviseji s vykonem jejich funkce. Pisemna odpovéd nebo pozadované

informace, musi byt doruc¢eny ptislusSnému organu nejpozdéji do 30 dnt.

Organizacni slozky organu jsou povinny Ucastnit se zaseddni zastupitelstva
mésta i jinych zasedani organii mésta, pokud jsou jejich ¢leny. Maji povinnost plnit
urcené¢ ukoly, hgjit zajmy obcanti Krnova a musi vystupovat tak, aby nebyla

ohroZena vaznost jejich funkce.

Mezi pravomoci zastupitelstva patii veskeré rozhodovani v oblasti samostatné
pusobnosti mésta Krnova. Déle schvaluji program rozvoje mésta, jeho rozpocet
a zaverecny ucet; zfizuji trvalé a doCasné finanéni prostfedky mésta; zakladaji a rusi
prislusné ptispévkové organizace a organizatni slozky mésta a schvaluji jejich
ziizovaci listiny. Rozhoduji o zakladani i ruseni pravnickych osob a schvaluji jejich

zakladatelské listiny, spolecenské smlouvy, zakladaci smlouvy ¢i stanovy.
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Zastupitelstvo je opravnéno vydavat obecné zavazné vyhldsky tykajici
se ¢innosti mésta Krnova a rozhoduji o vyhlasovani mistnich referend. Pficemz pod
pojmem ,referendum® je mysleno: ,,rozhodovani obyvatelstva o zadkonnych nebo
jinych opatienich vefejné moci formou podobnou jako pfi volbé poslanci. Jedna
se o formu — pfimé demokracie. Pii tomto jednani se rozhoduje poloZenim otazky

o véci vefejné a forma odpovédi zni ,,ano-ne (zadkon €. 22/2004 Sb.).

V moci zastupitelstva je 1 navrh na zmény dotykajici se katastralniho tizemi
uvnitf mésta Krnova, schvalovani dohod o zménach hranic 1 o slucovani riznych
mést. Mohou zfizovat a rusit vybory, volit jejich predsedy i ostatni ¢leny a smi
je také odvolavat. Mezi velmi vyznamnou kompetenci tohoto organu lze zahrnout
1 zfizovani a pripadné ruSeni méstské policie a rozhodovani v oblasti

majetkopravnich tkona mésta.

Jednani fidiciho organu jsou svolavana dle potieby jednotlivych mést ¢i obci,
nejméné avsak minimalné jedenkrat za 3 mésice. Z jednani musi byt potizen zapis,
ktery podepisuje starosta mésta Krnova nebo jeden z mistostarosti a pfedem urceni
ovefovatelé. V této pisemnosti musi byt uveden pocet piitomnych clent
zastupitelstva, schvaleny potadnik jednotlivych jednani, celkovy pribéh, vysledek
hlasovani a veskera pfijata usneseni. Zapis musi byt vyhotoven nejpozdéji do deseti
dnii po skonceni zasedani a je zpfistupnén k nahlédnuti. O moznych vznesenych

namitkach se rozhoduje na nejblizsim nasledujicim zasedani.

Zastupitelstvo ma povinnost vydat jednaci Fad, ve kterém se ustanovi
veskeré podrobnosti o jednéni, kterd se konaji na zastupitelskych schizich. Je nutné

téz informovat obCany o ¢innosti tohoto organu.

Rada mésta piredstavuje vykonny orgadn dotykajici se samostatné
pusobnosti. V oblasti pfenesené pusobnosti rozhoduje pouze v zakonem
stanovenych piipadech. Nejcastéji se jednd o vydavani nafizeni mésta. Pfi svém
vykonu plsobnosti se zodpovida zastupitelstvu.

Z jednani je nutno potidit pisemny zaznam, ktery je podepsan starostou
mésta, jednim z mistostarostii nebo jinym radnim. Povinné nalezitosti dokumentu
pfedstavuji uvedeni poctu piitomnych c¢lentt rady, schvaleny potfad schize,

jeho prubéh, vysledky hlasovani a jednotliva piijatd usneseni.
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Tento zapis je nutno vytvofit nejpozdeji do sedmi dnli od konani jednéani
a musi byt ulozen na Méstském ufadé v Krnové k nahlédnuti ¢lenlim zastupitelstva.

Ptipadné namitky jsou projednavany opét na nejblizsi schiizi.

Nejzakladné€jsi kompetenci tohoto organu je pfipravovani navrha pro jednani
zastupitelstva a zabezpeceni spravnych plnéni jim pfijatych usneseni. Rada vydava
nafizeni mésta Krnova, zabezpe€uje hospodafeni dle schvaleného rozpoctu a smi
provadét rozpocCtova opatfeni v umoznéném rozsahu. V pravomoci organu
je projednavéani a feSeni navrhi, pfipominek a podnétl, které jsou predlozeny
zastupitelstvem ¢i komisemi rady mésta. Rada stanovi rozdéleni pravomoci
Meéstského tradu v Krnové, zfizuje a naopak smi rusit jednotlivé odbory i oddéleni.
Na navrh tajemnika ufadu jmenuje a odvolava jednotlivé vedouci odbort. Orgéan ma
také pravo zakladat a ruSit komise rady meésta, jmenuje i odvolava jejich cCleny

1 predsedy.

Velmi podstatnd je také povinnost kontroly plnéni tkoli samotnym
méstskym ufadem a komisemi v rdmci samostatné ptisobnosti Krnova. Ma pravo
urcit celkovy pocet zaméstnancti méstského ufadu. Prostiednictvim rady meésta jsou
stanovena pravidla pro pfijem a vyfizovani petic a stiznosti. Schvaluje organiza¢ni
rad meésta, ktery predstavuje interni akt fizeni upravujici organizacni strukturu Gradu
M¢ésta Krnova, pfedmét jeho Cinnosti, ndzvy organizacnich jednotek a oznaceni
jednotlivych funkci vedoucich pracovniki. Zakladnimi organiza¢nimi jednotkami

jsou odbory, které mohou byt dale ¢lenény na odd¢leni.

Méstsky urad Krnov je tedy tvofen starostou, mistostarosty, tajemnikem
méstského ufadu a zaméstnanci Gfadu. Uiad ze svého postu plni ukoly v samostatné

1 pfenesené plisobnosti.

Starosta predstavuje fidici organ, ktery reprezentuje mésto navenek. Je volen
zfad Clenl zastupitelstva a tato funkce se stdva soucasti méstského uradu. Stoji
v jeho Cele a ma povinnost zabezpeCovat plnéni tkoli v samostatné i pienesené
plisobnosti. Starosta se automaticky stavd clenem rady. Za vykon své funkce

se zodpovida zastupitelstvu mésta Krnova.
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Starosta, se souhlasem feditele Krajského tfadu Moravskoslezského kraje
jmenuje, tajemnika méstského uradu. V kompetenci funkce starosty je zodpovédnost
za vCasné provedeni prfezkoumani hospodaieni mésta za uplynuly kalendéaini rok,
plnéni veskerych ukoli v roli zaméstnavatele, tedy uzavirani i ukonceni pracovnich
poméri se zaméstnanci Méstského ufadu Krnov a stanoveni jejich platd.
V moznostech funkce jsou také pfijimani rozhodnuti v zélezitostech samostatné
plsobnosti Krnova, jez ji jsou svéfeny radou mésta. Smi pozadat o spolupraci Policii
Ceské republiky z dtvodu zabezpedeni mistnich zéleZitosti vefejného poradku,
Hasi¢sky zachranny sbor MSK k zajisténi ochrany obyvatelstva, ve vyjimecnych
ptipadech i Armadu CR. Dale zabezpetuje zpracovani programu rozvoje mésta, jeho
projednavani, schvaleni radou, zastupitelstvem a jeho plnéni. Do kompetence funkce
starosty spada také vyhlasovani mistniho referenda a realizace vysledkt, ktera budou
pfijata. Pfijima petice a zajiStuje jejich projednavani a vyfizovani. Organizuje a fidi
zahrani¢ni vztahy mésta.

Starostu zastupuji mistostarostové, kteti spolupracuji se starostou pfi fizeni,
kontrole a koordinovani prace vedoucich odborii v samostatné ptisobnosti obce. Dale
plni ukoly, které jsou zadany starostou, radou mésta ¢i zastupitelstvem. Maji pravo

podepisovat pravni pfedpisy mésta.

Tajemnik musi zajiStovat vykon pfenesené plisobnosti, plnit ukoly zadané
prostiednictvim zastupitelstva, rady nebo starosty Krnova. VU¢i zaméstnancim
uradu zastava funkci zaméstnavatele, tudiz fidi, koordinuje, usmérniuje a kontroluje
¢innost vSech vedoucich odbori. Jeho povinnosti je vydavat spisovy Fad, skartaéni
rad, pracovni Fad a vnitini smérnice tykajici se fadného zajisténi chodu ufadu,
pokud je nevydava rada. Tajemnik se UcCastni zasedani zastupitelstva i1 schiizi rady,
avSak s hlasem poradnim. Je zakézano v této funkci plisobit v politickych stranach
¢i hnutich. Zajist'uje a kontroluje plnéni tkoli, jez mu byly vymezeny starostou nebo
zastupitelstvem ¢i radou. Predstavuje funkci evidencniho organu dle zékona

¢. 159/2006 Sb., o stretu zajmu.

Tajemnik ufadu ma pravo uzavirat smlouvy tykajici se nehmotného majetku
a sluzeb v ramci schvaleného rozpoc¢tu mésta. Plni funkci administratora pro pfistup
do datové schranky mésta a jmenuje povéiené osoby pro pfistup do datové schranky

meésta.
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Zastupitelstvo ma pravomoc zfidit jako své iniciativni a kontrolni organy -
vybory. Veskera piijata stanoviska a navrhy téchto vybort jsou predkladany
zastupitelstvu. Jedna se o vybory finan¢ni a kontrolni. Piedsedou téchto organti
je vzdy clen zastupitelstva. Je povinnosti orgdnu vyhotovovat pisemna usneseni,
ktera jsou podepsana predsedou. Finan¢ni vybor provadi vykon kontroly hospodateni
s majetkem a financemi mésta Krnova. Kontrolni vybor kontroluje plnéni usneseni
zastupitelstva 1 rady mésta a také dodrzovani pravnich ptedpisti na tiseku samostatné
ptisobnosti. O téchto kontrolach musi byt vyhotovena pisemnad zprava, ve které
je blize specifikovan prostfedek kontroly, nedostatky a také navrhy na opatfeni
k odstranéni zjisténych nedostatki. Dokument je podepsan ¢lenem vyboru, ktery
kontrolu provedl a zaméstnancem, jez tuto agendu vykonava. Zapis je piedlozen

zastupitelstvu mésta a musi k nému ptipojit vyjadieni.

Na popud rady mésta smi byt jako iniciativni a poradni orgdny zfizeny
komise. Veskera stanoviska i naméty jsou pfedkladany jeho zfizovateli. Komise
predstavuje vykonny organ pro prenesenou piisobnost. Piedseda komise je osoba,

ktera prokéazala odbornou zpusobilost v oblasti, pro niz byla ztizena.

Zastupitelstvo mésta ma ve své kompetenci moznost, prostfednictvim
zévazné vetejné vyhlasky, zfidit ¢i zrusit Méstskou policii. Mezi hlavni ¢innosti
orgdnu obce patii zabezpeCeni mistnich zalezitosti vefejného potadku, starat
se 0 ochranu a bezpecnost osob a majetku, provadét dozor nad dodrzovanim pravidel
obcanského souziti, pfispivat k bezpecnosti a plynulosti provozu na pozemnich
komunikacich. Vykonny orgéan fidi starostka nebo jiny ¢len zastupitelstva. Pii plnéni

svych ukoli Méstské policie Krnov uzce spolupracuje s Policii Ceské republiky.

Méstsky management zobrazuje oblastni a mistni statni spravu,
samospravu a subjekty povérené jejim vykonem spravy véci verejnych
a ucelové zasahuje do vazeb mezi vefejnopravnim a soukromopravnimi
subjekty za uicelem zajiSténi pojeti verejné spravy, tj. sluzby ob¢anské verejnosti
(Lukas, 2000).

M¢éstsky management je kromé fidicich organti mésta, tvofen také
vetejnopravnimi a soukromopravnimi subjekty. Vefejnopravni subjekty jsou

zastoupeny vefejnopravnimi institucemi.
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Soukromopravni  subjekty  vstupuji do  méstského managementu

prostiednictvim soukromopravnich instituci, jez maji vétSinou nasledujici charakter:

distribucni (energetické spolecnosti);

finan¢ni (bankovni domy);

obchodni;

telekomunikacni (operatofi mobilnich siti);

vyrobni.

Ziskéavani informaci z vefejné spravy piedstavuje velmi slozity proces.

Soucasti informacniho managementu je také zainteresovanost jinych organt,

nez fidicich organti mésta. Z praxe to mohou byt nésledujici aspekty (je potieba mit

na paméti, Ze jiné manaZerské cinnosti budou provadény ztitulu samostatné

plsobnosti a zcela odlisSné zpostu pienesené plisobnosti): obcané; regionalni

soudnictvi; spravci majetku; regionalni plynérenstvi; technické sluzby mésta;

finan¢ni Ufad; regiondlni vodovodni kanaliza¢ni a. s.; regionalni energetika a. s.;

statni zastupitelstvi; katastralni ufad; banky; Policie CR, soukromopravni subjekty;

telekomunikacni spole¢nosti atd..
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4.3 Organizacni rozdéleni Méstského uradu Krnov

Organizacni rozdéleni Méstského ufadu v Krnové je striktné vymezeno
v ,Opatieni obce ¢ 4/2008 — Organizacni ¥ad“. Ucinnost tohoto dokumentu
je datovéana k 01. fijnu 2008 a byl schvalen Radou Mésta Krnova dne 23. zaii 2008,
a to usnesenim €. 1275/44. Jedna se o organiza¢ni predpis, ktery upravuje vnitini

organizaci M¢stského utadu Krnov a je zdvazny pro vSechny jeho zaméstnance.

Méstsky urad plni své vytyCené tikoly v samostatné i prfenesené plisobnosti.
V tkonech dotykajicich se samospravy organu se musi ufad zodpovidat

Zastupitelstvu a Rad¢ mésta Krnova.

Uredni hodiny méstského ufadu jsou vymezeny nasledovné:

Pondéli 08.00 — 12.00 13.00 — 17.00
Stieda 08.00 — 12.00 13.00 — 17.00
Ctvrtek 13.00 — 15.00

Méstsky urad Krnov, je dle organiza¢niho fadu, ¢lenén na 11 zakladnich
odbori, jez jsou dale rozdéleny na ptislusna odd¢€leni. V cele kazdého odboru stoji
vedouci odboru, ktery je pfimo jmenovan radou mésta, na navrh tajemnika uradu.
Kazdé oddéleni tidi vedouci oddéleni, ktery je jmenovan tajemnikem ufadu

(po tspésné absolvaci vybérového fizeni).
Vnitini ¢lenéni M&U Krnov (smérnice 04/2008):
e Kancelar tajemnika (KT):

o organizac¢ni oddéleni — zajist'uje informacni, organizacni a evidenc¢ni
ukony sekretariatu starosty mésta. Pfipravuje materidly nezbytné
nutné pro zajisténi chodu schlizi rady mésta a zastupitelstva.
Komunikuje s vetfejnosti. Zajistuje administrativni agendy starosty
a mistostarosti. Organizuje uzivani sluzebnich vozidel a praci fidice

méstského uiadu.
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Soucasti tohoto oddéleni je sekretariat tajemnika, jehoZ néplni
prace  jsou administrativni ukony pro tajemnika mésta
a vedouci personalniho odd¢leni. Potfizuje zépisy z porad tajemnika
a vedoucich odbort. Eviduje usneseni vlad dle pokynl tajemnika.
Provadi evidenci opravnénych ufednich osob v souladu s platnymi

spravnim fadem a zékonem o spravnich poplatcich;

o oddéleni personidlni a mzdové — hlavni ndplni ¢innosti na tomto
oddéleni tvoii komplexni vykon personalni a mzdové agendy vSech
zaméstnanci  Mé¢sta  Krnova.  Spolupracuje na  zpracovani
organiza¢niho tadu, pracovniho fadu, kolektivni smlouvy a vnitinich
smérnic v pracovnépravni oblasti. Spolu s tajemnikem a vedoucimi
odborti se podili pii stanovovani cilii, hodnoceni vysledki a efektivity
persondlniho fizeni lidskych zdroju;

o oddéleni pravni a kontrolni — zajiStuje vefejnopravni kontrolu
a interni audit dle zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole.
Zamg¢ifuje se na hospodafeni s finanénimi a hmotnymi prostiedky,
jez zajistuji vykon interniho auditu. Projednavé stiznosti, petice
a ostatni podani, jez musi byt v souladu se zdkonem ¢. 85/1990 Sb.,
o pravu peticnim a se zdkonem 500/2004 Sb., spravni tad. Vyjadiuje

se k podavani informaci tykajicich se stietu zajmt.
e Odbor regionalniho rozvoje (RR):

o oddéleni stavebniho uradu — Mc¢éstsky urfad Krnov predstavuje
obecny stavebni ufad dle zakona ¢. 183/2006 Sb., o Uzemnim
planovani a stavebnim fadu. Soucinnost provadi od 31. 12. 2006
a vykonava pusobnost v katastralnich uzemich mésta Krnova,
Bykova-LarySova, Uvalna, Brantic, Zatoru, Krasova, Cakové,

Host’alkov a Michnova;

o oddéleni izemniho plianovani — v pienesené¢ pulsobnosti pofizuje
uzemni plan a regulac¢ni plan pro uzemi mésta a pofizuje Uzemné
planovaci podklady. Vymezuje zastavéné uzem, podava navrh
na vlozeni dat do evidence tzemné planovaci ¢innosti a poskytuje

uzemné planovaci informace;
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o oddéleni investi¢ni — zajiSt'uje investice, rekonstrukce a velké opravy
stavebniho charakteru na nemovitém majetku mésta. Pofizuje
dokumentaci pro izemni a stavebni fizeni. Zajistuje smluvni vztahy
pro realizaci vystavy, zajiSténi autorského dozoru a inzenyrskych
¢innosti  investora. = Vykonava  technicky dozor investora
az do kolaudace staveb. Vyfizuje veSkeré majetkopravni vztahy
vramci piipravy a realizace investiCnich akci a provadi jejich

statistiku;

o oddéleni hospodarského rozvoje a evropskych projektii — posuzuje
moznosti vyuzivani prostfedkil z evropskych zdroji pro projektové
zamery pripravované krajem a Evropskou unii. Usmériuje cile,
strategii, finan¢ni a ¢asové plany, technické specifikace a jiné Cinnosti
projektovych zamérG. Zpracovava Zzadosti a pfipravuje podklady
pro projekty. Realizuje marketingovy systém ziskavani investor pro
mésto Krnov.

e Odbor spravni (SP):

o oddéleni vnitini spravy — zajiStuje vesSkeré cinnosti tykajici
se domovnictvi v objektu radnice, Domu Evropy a odloucenych
pracovist méstského ufadu. Organizacné-technicky zabezpecuje
volby, s¢itani lidu, mistni referenda, pokladni ¢innost, inventarizaci
majetku, chod centralni spisovny ufadu a vyvéSovani vlajek
na budovéch radnice. Soucasti tohoto oddéleni je 1 usek prestupkové
agendy a spravnich deliktd, jez zpracovava agendu tykajici
se prestupktl, spravnich delikt, vymahani pokut, vydavani piikazi
a rozhodnuti (vede jejich tadnou evidenci). V kompetenci tohoto

useku je 1 evidence zadateld o zbrojni pas;

o oddéleni matriky, obcanskych prikazi, cestovnich dokladi
a evidence obyvatel — jednotlivd odd¢leni provadi veSkeré ukony,
které jsou uklddany zakonem ¢i pracovni smlouvou. Matrika kromé
zékladnich ¢innosti (narozeni, umrti, siatky, rodna Cisla, ovéfovani
listin a podpistt), provadi také zpracovani zadosti o ,,osvédCeni

o statnim obdéanstvi CR*.
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Je povéfena provadénim kontrolnich ¢innosti u matricnich obci
spadajicich do tohoto uzemniho celku — Zator, Brantice, M¢sto

Albrechtice, Jindfichov, Osoblaha a Uvalno.

Oddéleni obcanskych prikazti a cestovnich dokladi provadi
ovétovani listin a podpist a zpracovava kompletni agendu obcanskych

prikazi a cestovnich dokladii.

Usek evidence obyvatel se zabyva agendou trvalého pobytu,
aktualizacemi a vydejem dat zinformacniho syst¢tmu EO,
zpracovanim seznamu voli¢l v jednotlivych volebnich okrscich

a potizuje v ramci Czech POINTu vypisy z trestniho rejstiiku;

o oddéleni Kkrizového a obranného plianovani, PO a BOZP -
zajistuje veskeré Cinnosti tykajici se problematiky pozéarni ochrany,
bezpec¢nosti prace vramci meéstského ufadu Krnov (problematika
pracovnich Urazli, pojisténi majetku mésta a bezpecnostni
proskolovani ufednikt). Zajistuje dale provadéni ukoli na tseku
obranného planovani statu, evidence vécnych prostredkii mésta
a v oblasti hospodafskych opatfeni pro krizové stavy a krizovych
a povodnovych plant. V rdmci tohoto oddélen jsou také zajiStovany

ukoly dotykajici se oblasti obecné prospésnych praci.
e Odbor ekonomiky a financi (EF):

o oddéleni rozpocti, dani a poplatki — zodpovida za pocitacové
zpracovani rozpoctu meésta, vyhledi a zavéreCnych ucti. Vede
evidenci cennych papiri mésta a valutovou pokladu. Zajistuje agendu
ucelovych dotaci, limitovych uUcth, blokovych pokut a veskerych
vydajii a pfijmi mésta Krnova. Provadi veskerou agendu mistnich
poplatki (psi, ubytovani, vyherni hraci pfistroje a poplatky vybrané

z jinych odborli mésta Krnova);

o oddéleni ucetnictvi — zajiStuje veSkeré agendy tykajici se u€etnictvi
(napft. pocitacové zpracovani, ucetni doklady, pohledavky i zavazky

mésta, cestovné);
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o oddéleni vymahani pohlediavek — provadi veskeré ukony tykajici
se bytovych a nebytovych prostor. ZastfeSuje také agendu pokut
za dopravni prestupky, pokut uloZenych na oddé€leni obcanskych
prikazi a cestovnich dokladi, ptestupkll ulozenych méstskou policii

a jinych zainteresovanych odborii mésta.
e Odbor spriavy majetku mésta (SM):

o oddéleni spravy byti a nebytovych prostor — Cinnosti provadéné
timto usekem se dotykaji sluzeb spojenych suzivanim byta
a nebytovych prostor (ndjemné, predavani a piejimani bytti, navrhy na
nafizeni exekuce). V soudnich fizenich zastupuje mésto jako vlastnik
nemovitého majetku. Zajistuje vybérova fizeni na zhotovitele

stavebnich praci a poskytovani vySe zminénych sluzeb;

o oddéleni prodeji a pronajmi -— zajiStuje veSkerou agendu
pro prodeje a prondjmy bytovych domt, budov a stavebnich objektt.
Eviduje veskeré ukony tykajici se nemovitosti ve mést¢ Krnové.
Spolupracuje s Pozemkovym ufadem v Bruntale, Pozemkovym

fondem CR a Utadem pro zastupovani statu ve vécech majetkovych.
e Odbor skolstvi, kultury a sportu (SK):

o oddéleni Skolstvi — provadi organizacné-pravni zabezpeceni
zpusobilosti Skol a Skolskych zafizeni (financovani, organizace,
zapisy do prvnich tfid, inventarizace subjektl, smluvni vztahy
nebytovych prostor). Spolupracuje s Ceskou $kolni inspekei,
vyhodnocuje inspek¢éni zpravy a inspekéni protokoly. Zajistuje
agendy mimoskolnich c¢innosti. Spolupracuje s jinymi organy
na useku zdravotnictvi (ndvykové latky a provoz zdravotniho
sttediska Krasné Loucky) a v oblasti prevence kriminality (Komise
pro prevenci kriminality, trestnd cinnost a prestupky ve meste,

vyhodnocovani realizovanych projektl, poradenska ¢innost).
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o oddéleni kultury a sportu — pfipravuje kulturni a sportovni akce
ve mést¢ (Krnovské hudebni slavnosti, Plenér, Hornoslezské
slavnosti, Vanoc¢ni jarmark, Ples mésta, Silvestr atd.), zajiStuje
koordina¢ni ¢innost kulturnich a sportovnich cCinnosti, provadi
inventarizaci majetku a kontrolu ptispévkové organizace MIKS.
Pisobi také v oblasti propagace a cestovniho ruchu, zahrani¢nich
vztahi a grantové politiky mésta. Nedilnou soucasti prace tvoii

1 ¢innosti zamétené do oblasti vefejného knihovnictvi.
e Odbor zivotniho prostiedi (ZP):

o oddéleni vodniho a odpadového hospodarstvi - zjistuje veskerou
agendu na useku komundlniho odpadu (spoluprace s Technickymi
sluzbami s. r. 0.), vodniho hospodaftstvi (spoluprace s Krnovskymi
vodovody a kanalizacemi s. r. o0.) a energetiky (spoluprace

s CEZ a. s.);

o oddéleni ekologie krajiny — provadi cinnosti spojené s lesnim
hospodafstvim,  ochranou  zemédélského  ptdniho  fondu,
rostlinolékatrskou péci, ochranou ovzdusi, myslivosti, pé¢i o zvitata,
rybafstvim, spravou zelené¢ mésta a ekologickou vychovou a praci

s vefejnosti.
e Odbor dopravy a silni¢niho hospodarstvi (DO):

o oddéleni silni¢niho hospodarstvi a dopravy — provadi cinnosti
dotykajici se specidlniho stavebniho ufadu ve vécech II. a III. tfidy,
mistnich komunikaci a vefejné ptistupnych ucelovych komunikaci
ve spravnim uzemi mésta Krnova. Vede také agendu dopravnich

prestupkd;

o oddéleni evidence motorovych vozidel — vede registr silni¢nich
vozidel, registracnich znacek, technickych osvédceni silni¢nich
vozidel. Schvaluje technickou zptisobilost jednotlivych vozidel

a vykonava statni odborny dozor u stanic méteni emisi;

o oddéleni evidence Fidi¢skych prikazi — vede registr fidict a vydava
data z tohoto registru. Provadi veskerou ¢innost tykajici se fidi¢ského

opravnéni a provozem autoskol.
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Zivnostensky uiad (ZU):

o oddéleni registraéni — organizuje ¢innost centralniho registratniho

mista, zajiSt'uje a kontroluje ukony v oblasti Zivnostenského rejstiiku,
Rejstiiku  trestl. Zpracovava statistické Udaje o Zivnostech

a podnikatelich mésta Krnova;

oddéleni kontrolni — provadi kontrolu fyzickych a pravnickych osob,
jez maji opravnéni k podnikdni. Kontrolu provadi dle zakona
¢. 552/1991 Sb., o statni kontrole. Vykondva dozorovou cinnost
v oblasti tabakovych vyrobkt a lihovin (dle zakona ¢. 353/2003 Sb.,
o spotfebnich danich). Kontroly jsou zajistovany 1 na useku

zastavaren, bazari, cestovnich kancelafi, cestovnich agentur atd..

Odbor socialni (SO):

o oddéleni socidlné pravni ochrany déti a rodiny - provadi

poradenskou c¢innost tykajici se ochrany opravnénych zajmi déti

a rodiny, zprostfedkovava osvojeni a zastteSuje pestounskou péci;

oddéleni socidlnich sluZzeb a socidlni pomoci — poskytuje
mimofadné vyhody pro zdravotné postizené obcany; jednorazové
a opakované ptispévky tykajici se davek a pujéek pro zdravotné
postizené obCany. Provadi vykon samospravy v oblasti komunitniho
planovéani sluzeb v Krnové 1 mikroregionu. Poskytuje poradenstvi
o poskytovani socialnich sluzeb. Ridi ¢innost domovii pro seniory
a kluby dichodct. Zajistuje pohiebni Cinnost zesnulych osamélych
obcéant Krnova;

oddéleni pomoci v hmotné nouzi - provadi poskytovani davek
hmotné nouze a pecuje o osoby spolecensky neptizpiisobive;

oddéleni pecovatelské sluzby — poskytuje sluzby pecovatelské sluzby
vlastnimi a dobrovolnymi pecCovatelkami méstské pecovatelské
sluzby, fesi otazky bydleni obfani v domovech s pecovatelskou

sluzbou.
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e Odbor informatiky (IN) — je povéfen zajiStovanim provozu informacniho
systtmu M¢éstského ufadu v Krnoveé. Zpracovava agendu dotykajici
se geografického informacniho systému a modernich informacnich
technologii, jeZ jsou vymezeny platnymi zakonnymi piedpisy. Pofizuje
potiebnd data, digitalni mapu mésta Krnova, distribuuje data tykajici
se registrii statni spravy a vnitiniho systému. Zajistuje provoz a bezpecnost
pocitacové sité, spravu servertl a operacnich systému mésta. Zpracovava data
na jednotlivych odborech tfadu. Provadi kompletni servis tykajici
se vypocetni a komunikacni techniky. Provozuje WEB server, server
elektronické poSty a pfipojeni do sité¢ Internet. Odpovidd za komplexni

antivirovou kontrolu vstupnich vystupnich dat.

4.4 Informacni systémy vyuzZivané méstem Krnovem

Pojmem informacni systém nepfedstavuje pouze implementaci vypocetni
techniky do systému, ale dotykd se zejména procest, jez jsou prostfednictvim
jednotlivych participantl a adresatii pretvoieny do podoby, aby mohly byt pocitacove
zobrazeny a zaroven spliiovali informacni povinnosti. Je tedy nutné vymezit,
ze informacni systém a pocitaCové orientovany informacni systém jsou zcela
rozdilné pojmy. Rizeni obou systémil je viak realizovano prostiednictvim informaci.
Poslani systému je tedy tvofeno zajisténim dostupnosti fidicich 1 faktickych

informaci o objektech redlné¢ho svéta na vSech stupnich fizeni ve vetejné sprave.

Statni informacéni systém piedstavuje vSeobecny pohled na vykon vetejné
spravy, jehoz nedilnou soucasti je také méstsky management. Tento pojem byl
postupem cCasu nahrazen vyrazem Informacni systém verejné spravy. Stézejni
pravni predpis tykajici se této problematiky je zédkon €. 365/2000 Sb., o informacnich
systémech vefejné spravy. Obecnd definice informac¢niho systému zni: ,,soubor
informacnich systémii, které slouzi pro vykon verejné spravy. Jsou jimi

i informa¢ni systémy zajist'ujici ¢cinnosti dle zvlastnich zakond“.
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Informace jsou shlukovany prostfednictvim pocitacové orientovanych
informacnich systému a ty jsou déle zpracovavany na jednotlivé udaje, které jsou
soucasti pfisluSnych registri, a to i on-line formou. Vysledkem je obihédni
pozadovanych elektronickych informaci, nikoli ob¢ant a tudiz pozice vetejnosti
je kladena na prvotni misto.

V ramci mésta Krnova jsou vyuzivany a poskytovany nésledujici informacni

systémy (Lukas, 2000):

e MIS (méstsky informacni systém) — je definovan jako: ,,informaéni
systém, ktery pokryva specifické potfeby mést a obci, komunikuje
s ostatnimi informa¢nimi systémy verejné spravy a vyznacuje
se podporou mnoha agend, které pokryvaji kompetence mést a obci®.

Luka$ ve své publikaci ,,Méstsky informac¢ni management™ definuje
M¢éstsky informacni systém jako ,,po€itacové orientovany informacni
systém, ktery podporuje jednotlivé informacni systémy ¢i subsystémy
vramci vykonu méstského informa¢niho managementu. Systémy jsou
tvofeny soubory popisnych informaci nebo soubory grafickych
informaci, a to na municipalni arovni. MIS si klade za cil podporu
jednotlivych informacnich vazeb mezi organy mést, verejnopravnimi
institucemi a soukromopravnimi subjekty* (2000, s. 136).

Zahrnuje komplexni problematiku vyuZzivani prostorovych i popisnych
informaci faktického 1 fidiciho charakteru. Systém se skldda z jednotlivych
specifickych subsystémti na municipalni Grovni. Jeho prostfednictvim jsou
podporovany informaéni vazby mezi orgdny mésta, vefejnopravnimi
institucemi a soukromopravnimi subjekty. Jednd se zejména o evidence:
vefejné zeleng; verejného osvétleni; uzemniho planu; méstského a statniho
majetku; dopravni infrastruktury ve meésté; inzenyrskych siti (kanalizacni
a vodovodni potrubi, rozvod plynu, telekomunikacni a dalkové kabely,
energetické sit¢ atd.). Za nejznaméjS$i a uzivané zastupce méstskych
informacnich systémil lze povazovat produkty nesouci ndzev napt.: Urban
od firmy Spin, Lids od firmy Berit, ArcView od Esri ¢i MISYS vytvotfeny

firmou Gepro.
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GIS (Geograficky informacni systém) — nachazi své koteny v anglickém
jazyce ,,Geographical Information Systém* a je definovan jako: ,,informacni
systém zaloZeny na vyuZzivani ICT, ktery slouZi pro ziskavani, ukladani,
analyzu a vizualizaci dat, jeZ maji prostorovy vztah k povrchu Zemé.
Jeho prostiednictvim jsou vytvafeny modely Zemského povrchu pomoci
prislusnych softwarovych a hardwarovych prostiedkli. Tyto modely jsou dale
uzivany napi. k evidenci katastru nemovitosti, ptedpovédi pocasi, urCovani
zaplavovych zon fi¢nich tokli, vhodném umisténi Cistirny odpadnich vod,
planovéani vystavby silnic, feSeni problematiky tzemnich planti a mnoho
dalSich®. Jedna se o prostfedek pro oznaceni pocitacovych systémd, jez jsou
orientovany na zpracovavani informaci. Data jez jsou v GISu spravovana
se nazyvaji ,geodata* a jsou tvotena jednotlivymi ,,geoobjeky*. Geoobjekt
je definovan jako ¢ast modelované reality, jejimz prostfednictvim lze v GISu
vytvofit jeden jediny objekt a obsahuje dva druhy zdkladnich informaci.
Prostorové informace (tykajici se polohy, tvaru ¢i topologie dat) a nebo
neprostorové informace (jsou tvofeny atributy, které jsou specifického razu
pro kazdy typ objektu). Generalizace pfitom predstavuje ¢innost, ktera urcuje
jak moc podrobny bude model reality. Geoobjekty, kterd maji spole¢né
jmenovaci prvky tvoifi ,,mapovou vrstvu®, nc¢kdy je uZivdn termin
»tématickd mapova vrstva®, a jejich ucel spoc¢iva v usnadnéni analyzy dat.
Kazda vrstva je soucasti jednoho datového souboru, ktery je mozné
individuelné uzivat pro vice mapovych projekt.

Velmi pozitivn€ je hodnoceno oddé¢leni hlavnich funkci systému, tedy
ukladani geografickych dat a jejich samotna prezentace. Systém je nejcasteji
uzivan v oblasti uzemniho planovani, evidence nemovitosti, spravy majetku,
spravy dopravni infrastruktury, pozarni ochrany, policie, zachranné sluzby
atd. Nejznaméjsi poskytovatelé geografického informaéniho systému jsou
napi. firma SPIN s produktem Urban, Berit a jejich Lids nebo firma Gepro
a jejich MISYS.
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VIS (vnitini informaéni systém) — lze definovat jako: ,,soubor procesu,
které  jsou  uskuteiovany uvnitf  veFejnopravni instituce,
a to prostifednictvim specidlnich druhii pocitacové orientovanych
informacnich systémii. Pfedmétem VISu je podpora pocitacové
orientovanych spravnich ukoni a aktd, jeZ jsou vécné prislu$né urcité
organizaci. Informacni rozsah a hloubka provadénych ukonu je piimo
umérna hierarchické pozici subjektu“ (Lukas, 2000).

Udaje  vnitiniho  informa¢niho systému jsou zpracovavany
prostiednictvim typového aplikacniho softwaru a jsou soucasti ,,registri“.
Registr je v zdkoné ¢. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzbé definovan
jako ,definovany soubor informaci, pii jehoZ realizaci pomoci
informacnich technologii je treba zajistit aktudlnost, bezpecnost
a dostupnost dat dle platnych pravnich predpisi“. Velmi dulezitou
vlastnosti registra je velmi vysoka stabilita struktury i obsahu dat, proto tvofi
zékladni stavebni kameny nejen vefejnych informacnich systémi,
ale 1 informacniho systému vefejné spravy. Veskera problematika tykajici
se registrt je zakotvena v zakoné €. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech.

Na trhnu jsou vnitini informacni systémy reprezentovany napt. firmou

VERA a jejich aplikaci Radnice, od PVT je velmi hojné¢ uZzivan program
Fenix, Merlin nabizi produkt Starosta, firma Triada poskytuje soubor
systému Triada pro Windows (MS DOS). Hojn¢ uzivany vnitini informacni
systétm je také KEO — Komplexni Evidence Obce, z dilny firmy ALIS
nebo program Evidence podnikateltl firmy PC Help a jiné.
FIS (finan¢ni informacéni systém) — Martin LukaS tento systém vymezuje
jako: ,,pocitacové orientovany informacni systém, ktery vyuziva zakladni
registry a zajiSt'uje veSkeré ekonomické agendy vefejnopravni instituce
s paletou integrovanych finan¢nich nastroji rozsahem hloubkou, jeZ jsou
primo Umérné potiebam instituce, a to vcietné automatizovaného
platebniho styku s bankovnimi domy a ostatnimi penéZnimi tustavy*
(2000, s. 138).

Dotykd se zejména manazerskych ukoli provadénych v oblasti
finan¢nich  tokli  vefejnopravni  instituce, tedy jeji  integrace
a automatizované¢ho zpracovani dat (tvorba rozpoctu, hospodaieni subjektu,

spravni poplatky a sazby atd.).
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Udaje jsou zpracovavany z hierarchicky podiizenych nebo
kooperujicich informacnich instituci. Pfijem do rozpo¢tu mésta tvoii zejména
dotace a vybér spravnich poplatka ¢i dani (dan z pfijmu, dan z nemovitosti,
ze pst, hracich automatii, reklamniho zatizeni, rekreacnich a vzdélavacich
sluzeb atd.). Naopak vydajovou ¢ést rozpoctu meésta tvoii zejména finanéni
prostiedky vynaklddané na investi¢ni akce.

Stézejni  zastupce téchto specifickych informacnich systémi
je vSeobecné¢ zndmy program Gordic, vytvoren firmou Gordic. Finan¢ni
informacni systémy jsou zastupeny také v projektech Radnice od firmy Vera,
programu Fenix od PVT, dale aplikace Starosta, jejichz tvlrce je firma
Merlin ¢i Triada pro Windows (MS DOS) od firmy Triada.

e OIS (kancelarsky informacni systém) — zkratka OIS vznikla z anglického
ekvivalentu ,,Office information systom® a systém je tvofen z komercné
dostupnych  programovych  prostiedkli,  které¢  zajistuji  vykon
administrativnich ¢innosti. Dotyka se zejména beézné korespondence,
tabulkovych piehledii, obéhu dokumentli, vnitini poSty, spisové posty,
evidence ukoll, poznamek ¢i vzkazu nebo rychlého pfedani informaci.
Nejvyraznéjsi prostiedky pro zajisténi tohoto systému jsou nepochybné
kancelafské sady programii, které obsahuji textové, tabulkové a grafické

editory, planovaci kalendéte i elektronickou postu.

Nejznaméjsi programovy produkt obsahujici kancelarsky informacni systém

je bezesporu hojné uzivany MS Office od Microsoftu.

Specifické postaveni v pocitacové orientovanych informacénich systémech
zastdva napiiklad produkt, ktery se nazyva CityWare, od spolecnosti ICL
a jeho soucasti jsou veskeré vySe zminéni informacni systémy (MIS, GIS, FIS, VIS,
OIS). Povazuji za velmi nutné podotknout, Ze i pti vybéru sebelepsSich informacénich
systémi by ptfipadnd absence fadného a specializovaného softwaru méla pro vSechny
organizace nulovou hodnotu.

Od pocatku 90. let 20. stoleti probihalo v duchu jisté standardizace v oblasti

vyuzivani pocitaCov€ orientovanych informacnich systémi, coz vedlo

ke snizenému rozvoji v této oblasti.
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Postupem c¢asu se vSak na trh dostavaly ¢im dal vice modernéjsi hardwarové
prostiedky, operacni systémy, ale i software, jez byly zprvu uZzivany pouze v siti
LAN, pozdéji jiz v siti WAN. Pravé tyto rozvoje predstavovaly zékladni stavebni
kamen pro vznik systémové integrace informacnich systémt, kterd v sob¢
zahrnuje aspekty z oblasti logiky a techniky.

V soucasnosti jde vyvoj utvafenych pocitacové orientovanych produktl
rapidné kuptfedu. Trh je az zasycen nabidkami zbozi a je velmi nesnadné vybrat
pocitacové prostiedky informacnich systému, které by pln¢ odpovidaly
pozadavkiim kone¢nych uzivateli. Pravé ztohoto divodu jsou, pro zajisténi
fadného a efektivniho chodu informacnich systémi vetejné spravy, fidicimi organy

vydéavany v pravidelnych intervalech standardy Statniho informac¢niho systému.

4.5 Informacni a komunika¢ni technologie mésta Krnova

Informacéni a komunika¢ni technologie hraji velmi dtlezitou roli
pro zajisténi chodu mésta Krnova. Ob¢ technologie Ize v Sir§Sim pojmu definovat jako
veskeré stroje a pristroje, které jsou nebytné nutné pro tvorbu, analyzu

zpracovani a prenos veSkerych informaci vyskytujicich se v organizaci.

Pozitivni aspekty informacnich a komunika¢nich technologii v mésté
Krnoveé predstavuji zejména: zvySeni kvality a Zzivotni Grovné meésta; rozSifeni
vzdé¢lanosti a kvalifikace jednotlivych Ufedniki; Setfeni pfirodnich zdroji a Zivotniho
prostiedi; efektivnéj$i a transparentnéj$i provadéni legislativy a administrativy
v organizaci (jedna ze zejména o piibliZzeni se k obCanovi, sniZzeni finan¢nich nakladi
pro distribuci informaci a zajiSténi vyssiho podilu ob¢anti na vykonu vetfejné spravy),
vytvofeni propojeného informacniho systému, ktery umozni zajistit komunikaci
obcanll s méstem Krnovem prostfednictvim Internetu a v neposledni fad¢ zajisti také

vy$si stabilitu a bezpe¢nost informaci v organizaci.
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Za negativné aspekty zavedenych modernich technologii miZze byt
povazovano neustalé zvySovani kvalifikace ufednikl, zvySené financ¢ni ndklady
na zajisténi technologii a vneposledni ftad¢ stfed s legislativami tykajici
se informac¢ni kriminality (autorskd prava, viry, podvody o oblasti elektronickych

dokumentt ¢i nepravni pronikani do cizich informac¢nich systémti a dat).
Stézejni funkce technologii jsou:

e zachyceni informaci — zajiStuji ziskdvani a vyjadifovani informaci, které
pretvoii do urcité formy umoznujici jejich pienos, zpracovani a uchovavani

(klavesnice, pocitace, telefonni piistroje atd.);

e pienos informaci — pienasi je ze vstupni pozice do vystupni. Pfenos Ize tedy

definovat od zdroje k piijemci (telefonni sit, posta, novinova distribucni sit’);

e uchovavani informaci — zajist'uje jejich presun na misto, odkud mohou byt
fadn€ uchovéavany a po jejich zpracovani zptistupnény ptisluSnym organim

(papir, CD-ROM, diskety);

e vyhledavani informaci — potiebné¢ informace lze vyhledat a zpfistupnit
dle konkrétnich pozadavkll a situaci pro piijemce (hledani v kartotékach
¢i pocitaCovych programech);

e zpracovani informaci — z plivodnich dostupnych informaci se stavaji nové

ey e

e zobrazeni informaci — jsou prezentovany v pozadované podobé&, ktera
je prizpasobena schopnostem vnimani konecnych uzivatelii (obrazovka

pocitace, tiskdny, multimédia).

Pro manazery méstského tifadu jsou pro vykon jejich prace velmi podstatné
zékladni vyznamové funkce méstského informacniho managementu. Tyto funkce
musi respektovat vymezena zadkladni pravidla. Musi povazovat systém informaci
za klicovy zdroj, ktery podporuje samotny management i1 ukoly provadeéné
jednotlivyma manazery. Je nutné si osvojit detailni znalost problematiky tykajici
se systému fizeni vefejnopravnich instituci a jejich pfijeti musi povazovat
za prostiedek pro zkvalitnéni sluzeb poskytovanych obcaniim. Je nutné také

diplomaticky prosazovat inovace, které¢ se dotykaji veSkerych manazerskych ukold.

131



Zejména z divodu reformy vetejné spravy byl velmi ovlivnén tok informaci
v méstském managementu. Zasadni vliv na usmérnéni informacnich vazeb mé zédkon
¢. 106/1999Sb., o svobodném pfistupu k informacim. Je vSak nutné zdiraznit,
ze tento zakon dekomponoval postupy informaci ve vefejné spravé a detailizoval
vzdjemné informacni vazby veSkerych styki mezi ¢lanky informacniho

managementu.

Prvni vazba, kterd probihd ve vymeéné informaci se nazyva ,,zjisStovani
skute€nosti. V této etap¢ vystupuji ve vztahu k vefejnopravnim institucim

tyto prvky systému:

e obc¢an — musi si vyzadat zdkladni identifika¢ni 1 vécné udaje, aby mohlo

byt zahajeno spravni fizeni (jméno, piijmeni, adresa, nemovitost, zamer atd.);

e participujici nebo kooperujici verejnopravni instituce — pozaduji od mésta
doplilyjici zejména vécné udaje, jez se vztahuji k identifika¢nim udajim
obcana (vypis z katastru nemovitosti, geometricky plan, izemni plén atd.);

e soukromopravni subjekty — pozaduji specifikované informace (ICO, DIC,
predmét podnikani, registrace v obchodnim rejstiiku atd.).

Druhd vazba, kterd v informacnim systému hraje velmi vyraznou roli

r

se nazyva ,,zaslani zjisténych skutecnosti“ a je sméfovana ke:

e vSem vefejnopravnim institucim — musi plné¢ odpovidat pozadavkim

uvedenym v platnych pravnich predpisech;

e obcfanim — je nutné dostat povinnostem, které vyplyvaji ze zahdjeného
¢i probihajiciho spravniho fizeni a musi byt zptfesnény faktické nebo fidici

informace;

e soukromopravnim subjektim — musi byt dodrzeny zakonné Ilhity

vztahujici se ke specifickym spravnim fizenim.

Veskeré komunika¢ni procesy, které se dotykaji komunikace uvniti mésta
1 s jejim okolim musi byt striktné formalizovany, systematicky organizovany a fadné
tizeny. Z Siroké plejady moznosti komunikace tvofi relativné samostatné prvky
systtmu komunikace uvnitf organizace (interni) a nebo systém komunikace

s vetfejnosti (externi).
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Principialni model obc¢anské obsluhy ve mésté predstavuje vysledny
produkt snahy aplikovat moderni manazerské postupy do vefejné spravy
a prizpisobit je tak potiebam pfijeti do EU. Své zaklady tento model nachazi
zejména v operacnich vyzkumech, operacnich analyzdch a v neposledni tadé
1 ve statistickych metodach implementovanych do prostiedi vefejné spravy.

Zakladni prvky tohoto fidiciho modelu jsou nasledujici:

e pocet vstupnich pozadavkii — model sméfuje smérem od obcana
k vefejnopravni instituci (dalezitou roli hraji také ekonomicko-socialni
podminky a riznorodost legislativniho rdmce tikonu);

e pocet nezbytné vykonanych ukonid — je zdavisly na organizaci préce,
pracovnich prostiedcich, slozitosti ukonu a také vyuzivani informacnich
systémi;

e pocet zainteresovanych organiza¢nich jednotek a pracovniki — je dan
piislusnym organiza¢nim fadem instituce;

e doba obslouzeni — je ziejmé, Ze pro efektivnost by méla tato doba byt
v co nejkrat$im intervalu. Podstatnou roli hraje také organizacni struktura
organu a v nepoledni fad€ i vyuzivani pocitatove orientovanych informaénich
systémt.

Ve své praci se zaméiim zejména na objasnéni principu tokl informaci, které

se pfimo vztahuji k méstu. Komunikace ufadu, jez je zabecena pravé témito toky,

funguje na nasledujicich urovnich:
e vnitini komunika¢né informacni systém mésta Krnova,

¢ vnéjsi komunika¢né¢ informacni systém mésta Krnova.

4.6 Vnitini komunikac¢né-informacni systém Mésta Krnova

Tento specializovany systém komunikacnich tokii uvnitf organizace tvori
stéZejni problematiku. Velmi casto je komunikace uvniti organizace oznacovana
za ,vnitini informacéni systém*“ nebo ,,systém podpory fizeni mésta®. Jeho hlavni
ukol spociva ve zjednoduseni fidicich a rozhodovacich ¢innosti mésta Krnova. Bez
funk¢éniho vnitiniho systému neni mozné, aby organizace pracovala tak, jak ma

a je od ni o¢ekavano.
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Zakladni vlastnosti, které informacni systém musi vlastnit jsou nésledujici
(Spacek, 2004):

e otevieny — existuje na jednotném misté¢ a umoznuje dopliovat jednotlivé
soucasti systému od rGznych dodavatelt, ktefi upravuji zakladni systém
vzhledem k pfijatym inovacim a zménam (nezavislost odbératele ve vztahu
k dodavateli);

e dynamicky — jeho vyvoj je piimo umérny zménam vnéjSiho prostiedi.
Odstranuje zastaravani systému;

e podporovany — soucasti systétmu je garance, zdruka a zabezpeceni servisu
ve vymezeném casovém obdobi. Nejvice frekventovany pozadavek
pro podporu tvoii naptiklad nutnost vytvofeni a komunikovani v programu
v Ceském jazyce;

e komplexni — zahrnuje veskeré potiebné informace a odpovidajici vazby
systému;

e kompaktni — systém musi byt vnitiné propojeny a musi vlastnit horizontalni
1 vertikalni vazby jednotlivych subsystémi;

e standardizovany — je v souladu s platnymi technickymi i datovymi piedpisy;

e stavebnicovy — jednotlivé softwarové komponenty musi byt mozno
po castech ménit dle potieb a prani afadu;

e chranény — je nutné zajistit ochranu proti vnéj§imu zneuziti a technickym
¢1 datovym poskozenim.

Struktura systému je tvorena komplexem zakladnich funkcnich c¢asti, jez jsou
predstavuji jednotlivéa surova data.

Zakladni systém je tedy tvofen hlavni databazi a zékladnimi registry. Tyto
registry se pomoci komunikac¢ni vrstvy spoji s dalSimi funkénimi Castmi systému,
které mohou byt nasledujictho razu: subsystémy odpovidajici za chod uradu,
provadéjici tvorbu rozpoctu, zajiStujici vykon pifenesené plisobnosti statni spravy
a nebo subsystém fidici chod vlastni samospravy. Veskeré nizsi hierarchické urovné
systtmu musi mit své opravnéné vazby na vlastni ,jadro systému®,
které je odpoveédné za to, ze jedny a tytéZz informace jsou do systému vkladany pouze
jedenkrat a kazda jejich zména plivodniho stavu se promitne do vsSech ostatnich

urovni, ve kterych se pivodni zdznam vyskytuje.
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Registry tvofici strukturu systému organizace jsou vétSinou v kooperacnich
vztazich s jinymi registry, které piedstavuji jednu z hlavnich slozek informacniho
systému veiejné spravy. V obou piipadech zosobniuji patef vykonu statni spravy
1 samospravy. Z vySe uvedenych indicii vyplyva, Zze jsou unikatni a jedine¢né.
Zakladni registry vefejného i municipalniho sektoru jsou: registr evidence obyvatel,
registr ekonomickych subjektii a registr uzemni identifikace a nemovitosti.

Hierarchicky nizsi systémy, které maji za kol zajistovat celkovy chod tfadu
1ze rozdélit na dvé Casti. Prvni zosobniuje veskeré ekonomické subsystémy a hraji
stéZejni roli v oblasti spousténi a obsluhy ekonomickych aplikaci. Jedna se o systémy
zabyvajici se problematikou ucetnictvi, financi, personalistiky a mezd, dopravy,
majetku atd. Druha podstatna slozka slouzi pro zajiSténi nezbytného chodu ufadu,
jedna se tedy o programové aplikace pro zajisténi podpory administrativy (textoveé
a tabulkové editory, programy elektronické posty, seznamy legislativy atd.).

Subsystémy, které maji za svou napli vyhrazeno fizeni vykonu prenesené
pusobnosti statni spravy mésta piedstavuji veskeré systémy, které se tykaji vykonu
¢innosti jednotlivych odborti zapojenych do vykonu pienesené plisobnosti (odboru
socialniho, Zivnostenského uradu, spravni atd.) Také podsystémy zajist'ujici vykon
samospravy ve mésté Krnové se uzce dotykaji mnoha odborli méstského uradu
v Krnové (kancelar tajemnika, odbor regionalniho rozvoje, odbor zivotniho prosttedi,
odbor skolstvi atd.).

Kazdy Gfad mé pravo zvolit si svlj vlastni systém, ztohoto diivodu
se programové aplikace jednotlivych mést od sebe velmi lisi. Je vSak nutné¢ zminit
se o dalsi povinnosti meéstského turadu, zajistit bezproblémovou a efektivni
komunikaci v ramci systému vefejné spravy, zejména jejich predavani a sdileni dat.
Z tohoto divodu vznikly vymezené standardy, které jsou zavazné pro systémy vsech
organti vefejné spravy. Podle zakona ¢. 365/2000 Sb. je za standard informacnich
systémi vefejné spravy povazovan soubor pravidel pro vykon odbornych ¢innosti
spojenych s vytvafenim, rozvojem a vyuzivanim informacnich systémt veiejné
spravy. Obsahem tohoto dokumentu je napi. vycet pravnich norem, technické normy
a odborné specializované metodiky. Zakladni cil pro vznik téchto standardi je snaha
o zlepSeni komunikace mezi jednotlivymi systémy, mozZnost pienositelnosti
programi jednotlivych informacnich systémi, zvyhodnéni postaveni spravci
a provozovateli systému ve vztazich k dodavatelim a také urCovani stézejnich

podminek pro atestaci bezpecnostnich informacnich systémi.
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Formalni stranka interni komunikace tfadu je jasné formulovéana ve vnitinich
pfedpisech mésta (pracovni fad, spisovy fad). Je naprosto nutné, aby si kazdy
pracovnik tyto zasady osvojil a striktné je dodrzoval. Nejdulezitéjsi prvek
pro zajisténi a upevnéni fadného fungovani organizace je vytvoieni efektivni
komunikaéni sité.

Piimé spojeni fidicich organl s ostatnimi pracovniky zajistuje komunikaéni
centralizace. Je nutno uvést, Ze manazefi se vétSinou snazi o pfimou komunikaci
s ostatnimi Utvary, jez vlastni potiebné informace. Mnohdy se vSak jednd o velmi
uzké pojeti, zejména z ditvodu pfilisné narocnosti na prostiedky i ¢as. Proto se ¢asto
vyuziva spise tzv. ,,neptimych vazeb, ptes zprosttedkujici jednotky*.

Je velmi Zadouci pouzivat spravny typ komunikace. Ve mést¢ Krnové mohou
pracovnici vyuzivat osobni kontakt, telefonicky kontakt, pisemnou ¢i e-mailovou
formu komunikace.

Vnitini komunikace v ufadé bézn¢ funguje na mnoha riznorodych Grovnich.
Radovi pracovnici musi komunikovat se svymi spolupracovniky na stejném
pracovisti. Pracovnici musi nadéle komunikovat s kolegy z jinych oddéleni, ktefi
jsou vSak soucasti jednoho odboru. Komunikaéni procesy probihaji také mezi
pracovniky rtznych odbort. Trochu odlisné je pojatd komunikace pracovnika
se svym nadfizenym vedoucim oddéleni, vedoucim vlastniho odboru, vedoucimi
jinych odborii a zastupci fidicich organti. piedstavuje vzajemnou komunikaci
pracovnikl jednoho oddéleni mezi sebou, spoluprace pracovniki mezi jednotlivymi
oddélenimi jednoho odboru,

Interni ¢lenéni organizace, respektive Méstského uradu v Krnové, piedstavuje
veSkerou interni komunikaci. Informacni toky jsou odvozeny zejména
prostiednictvim hierarchickych vazeb (nadfizenost, podfizenost) a je velmi dilezité

uvést, ze veskeré tyto komunikaéni vazby jsou obousmérného charakteru.
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4.6.1 Spisovy a skartacni fad Mésta Krnova

Pod eviden¢nim ¢islem 6/2009 byl vydan prostfednictvim kancelare

tajemnika ,,spisovy a skarta¢ni Fad®, jehoz ucinnost je datovéna k O1. listopadu

2009.

Jedna se o souhrn vSech ptredpisit pro vedeni spisové sluzby. Cilem
dokumentu je jednotné¢ upravit manipulaci se vSemi dokumenty, pisemného,
obrazového, zvukového ¢i elektronického charakteru, které vzniknou na Méstském
uradé v Krnové a tim padem zajistit operativnost a efektivnost ¢innosti provadénych
na uradé.

Diiraz je kladen na sjednoceni vSech dokumentt, a to takovym zpiisobem,
aby spisova sluzba podavala uplnou a pfesnou evidenci pisemnosti, jez byly
doruceny prostfednictvim tfadu ¢i jim byly vytvofeny. PFedmétem spisové sluzby
je monitorovani pohybu dokumenti na konkrétnich pracovistich od jeho pocatku

az po samotny proces skartace.

Pojem spisova sluzba je zékonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé definovan jako: ,sprava odbornych dokumenti doSlych a vzeSlych
z ¢innosti  pivodce, popripadé zc¢innosti jeho pravnich predchidecii,
zahrnujicich jejich Fadny prijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyrizovani,
vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyrazovani ve skarta¢nim

Fizeni, a to v€etné kontroly téchto ¢innosti“.

Dokumenty dorucené¢ na méstsky ufad prebird pracovnik podatelny, ktery
provede fadnou kontrolu neporuseni obalek ¢i spravnost adres. Pokud pii ohledani
zjisti, ze dokumenty nepatii organizaci, vrati je posté nebo reklamuje. V ptipadé
doruceni prazdné obalky suvedenim adresata, bude obalka ptfeddna kancelafi
tajemnika. Pfi doruceni prdzdného e-mailu, je odesilatel upozornén na tuto

skute¢nost, a to neprodleng.
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Dorucovani dokumenti muize byt provedeno témito zpilisoby:
prostiednictvim poSty; justiéni straze; faxmodemu; telefaxu; telegraficky;
prostiednictvim elektronické podatelny ¢i elektronické poSty (e-mail); pomoci
datové schrany, osobné ¢i telefonicky. Ve dvou poslednich ptipadech je pracovnik
ufadu povinen o téchto skutecnostech pofidit pisemny zdznam a piedat
jej k zaevidovani do podatelny. Elektronické dokumenty je nutné vytisknout a nechat
opét prostfednictvim podatelny opatfit Gfednim razitkem a Ccislem jednacim.
V ptipadé, ze dokument bude piedan pfimo zameéstnanci uritého Utvaru meésta,
je nutné jej také zaevidovat.

Prijaté zasilky musi byt fadné roztfidény na doporucené a obycejné zasilky.
Neeviduji se vétsSinou dokumenty informa¢niho a komercniho charakteru (brozury,
pozvanky, noviny, Casopisy, propagacni letdky atd.). V ptipad¢ pfijeti doporucené

posty, zmocnény pracovnik potvrdi dorucenku a vrati dorucovateli.

Podatelna nemé pravo otvirat zasilky, které maji na prvnim mist¢ uvedené
jméno konkrétniho zameéstnance, jsou adresovany na starostu, mistostarosty
¢1 tajemnika nebo se jednd se o dokumenty utajovaného charakteru nebo souvisejici

se zadavanim vetejnych zakazek.

Pisemnosti jsou opatfeny podacim razitkem a eviden¢nim c¢islem. Obalka

je vzdy ponechana u dokumentu.

Pracovnik podatelny mé povinnost né¢kolikrat denné kontrolovat obsah datové
schranky mésta, minimalné vSak 3x za den. V ptipad¢ vyskytu datové schranky, musi
bez zbytecného odkladu tuto zpravu zpracovat. Podatelna elektronicky dokument
fadn¢ pfijme a po jeho zaevidovani v elektronické spisové sluzbé jej postoupi
prislusnému odboru. V ptipad¢ pouziti zaruCeného elektronického podpisu, musi
pracovnice fadné ovéftit, zda je podpis platny u jeho certifikacni autority a vysledna

zprava tykajici se tohoto ovéteni je zanesena do elektronické spisové sluzby.

V ptipad¢ vracenych dodejek datovych schranek musi podatelna fadné zanést

do elektronické spisové sluzby k ptislusnym dokumentiim datum doruceni zpravy.

Vsechny dokumenty pfijaté ufadem mésta Krnova (i vytvofené vlastni

¢innosti Uitadu) je nutné neprodlené zaevidovat ihned po jejim pfijeti ¢i vzniku.
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Spisova evidence uradu je vedena urenym podacim mistem, tedy
podatelnou a povéfenymi zaméstnanci odbori. Jeji evidence je spravovana
prostiednictvim vypocetni techniky. Mestsky tufad Krnov, dle schvalené¢ho
dokumentu ,,Informacni strategie Méstského uradu Krnov* ziizuje a spravuje
informa¢ni systém mésta Krnova, jehoz soudast tvoii i aplikace ,,SPISOVA
SLUZBA“, jez je rozd&lena na tfi zékladni skupiny na postu piijatou, vlastni
a vnitini. Je nutné podotknout, ze cely informacni systém uzivany méstem Krnov
radné splnuje atestaci, kterou ukladd zdkon ¢. 365/2000 Sb., o informacnich
systémech vefejné spravy. Spisova evidence je tvofena prostfednictvim evidencnich
pomticek, které jsou pro kazdy odbor Mestského urfadu Krnov specifického razu
(rejstiiky, indexy, knihy atd.). Soucasti technického vybaveni jsou tedy jmenné

1 vécné rejstiiky, jez jsou ukladany v tisténé podobé¢ s podacim denikem.

Veskeré dokumenty musi byt fadné zaevidovany v podacim deniku, vedeném
prostiednictvim vypocetni techniky i v tiSténé podob¢€ a obé formy obsahuji totozné
néleZitosti. Ciselna fada evidence v podacim deniku je zapocata vzdy k 1. lednu
daného roku a je uzavirana kdatu 31. prosinci. Veskeré zbyvajici kolonky
v pisemném dokumentu jsou po poslednim zéapisu, az do konce stranky proskrtnuty
a oznaceny napisem: ,,Ukonceno dne 31. prosince Cislem jednacim ...* a dale jsou
opatfeny jménem, piijmenim a vlastnoru¢nim podpisem kompetentniho

zameéstnance.

Vsechny pofizené zapisy musi byt provedeny Ccitelnou formou a trvalym
zpusobem. Mozné oprava musi byt vzdy v deniku tadné vyznacena (datum, jméno

a podpis opravujici osoby).

Takto zpracované dokumenty pracovnik podatelny opatii otiskem podaciho
deniku a tadné pisemnosti rozd€li na jednotlivé odbory, kterym korespondence
nalezi. Dale zavede pisemnosti do programu evidence dokumentii, kde vyplni:
identifika¢ni udaje odesilatele (v€etné adresy), strucny obsah podani, Cislo jednaci
odesilatele (pokud je na dokumentu uvedeno), pfilohy a jméno konkrétniho
pracovnika, kterému jsou dokumenty (i ve fyzické podob¢) dale pfedavany k dalSimu
fizeni. Po zaneseni do programu je ke kazdé pisemnosti automaticky ptidéleno
podaci ¢islo, které se skladd z kalendarniho roku a potadového ¢isla. Zaméstnanec
podatelny toto vygenerované ¢islo zapiSe spolu se zkratkou odboru do podaciho

razitka pfimo na dokument.
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Doslé faktury jsou pouze orazeny podacim razitkem a ptreddny odboru
finanénimu  k jejich zaevidovani. Utajené dokumenty jsou vedeny zvlast,

dle zvlastnich platnych pravnich ptedpist.

Dokumenty, které jsou jiz zaneseny v programu evidence z podatelny piebira
povéieny zaméstnanec jednotlivého odboru nebo odd€leni. Je potieba fadné
zkontrolovat, zda pfidélené pisemnosti opravdu piislusi k vyfizeni danému oddéleni
a odsouhlasi poc¢et vyznacenych piiloh. Pokud budou omylem pfidéleny dokumenty,
které oboru ¢i oddéleni nepftislusi, budou ihned vraceny podatelné, ktera je preda
opravnénym osobam. Pfijem korespondence musi byt vyznacen i v elektronickém

systému evidence dokumentd.

Zmocnéncem jsou pisemnosti dale predavany konkrétnim osobam k vytizeni
(fyzicky 1 elektronickou formou). Dokument je oznacen Cislem jednacim, které
obsahuje zkratku pfislusného odboru, oddéleni a potadové cislo zapisu podaciho

deniku a oznaceni piislusného kalendainiho roku.

Ptidéleny dokument musi byt vyfizen vco nejkrat§i casové lhute,
a to vsouladu se vSemi pravnimi pfedpisy. Zpracovatel pisemnosti musi
v elektronické evidenci pfijatych dokumentii zaznamenat veSkerou cinnost, ktera
byla s dokumentem provedena (zplisob vyfizeni, datum odeslani, pocet listil
odeslaného dokumentii, pocet listh ptiloh ¢i svazka ptiloh, spisovy znak, skartacni
znak, skartacni lhuitu nebo rok, ve kterém bude dokument soucasti skarta¢niho fizeni,
pocet listi ¢i jiny udaj o rozsahu dokumentu a zdznam o vyfazeni ve skartacnim
fizeni.

Veskera dokumentace, kterd se tykd jednoho piipadu musi byt spojena
v jeden jediny spis, ktery je uloZzen pod jednim ¢islem jednacim a musi byt opatien
soupisem vSech c¢isel jednacich dokumentu, které jsou soucasti tohoto spisu.

Névaznost veskerych dokumenti je vyznacena v evidenci.

Zaznam o procesu vyiizeni pisemnosti se pfipoji k doru¢enému dokumentu,
ktery bude opatfen totoznym c¢islem jednacim. V piipad¢ pisemného vytizeni musi
byt nové vytvofeny dokument také piipojen k prvotnimu dopisu a pracovnik musi

op¢t zaznamenat tento ukon do evidence.
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Nové vytvoreny dokument — zvlastnitho podnétu ufadu — ma pii jeho
zaevidovani do informacéniho systému automaticky vygenerovano a piidéleno cislo
jednaci, které je tvofeno kalenddinim rokem, potfadovym cislem dokumentu,
zkratkou odboru, zkratkou oddé€leni a zkratkou piijmeni zaméstnance, ktery
pisemnost vytvofil. Kazd4 ptiloha musi obsahovat toto ¢islo jednaci dokumentu,
jehoz je soucasti.

Dopisy vytvoiené pro interni komunikaci mezi jednotlivymi obory musi byt
rovnéz zaneseny do informacniho systému, avSak do sekce ,,vnitini poSta“ a jejich
predani je uskute¢iiovano formou dodejek ptfes podatelnu. Zaméstnanci opravnéni
k pfijimani poSty za wurCity Usek opatii dodejku svym podpisem, oddéeli

ji od dokumentu a vrati zpét podatelné, ktera je pireda zp€t na piislusné pracoviste.

Pti vytvofeni pisemnosti, kterd bude dorucena adresatovi prostfednictvim
datové schranky musi byt dokument fadné pfeveden do vhodného formatu (.pdf),
opatfen uznavanym elektronickym podpisem a kvalifikovanym €asovym razitkem.
Dale je prostfednictvim vnitiniho informacniho systému pfifazena datova schranka
piijemce. Takto vznikla pisemnost je oznacena a pfipravena k ptfedani na podatelnu,

jez datovou schranku vypravi.

Prostfednictvim datovych schrdnek neni moZné dorucovat pisemnosti
na misté¢ (adresatem je meéstsky trad nebo mésto), verejnou vyhlaskou a v ptipade,

ze povaha dokumentu pouziti tohoto komunikacniho prostiedku neumoziuje.

Veskeré dokumenty vytvotfené ufadem a dotykajici se vykonu samostatné
pusobnosti musi byt oznaceny nazvem ,,Mésto Krnov*, naopak pisemnosti tykajici

se vykonu pfenesené pusobnosti musi byt oznaceny ,,Méstsky urad Krnov*. Jejich

soucasti je také specifikace jednotlivého odboru titadu, ktery je zhotovitelem.

Moznosti a zptsoby uzivani razitek se stanim znakem je definovano zakonem
& 352/2001 Sb., o uzivani statnich symbold CR a o zméné n&kterych zakont. Uredni
razitko s malym statnim znakem je uzivano ve spravnich rozhodnutich a jinych
ufednich aktech nebo u listin, které osvédcuji dilezité skuteCnosti a jsou soucasti

pienesené plisobnosti organu vetejné spravy.
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Razitka, ktera obsahuji totozny text jsou od sebe odliSena potfadovymi Eisly,
kterd musi byt pfi otisku fadné Citelnd. Evidenci razitek pfifazenym jednotlivym
opravnénym zameéstnancim vede sekretaridt odboru spravniho. Ke kazdému otisku
razitka musi byt uvedeno jméno, pfijmeni, vlastnoru¢ni podpis jednotlivého
zaméstnance, ktery ma razitka v uzivani, dale datum pievzeti, datum vraceni nebo
datum vyfazeni razitka z evidence. V piipadé€ jeho ztraty musi byt o této skutecnosti
proveden zdznam a prostfednictvim vedouciho odboru spravniho bude tato situace
ohlasena na Ministerstvo vnitra. Dal§im divodem pro vyfazeni razitek je ztrata

jeho platnosti nebo jeho opotiebeni.

Dokumenty mohou byt odesilany obycejnou postou, doporucené, obycejne
s dodejnou, dodejkou do vlastnich rukou, e-mailem, faxem nebo prostfednictvim
datové zpravy. Veskeré pisemnosti tykajici se pravem chranénych z4jmi
a povinnosti vSech ucastnikil fizeni musi byt zaslany doporucené a na dodejku, ktera
nese oznadeni ,,do vlastnich rukou*, a to pouze adresatovi. Udaje o odeslani musi byt

uvedeny v programu Spisové sluzby.

Odesilani pisemnosti prostfednictvim datové zpravy provadi zaméstnanec
podatelny, ktery predstavuje povérenou osobu pro praci s datovou schrankou tradu.

Podatelna provadi proces odesilani nékolikrat denn€, minimalné vSak 3x za den.

Zameéstnanec, ktery dokument fadné vytidil, jej opatii ukladacim znakem,
skartatnim znakem a skarta¢ni lhiitou, prostfednictvim informacniho systému.
Dokumenty, které jsou potifebné pro dalsi vykon plsobnosti se ulozi do ptirucni
spisovny jednotlivych odbort. V ptipadé, ze je cely pravni akt fadné uzavien
predavaji se pisemnosti jednou ro¢né¢ do spisového uUfadu a zde jsou fazeny

dle vécnych hledisek.

Jedna jedina ukladaci jednotka (potadac, slozka, karton, skartacni krabice)
je vymezena pouze pro jeden jediny spisovy znak a jeden kalendaini rok. Ukladaci
jednotky musi byt, na hibeté, oznaceny Stitky, které jsou v zahlavi opatfeny ndzvem
M&U Krnov — piislusny odbor — nazev jednotlivého oddgleni, struénym vymezenim
obsahu dokumentli, Casovym rozsahem, ukladacim znakem, skarta¢nim znakem

a skarta¢ni lhatou.
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Oznacené jednotky jsou postoupeny spolu s pfeddvacim protokolem,
opatienym podpisem vedouciho odboru, a to ve dvojim vyhotoveni. Pracovnik
vedouci spisovnu zkontroluje spravnost fyzickych dokumentt s protokolem a ztvrdi
ji podpisem, pokud nenalezl Zadné nesrovnalosti. Jeden vytisk protokolu si ponecha
a zalozi a druhy bude vracen. Za dokumenty, jeZ se nachézi v ukladacich jednotkach
zodpovida vedouci odboru a povéfeni zaméstnanci. Do ulozenych dokument smi
nahlizet a ptjcovat si je pouze opravnéni a povéefeni pracovnici odbori, z jejichz
¢innosti dokumenty vzesSly. Do pisemnosti jinych odborGi smi pracovnici nahlizet
pouze s pisemnym souhlasem vedouciho odboru, na kterém dokumenty vznikly.
O zaptjcce dokumentli musi byt vedena evidence. V piipadé ztraty pisemnosti
se v programu evidence dokumenti tato skutecnost uvede a je nutné ptipojit také
¢islo jednaci a listiny, ktera tuto skutecnost fesi.

Skarta¢ni fad vymezuje procesy cCinnosti vykonavanych pii vyfazovani
dokumentt a razitek prostfednictvim skartacniho fizeni. Dle zakona ¢. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé je skartacni fad definovan jako: ,,soucast vnitiniho
predpisu pro vykon spisové sluzby, ktery obsahuje zakladni pravidla pro
manipulaci s dokumenty u urcéeného piivodce a jehoZ soucasti je i skartaéni
plan, obsahuje seznam typi dokumentii roztfidénych do vécnych skupin
s vyznacenymi skarta¢nimi znaky a skarta¢nimi lhatami“. Zakonem je urceno,
ze z4dné dokumenty a ani razitka nesmi byt zniCeny, aniz by byly posouzeny
ve skartacnim fizeni.

Zaarchivované¢ dokumenty se po pfijeti pfisluSnym statnim okresnim
archivem rozd¢€luji na ti zakladni skupiny, které musi byt oznaceny:

e skarta¢nim znakem ,,A*“ - dokumenty maji trvalou hodnotu a ve skarta¢nim
fizeni s nimi bude zachéazeno jako s archivaliemi (trvalé ulozeni v archivu);

e skarta¢nim znakem ,,V* — jednd se o pisemnosti, které po uplynuti skartacni
lhtity mohou byt zni¢eny (musi byt v pisemné ¢i tisténé podobg);

e skarta¢nim znakem ,,S“ — mohou mit i jinou, nez pisemnou podobu (datovy
zdznam), avSak jejich seznam musi byt piedlozen kompetentnim
pracovnikim v pisemné podob&. Ufad navrhuje a archiv posoudi navrhy,
zda budou uloZeny v archivu nebo budou skartovany. Pfi posuzovani mtze

byt pozadan odbor, o jehoz dokumenty se jedna, o spolupraci.
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Spisovy i skartaéni plian obsahuji seznamy hesel se spisovymi znaky,
skartacni znaky a jednotlivé lhlity. Tyto znaky i lhlty jsou zdvazné a maji stézejni
vliv na ur¢ovani hodnoty dokumenttii a jejich dobu zniceni. Ke kazdému dokumentu
musi byt pfifazen jeden skartac¢ni znak a jedna lhiita. VSichni zaméstnanci ufadu jsou

povinni jednotlivé dokumenty opatfovat témito znaky a lhlitami dle planu.

Skarta¢ni lhiity ptedstavuji dobu, po kterou musi byt dokument ulozen
a je vyjadfen skartatnim znakem a Cislici (napt. S/5). Tato lhita se pocita od 1. ledna
nasledujiciho roku, kdy byl dokument fadné vyfizen nebo uzavien spis. Toto Casové
obdobi nelze nijak zkracovat, avSak miize byt z divodu dalSiho vyuZzivani pro svou
vlastni ¢innosti, prodlouzeno. O této operaci vSak musi byt uvédomén pfislusny

statni okresni archiv.

Skartacéni Fizeni ptedstavuje soubor cinnosti, které jsou provadény
pfi planovitém vyFazovini dokumentii. Rizeni je provadéno méstskym tfadem
po uplynuti vymezenych skartac¢nich lhit, za pfitomnosti statniho okresniho archivu.
Provadi se 1 x ro¢n¢. K tomuto ucelu tajemnik sestavi 3 Clennou skartaéni komisi
(¢lenem je vzdy pracovnik, ktery vede spisovnu). Tato komise sestavi, ve dvojim
vyhotoveni, skartaéni navrh, ktery je tajemnikem zasldan okresnimu statnimu
archivu. V nadvrhu musi byt zvladst vymezené vsSechny tfi skupiny dokumentl

(”A“y ”S“7 ”V“)'

Dokument tykajici se vyfazovani razitek je sestavovan odborem spravnim.
Dle skartacniho névrhu pracovnik okresniho statniho archivu provede odbornou
prohlidku dokumentt a razitek. Po posouzeni sepiSe protokol o skartaénim fizeni,
ve kterém se jednotlivé vyjadii ke vSem tfem druhim skartaénich dokumenti.
Pisemnosti patfici do skupiny ,,S* budou zniceny, a to takovym zplsobem,

aby nemohlo dojit k jejich rekonstrukei ¢i k pfimé identifikace obsahu.

Skarta¢ni navrh, protokol o skarta¢nim fizeni i protokol o pfedavani archivalii

archiv fadné potvrdi a pieda ufadu.

Je nutné zcela vymezit, z tohoto skartacniho fizeni, dokumenty obsahujici

utajované skutecnosti, které se fidi zvlastnimi pravnimi ptedpisy.
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Vykon spisové sluzby zajistuje tajemnik Ufadu. Chod podatelny, piijem
a odesilani dokumentli Ufadu a styk se stdtnim okresnim archivem spada
do kompetence odboru spravniho. Vedeni spisové sluzby prostiednictvim vypocetni
techniky, jeho upravy a aktualizace, zalohovani dat a zpracovani uZzivatelské
ptirucky, dale tiskovy vystup podaciho deniku a rejstiiku spada do kompetence
odboru informatiky. ZajiSténi chodu spisové sluzby na jednotlivych odborech nalezi
vedoucim odborii. Vedouci odborti a oddéleni kontroluji vyfizovani dokumentt
u podfizenych pracovnikil pribézné. Spisovy skartacni fad je zévazny 1 pro Cleny

Zastupitelstva Mésta Krnova a vSechny zaméstnance Mésta Krnova.
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4.6.2 Informacni systém mésta Krnova (ISMK)

Informacni systém mésta Krnova ma nasledujici podobu:

ufad VV

agenda VV

STATNI

Volebni

Stavebni

ISMK
IS
SAMOS Gls
Katastralni mapy
Regionalni Technické mapy
rozvoj Generel dopravy 2000
Majetek VV| Generel energetiky
Poplatky VY 2000
j Generel plynofikace
najmy VV 2000
Pasport komunikaci

aaenda

ZAKLADNI DATABAZE
Registr obyvatel

” Pasport zelené

Katastralni drad
Krizové fizeni
KvaK

Registr pozemk Letecké snimky

; : Méstsky Grad
egistr prostor (bytt iovych MHD

T EkoNo KANC. RSD
: Prdmyslova zéna
Ucetnict 602proP Prehledova mapa
vi Cc Redlining
Rozpoc¢ Mikroregion Krnovsko
et Moravskoslezsky kraj
;icr::lzce PRAVNI KuIFur.nl’ p’)amétky
Turisticka mapa
faktury ASPI Mapa &isel orientagnich

Mapa cisel popisnych

Mapa ulic

Technickeé sluzby
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Informacni systém mésta Krnova je tvofen dvémi zakladnimi systémy,
tedy informaénim systémem a geografickym informac¢nim systémem.
Informacni systém se skladd znasledujicich aplikaci a vyuzivaji
je tyto odbory:

e Statni sprava:
o volebni agenda — odbor spravni;
o stavebni Gifad — odbor regionalniho rozvoje;
o Zzivnostensky ufad — Zivnostensky ufad;
o socialni agenda — odbor socialni;
o evidence zivnosti — Zivnostensky urad;
o matrika — odbor spravni;
o pftestupky — odbor spravni;
o doprava a silni¢cni hospodarstvi — odbor dopravy a silni¢niho

hospodaftstvi;

o Zzivotni prostfedi - odbor Zivotniho prostredi.

e Samosprava:
o regionalni rozvoj — odbor regionalniho rozvoje;
o majetek — odbor spravy majetku mésta;
o poplatky — odbor ekonomiky a financi;
o prodeje — odbor spravy majetku mésta;
o pronajmy — odbor spravy majetku mésta;
o pamatky — odbor skolstvi, kultury a sportu;
o Skolstvi, kultura, sport — odbor $kolstvi, kultury a sportu;
o vngjsi vztahy — odbor Skolstvi, kultury a sportu;
o méstskd policie — méstska policie.

e Zakladni databaze:
o registr obyvatel — odbor spravni;
o registr pozemkl — odbor regionalniho rozvoje;
o registr adres (domt) — odbor spravni;
o registr prostorti (byty a nebytové prostory) — odbor spravy majetku

mesta;

o registr firem — odbor spravni;

o spisova sluzba — odbor spravni.
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¢ Ekonomika:

©)

o

o

@)

©)

©)

ucetnictvi — odbor ekonomiky a financi,
rozpocet — odbor ekonomiky a financi;
finance — odbor ekonomiky a financi;

dosl¢ faktury — odbor ekonomiky a financi;
poplatky — odbor ekonomiky a financi;
uctovy rozvrh — odbor ekonomiky a financi;
inventarizace — odbor ekonomiky a financi;
personalistika — kancelaf tajemnika;

mzdy - kancelaf tajemnika.

e Kancelarsky systém:

o

O

o

602proPC — odbor informatiky;
elektronicka posta — odbor informatiky;

internet — odbor informatiky.

e Pravni systém:

©)

ASPI — odbor informatiky.

Geograficky informacni systém mésta Krnova je tvofen:

e Geografickym systémem:

©)

O

o

katastralni mapy — odbor informatiky;

technické mapy — odbor informatiky;

generel dopravy 2000 — odbor regionalniho rozvoje;
generel energetiky 2000 — odbor regionalniho rozvoje;
generel plynofikace 2000 — odbor regionalniho rozvoje;
pasport komunikaci — odbor spravy majetku mésta;
pasport zelené — odbor zZivotniho prostiedi;

katastralni ufad — odbor informatiky;

krizové fizeni — kancelar tajemnika;

KvaK — odbor spravy majetku mésta;

letecké snimky — odbor informatiky;

méstsky ufad — odbor informatiky;

MHD - odbor dopravy a silni¢niho hospodafstvi;
RSD — odbor regionalniho rozvoje;

Primyslové zona — odbor regionélniho rozvoje;
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o ptehledova mapa — odbor informatiky;
o redlining — odbor informatiky;
o mikroregion Krnovsko — odbor regionalniho rozvoje;
o moravskoslezsky kraj — odbor regionéalniho rozvoje;
o kulturni pamatky — odbor Skolstvi, kultury a sportu;
o turisticka mapa — odbor Skolstvi, kultury a sportu;
o mapa Cisel orientacnich — odbor regionalniho rozvoje;
o mapa Cisel popisnych — odbor regionéalniho rozvoje;
o mapa ulic — odbor regionalniho rozvoje;
o technické sluzby — odbor spravy majetku mésta;
o uzemni plan — odbor regionalniho rozvoje;
o uzemni analytické podklady — odbor regionalniho rozvoje;
o Zzivotni prostfedi — odbor Zivotniho prostfedi;
o WMS (webové mapové sluzby) — odbor informatiky.
Informac¢ni systtm mésta Krnova predstavuje velmi vyznamnou
a neoddélitelnou soucast prostiedkl zajistujicich chod mésta Krnova. Proto je velmi
dilezité zajistit ochranu a bezpecnost informacnich systémt a zejména informaci,
které obsahuji. Velmi zédouci je také, aby informace potfebné pro vykon mésta byly
neustale dostupné a bylo mozné s nimi pracovat zptisobem, pro ktery jsou vymezeny.
Bezpecnostni politika informaci a ptislusnych technologii musi byt schvalena
na vrcholové trovni mésta, vhodnym zptsobem vyhlasena a fadn€ implementovana.
Poté jsou specifikovany a realizovany tkony, které jsou vymezeny jako bezpecnostni
cile mésta.
Cile mésta Krnova tykajici se této problematiky jsou:
e uzivané informace musi byt autentické, pfesné a Uplné (zajiSténi integrity
informaci);
e zajistit dostupnost informaci pro opravnéné osoby;
e divérné informace musi byt chranény pfe neautorizovanym piistupem, jejich
rozSifovanim, modifikacemi nebo ztratou ¢i zniCenim,;
o zajistit efektivni dostupnost sluzeb a dat;
e vcas identifikovat, vyhodnotit, dokumentovat a fidit ptipadna rizika;
e nachazet zplsoby pro zamezovani rizik a provést jejich implementaci

co nejhospodarnéjsim zpisobem;
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e u automaticky pofizovanych zaznamu vyuzivat informace vSech typt;
e dodrzovat zdkonné a podzékonné normy a odpovidajici standardy;
e striktnim zpisobem vymezit zodpovédnost za bezpecnost informaci.

Kazdy zaméstnanec organizace ma povinnost vyuzivat a dale pracovat
s potfebnymi informacemi v nezbytné¢ nutné S$ifi pro vykon svych pracovnich
povinnosti, pravomoci a odpovédnosti.

Bezpecnostni politiku informaci stanovuje a vyhlaSuje Rada mésta Krnova.

Tajemnik Gradu je zodpovédny za prosazovani strategie bezpecnosti, tvorbu
kultury prace, kterd bezpecnost bude podporovat a také za tvorbu zdroja, jez budou
vyuzivany pro odstranéni ptipadnych rizik.

Vedouci odboru informatiky je kompetentni za celkové zajisténi realizace
bezpecnostni politiky informacniho systému meésta Krnova, dale provadi kontrolu
funk¢nosti a implementuje bezpecnostni opatieni a mechanismy.

Technik odboru informatiky nese plnou odpovédnost za zajisténi technicky
plynulého a bezproblémového chodu informacnich a komunikacnich technologii
mésta.

Systémovy spravce je odpovédny za spravovani a zajiSténi fddného chodu
systému, kompletuje systémové a uzivatelské prirucky. Do jeho kompetence spada
problematika piidélovani schvalenych prav jednotlivym uzivatelim, fizeni
a nastavovani pfistupovych dat a aplikaci. Provadi vyménu dat a jejich zalohovéani.
Z pohledu méstského ufadu Krnov systémovy spravce zastava roli bezpecnostniho
spravce.

Vedouci odboru informatiky vystupuje jako administrator pocitacové sité
a ma ve své pravomoci zajiStovani spravy a bezchybného chodu databazi. Jedna
se tedy o fizeni a nastavovani pfistupti k databazim, provadéni udrzby databazovych
podptirnych stroji a jejich ladéni dle pozadavka s dodavateli. Dale zalohuje aplikacni
data, nastavuje a spousti zalohovaci mechanismy nebo obnovuje aplika¢ni
a podpiirné databaze.

Uzivatelé systému maji povinnost vyuzivat aplikace informacniho systému
pouze v takové mife, kterd plné¢ koresponduje s jeho pracovni naplni. Je povoleno
poskytovat data pouze v souladu s platnou legislativou tykajici se této problematiky.

Dale musi dbét na to, aby byl zamezen Unik dat z jeho pracovni stanice.
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Dodavatelé¢ systémti a sluzeb i1 servisni organizace predstavuji externi
subjekty. Tyto subjekty nedisponuji samostatnymi Ucty, tudiz v ptipadé nutnosti
pristupu k systému je nutna pfitomnost opravnéné osoby z odboru informatiky.

Veskeré  operace  provadéné s nevefejnymi  informacemi  meésta
prostiednictvim outsourcingu musi byt fadné oSetfena smlouvou o urovni sluzeb,
ktera definuje jednotlivé rozdéleni roli a odpovédnosti zainteresovanych osob.
Soucasti smlouvy je striktni vymezeni obecnych pravidel bezpecnosti, ochrany aktiv,
ukonceni ¢i zména smluvnich vztahli v piipadé¢ bezpecnostnich rizik, zajiSténi
problematiky tykajici se utajeni a neSifeni informaci, neporuSeni integrity
a dostupnost aktiv. Pfedmétem smlouvy musi byt také vymezeni jednotlivych
zptistupnénych sluzeb a jejich urovné, tadné zabezpeCeni smluvnich zavazki,
odpovédnosti subjekti (s vymezenim legislativnich norem), ochrana dusSevniho
vlastnictvi a autorskych prav. Nutné je také oSetfit podminky, metody a oblasti
pfistupu, monitoring a povolovani aktivit uzivatelim a Skoleni. Neopomenuta
by méla byt také moznost feSeni havarijnich situaci.

Zpracovani nevefejnych informaci M¢sta Krnova, formou outsourcingu,
provadi opavska firma SYSTEM SERVIS;, s. r. o..

Aktiva predstavuji komponenty nebo Casti jednotné¢ho systému, jez maji
pro mésto urcitou hodnotu (né jen technickou ¢i programovou, ale velmi dilezita
je cena informaci).

Aktiva zastoupend v ISMK je mozné d¢lit na:

e informa¢ni — datové a databazové soubory, dokumentace systému,
uzivatelské ptirucky i jiné Skolici materialy, popisy procest a postupt atd.;

e softwarové - aplikacni software, systémovy software, vyvojové ndstroje

a utility;

e hardwarové — pocitacova a komunikacni zafizeni, magnetickd a opticka
média atd.;

e sluzby — informacni a komunikacni sluzby, ktera definuji rozhrani
informacnich systému atd.;

e personal — lidské zdroje tseku ICT, vyvojovy a provozni pracovnici,
uzivatelé, dodavatelé atd.;

o fyzickd — objekty (pracovni prostory, kancelate, telefonni Ustfedny, EZS,

EPS, kamerové systémy);
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ostatni — smlouvy a podobné pisemné dokumenty, trezory, zabezpeCovaci
systémy, nabytek atd..
Divérnost aktiv je délena dle stupné utajeni na:
nizky stupen utajeni — informace jsou vefejné¢ dostupné nebo urcené
ke zvetejnéni;
stfedni stupen utajeni — informace nejsou vefejné dostupni;
vysoky stupen utajeni — informace nejsou veiejné dostupné a jejich ochrana
je oSetiena legislativnimi pozadavky ¢i smlouvami (osobni idaje, obchodni
tajemstvi);
kriticky stupen utajeni — informace maji velmi citlivy rdz a jejich ochrana
pozaduje zvlastni bezpecnostni rezim (citlivé osobni udaje).
Integrita aktiv v systému ISMK se rozdéluje:
nizky stupen integrity — naruSeni integrity dat neohrozi opravnéné zajmy
mésta a neni poZzadovana ochrana integrity dat;
stiedni stupen integrity — naruSenim integrity mohou byt poSkozeny
opravnéné zajmy mesta a projevi se zejména nepiimé dopady. Pro zajisténi
ochrany jsou vyuzivany standardni prostfedky;
vysoky stupen integrity — narusenim by vzniklo poSkozeni opravnénych
z4jmi Krnova, a to s pfimymi dopady. Pro zajisténi ochrany integrity jsou
vyuzivany specialni prostiedky, jenz zmény propoji s individualni
odpovédnosti osoby;
kriticky stupen integrity — naruSeni integrity povede k velmi vaznému
posSkozeni z&jmli mésta s piimymi a nevratnymi dopady. Pro zajiSténi
ochrany jsou uzivany specialni prostfedky.

Aktiva dle stupné dostupnosti jsou rozdélena:
nizky stupen — naruseni dostupnosti neni podstatné a jsou tolerovany delsi
vypadky (1 tyden);
stfedni stupen — naruSeni dostupnosti aktiv by nemélo ptekroc¢it dobu
pracovniho dne;
vysoky stupenn — naruseni dostupnosti aktiv by nemélo ptekrocit hodinu
(vypadky je nutno fesit ihned);
kriticky stupen - naruseni dostupnosti aktiv by vedlo k ohrozeni zdjmi

opravnénych z4jmt mésta Krnova.
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Fyzické zabezpe€eni informacnich technologii mésta Krnova piedstavuje
také ochrana prostor, vnichz se veSkerd vybaveni nutnd pro vykondvani
specifickych ¢innosti nachazi. Jedna se o:

¢ lokality pro verejnost — budovy urcené pro styk s obcany;

o technologicka centra - datovd centra, prostory s vypocetni a spojovaci
technikou, bezpecnostnimi zatizenimi, se zaloznimi systémy, jinou technikou
¢1 inZzenyrskymi sitémi;

e ostatni lokality — budovy tietich stran, které spolupracuji s méstem;

e archiv, pokladna, agenda osobnich udaji.

Pro ochranu pfi zpracovani klasifikovanych informaci se uzivaji
bezpecnostni perimetry, jez zajiStuji fyzickou ochranu pomoci fyzickych bariér
okolo budovy uradu.

Budova Mg¢stského ufadu v Krnové sidli na Hlavnim namésti 96/1, kde
se vyskytuji servery a centralni rozvadéce datovych siti. Kanceldi obsahuje pouze
jeden jediny vstup z vnitiniho prostoru a je zabezpecCena bezpecnostnim systémem
a monitorovacimi kamerami.

Po pracovni dobé musi byt budova fadné¢ uzamcena a zabezpeCena
elektronickym systémem, jez je napojen na centralni ochranu Meéstské policie
Krnova. Pfistup do budovy radnice je umoznén pouze vybranym zameéstnancim,
a to pomoci jedine¢ného osobniho piistupového kodu.

VSechna zafizeni je nutné opatfit komponenty chranicimi pfed ztratou
¢1 poskozenim. Tuto ochranu zabezpecuji zejména:

e standardni mechanické zabranné prostiedky (dvefe, uzamykatelné
systémy);

¢ elektronické zabezpecovaci systémy — napojeni na Méstskou policii;

e informacni poZarni systémy.

Kazdy zaméstnanec ufadu meésta Krnova je povinen pii opusténi svého
pracovisté fadné uzamknout kancelat a veskeré tidaje zajistit specifickymi zplisoby
proti zneuziti (trezory, skiin€) a vypnout pocitac. Je zakdzéno sva piistupova hesla
do aplikaci a pocitaci sdélovat jinym osobam nebo postupovat neopravnénym

osobam kli¢e od kancelafi osobam, které v ni nepracuji.
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Provozni postupy jsou pro informacni systémy meésta Krnova striktné
specifikovany v provozni dokumentaci, ktera je tvofena:

e bezpecnostnimi smérnicemi;

e uzivatelskymi ptiruckami;

e systémovymi piiruckami.

Velmi dualezitou roli hraje také kapacitni planovani, které piedstavuje
monitoring kapacitnich pozadavkd systému stvorbou odhadli pozadavku
do budoucnosti a slouzi k zajisténi vypocetniho a pamétového vykonu. Jedna
se zejména o zohlediiovani modernich trendii v této oblasti a s tim spojeny vznik
novych pozadavki na zpracovani méstskych informaci. Vzniklé zévéry z této
monitorovaci ¢innosti budou vyuZzivany pro identifikaci, specifikaci a prevenci
moznych kritickych mist, které by mohly mit neblahy vliv pro provadéni nutnych
operaci s informacemi.

Méstsky ufad Krnov uzivd pro fadné zajisténi jeho chodu specidlni
informacni systém, ktery vSak plné€ koresponduje s béznymi standardizovanymi
razu. Je nutné zapracovavat do procesi obecna akcepta¢ni Kritéria, ktera musi
obsahovat :

e potvrzeni, Ze instalace nového informacniho systému neohrozi funkci
existujiciho systému, a to i v obdobi nejvétSiho zatizeni (konec mésice —
uzaveérky);

e zvazeni veskerych dopadll na implementaci nového systému na bezpecnost
metasystému;

e fadné proskoleni tykajici se obsluhy systému a samotny proces jeho uzivani.
Méstsky uifad Krnov pro zajisténi ochrany proti Skodlivym programiim

a mobilnim k6édim uzivé antivirovy systém ochrany NOD33, ktery vyprodukovala
firma ESET, spol. s r. o.. Tato aplikace spousti automatickou a pravidelnou kontrolu
veskerych stanic a servert, které jsou pripojeny v siti LAN. Daéle je na e-mail serveru
nainstalovan antivirovy systém AVG7, ktery patii spolecnosti AVG Technologies
CZ,s.r.o..
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K zadkladnim pozadavkim na bezpecnost a provoz antivirového systému patii:

pokryti antivirového systému na vSechny pracovni stanice a servery;

vSechna zafizeni musi mit antivirovy subsystém nainstalovan a konfigurovan
jako rezistentni program, ktery pracuje nezavisle na profilu ptihlaSeného
uzivatele;

vSichni wuzivatelé (kromé spravce aplikace) nemaji pfistup ovliviiovat,
omezovat ¢i vypinat antivirovy systém;

antivirovy program pracuje se vSemi zafizenimi subsystému a provadi
antivirovou prevenci i u systému elektronické posty;

konfigurace a aktivovani systémi automatizovanych aktualizaci virovych
definic.

Za spravné fungovani, konfiguraci a fadnou instalaci nese odpovédnost odbor

informatiky.

Zajisténi ochrany pfed dal$imi typy Skodlivych programu je provadéno,

prostiednictvim odboru informatiky, a to na n¢kolika trovnich:

regulace pfistupu ke vSem systémovym, technickym i komunika¢nim
zdrojiim;

tvorba zakladni konfigurace sitového prostiedi;

dodrzovani bezpec¢nostni politiky dotykajici se sitového opera¢niho systému
a operacnich systémi jednotlivych pracovnich stanic;

uzivani aplikaéné-ochranné a konfiguracni nadstavby.

Velmi slozity proces piedstavuje také zalohovani informaci mésta Krnova.

VSsichni uzivatel¢ sva data zalohuji v pfedem uréeném datovém tulozisti datového

skladu. Obsah datového skladu je denné zalohovan na externi disk, diskové pole

a zélohovacim syst¢ému ARCSERVE na magnetické paskové médium. Zaméstnanci

odboru informatiky vysledky zalohovaciho procesu denné kontroluji a vysledky

fadné zaznamenavaji (pro obnovu je k dispozici 10 zalohovacich médii s daty

tykajicich se urCitého dne). Trvale uchovavany jsou také archivace dulezitych

informaci a Zadosti o poskytovani archivnich kopii, s nimiz je nakladano plné

v souladu se spisovym, skarta¢nim i archivacnim fadem.
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Bezpecnostni sit’ informacniho syst¢ému mésta Krnova musi byt
nakonfigurovana takovym zplsobem, aby vSechny uzivatelské pocitacové sit¢ byly
odolné proti selhdni a nebo poruseni jedné komponentury. Porty pro vzdalenou
diagnostiku musi byt zabezpeceny tak, aby nemohlo dojit k nepovolenym ptistupiim
neopravnénych osob. Diulezity faktor pro zajisténi fadného chodu sité¢ je také
permanentni sledovani zatizenosti sité. VSechny uzaviené smlouvy s externimi
uzivateli musi obsahovat ujednéani tykajici se ochrany informaci a kazdy novy
projekt, ktery bude nainstalovan musi byt fadné schvalen vedoucim odboru
informatiky. Nutné je rovnéz, aby dokumentace siti m¢la aktudlni podobu. Jakékoli
zafizeni, které bude piipojeno do sit¢ musi byt zdokumentovano a cely proces
pripojeni musi byt proveden pouze odpovédnym pracovnikem. Jakékoli neopravnéné
pripojeni zatizeni budou ihned odpojena a tato situace bude feSena jako bezpecnostni
incident. V pravidelnych intervalech je nutné provadét fyzickou kontrolu pfipojeni
kabeldze a ptipadné negativni vysledky kontrol budou evidovany a v co nejkratSim
casovém useku odstranény. Kontrola integrity je zastieSovana protokoly a veskeré
sitové aplikace musi byt fadné monitorovatelné.

Je nutné zajistit také ochranu veSkerych hesel uzivanych v siti. Vzdaleny
pfistup ksiti a zdrojim informacniho systému jsou povolena pouze opravnénym
uzivatelim, ktefi se pro vstup musi fadné piihlasit a vyuzivand data musi
byt pienasena pouze v kryptované forme.

Opravnéni uzivatel¢ informacniho systému maji moZnost pouzivat
vyménitelna pocitacova média, kterd predstavuji zejména pasky, disky, kazety
a tisténé zpravy. V pfipad¢, ze tato média jiz nejsou potiebnd a mohou byt uzivana
pro jinou praci ¢i jiné uzivatele, musi byt jejich obsah kompletné vymazan. VSechna
tato uzivani musi byt provadéna za védomi odbornych pracovniki a samoziejmeé plné
v souladu s bezpecnostnimi nafizenimi. Pokud tato média obsahuji informace
a jiz nebudou uzivana, musi byt zlikvidovana (spaleni, skartace ¢i vymaz). Likvidace
se dotyka zejména papirovych dokumentii, zvukovych ¢i jinych zaznami, vystupnich
zprav, pasek do tiskaren na jedno pouziti, magnetickych pasek, vymeénitelnych disk
a kazet, optickych pamétovych médii, testovacich dat a systémové dokumentace.

Instalaéni média jsou uloZena v uzamykatelné mistnosti kanceléie
vedouciho odboru a jsou fadné zabezpecena proti jejich zneuziti nebo neopravnéném
pouziti. Pro tyto typy médii nejsou piijimana zadna zvlastni opatieni, a to z ditvodu,

7e neobsahuji zadna citliva a nebo osobni data.
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Transportni média obsahuji informace tykajici se ¢innosti Méstského uradu
Krnova, a to zejména jejich detaSovanych pracovist' a nebo se jednd o informace
ustfednich orgént statni ¢i vefejné spravy. Pokud tato data podléhaji ochrané
osobnich udaji, musi byt uklddana v Sifrovaném formatu a jejich pfenos musi byt
radné zajistén.

Zalohovaci média obsahuji v sob¢ interni data tykajici se jednotlivych
informacnich systéml a nebo pouze jejich Casti. Velmi Casto jsou v téchto médich
obsazena osobni data a nebo data, ktera podléhaji zvlastnim pravnim piedpisum.
Z téchto dlivodi musi byt jejich ulozisté zabezpeceno v uzamykatelnych prostorach,
dale v zamcenych kovovych skiinich a minimaln¢ jedna sada téchto médii se nachézi
v jiném zabezpeCeném misté, nez je budova ufadu, pro pfipad jejiho odcizeni a nebo
mozné zivelné katastrofy.

Kazdd vyména informaci probihajici mezi méstem Krnovem a jinymi
organizacemi musi byt fadn¢ oSetfena dohodou o vyméné informaci. V tomto
dokumentu musi byt striktné vymezena odpovédnost za kontrolu a potvrzeni
0 oznameni u pienosu, odeslani a nebo pfiijeti dat. Musi byt striktné vymezen postup
pro praci s daty a odpovédnost ¢i povinnosti, jez by vznikly v piipad¢ ztraty dat.
Je nutné neopomenout zminit ve smlouvé kdo je vlastnikem dat, programového
vybaveni, odpovédnost za ochranu osobnich udaji a v neposledni fad¢ i dodrzovani
autorskych prav a nakladani s citlivymi udaji. Je neoddiskutovatelné, ze stézejni roli
hraje vymezeni technickych pravidel tykajici se nahrdvani a ¢teni informaci.

Kontrola bezpecnosti provozu systému ufadu je zastfeSovéana standardnimi
administratorskymi  prosttedky wurcitych aplikacnich a operacnich systému
a samoziejm¢ také monitorovacimi prostiedky. Meésto Krnov uziva Novell
ZenWorks, 3Com Network Supervisor, Orion system manager a Internet
Access Monitor. Spravce sit¢ a spravcové vSech aplikaci monitoruji, zda nejsou
provadény pokusy o prinik do sitovych domén a také zda se nevyskytuji anomalie
v dennich objemech pienaSenych dat v souborech na proxy serveru - internet.
Z divodu mozného Setfeni a vyvozovani dusledkii a poruSeni bezpecnostni politiky
informa¢niho systému Krnov jsou pofizovany auditni zdznamy, které obsahuji
identifikatory uzivatell, datum a Cas jejich ptihlaSeni a odhlaseni, identifikator mista,
zdznamy o uspeéSnych a neuspésnych pokusech do piistupti systému nebo k datim

¢1 jinym zdrojam.
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Veskeré auditni pozadavky a rozsahy kontrol jsou schvéleny vedenim
Meéstského uradu Krnov. Kontrolovany jsou pouze piistupy pro ¢teni k programiim
a datim. Jiné typy piistupii mohou byt zaznamenany pouze na samostatnych kopiich
souboru systému, které vSak pii ukonceni auditu budou smazany. O provadéni
kontrolni ¢innosti jsou vyhotovovany dokumenty.

Aby ISMK ftadné fungoval, musi byt zajiSténo také Fizeni pristupu. Tato
zajistuji opct pracovnici informacniho systému. Logické ptistupy musi byt nastaveny
takovym zplisobem, abych nevetfejnd data byla zpfistupnéna pouze predem
vytyCenym opravnénym uzivatelim. Tento pfistup je umoznén prostrednictvim
autorizace, kterou tvofi jedine¢ny identifikator uzivatele. Uzivatel¢ musi tento druh
informaci pouZzivat pouze pro vykon svych pracovnich Cinnosti, a to na takové
urovni, ktera je nezbytné nutna pro provadéni pottebnych aktivit v informacnim
systému.

Na pristupy uzivateli je nazirdno ze dvou zakladnich pohledd. Odborné
(manazerské) pojeti se tykd problematiky rozhodnuti o pfistupu wuzivatele
do jednotlivych informacnich systémi a také miry jeho opravnéni. Tyto tkony jsou
Cist¢ v kompetenci jednotlivych vedoucich odbori méstského ufadu. Naopak
realizacni Groven pristupu uzivatelli vykonavaji bezpecnostni spravci informacnich
systémil. Rizeni piistupu k po¢itatové siti mésta spada do kompetence vedouciho
odboru informatiky. Pfistupy pro uzivatele v sobé zahrnuji uzivani unikatniho
identifikatoru zaméstnance.

Uzivatelé, ktefi maji piistup do informacnich systémt mésta musi striktné
dodrZovat nasledujici pravidla:

e pfistupova hesla jsou tajna, proto nesmi byt zaznamendna na papife (pouze

v ptipad¢ fadného a bezpecného ulozeni);

e v piipadé vzniklého podezieni na kompromitovani systému ¢i hesla, musi byt
pristupovy identifikator ihned pozménén;

e heslo musi obsahovat minimaln¢ pét alfanumerickych znakl, kterd musi
byt lehce zapamatovatelnd a soubor téchto prvki by nemél byt zalozen
na informaci pfimo vztahujici se k uZivateli (datum narozeni), dale by nemélo

obsahovat po sob¢ jdouci znaky a mé¢lo by tvofit kombinaci pismen a ¢islic;
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e zména hesla musi byt provaddéna v pravidelnych intervalech (jednou
za 6 mesich), v ptipad¢ privilegovanych hesel jednou za 3 mésice — neméla
by se vSak opakovat stara hesla;

e uzivatelska hesla jsou vygenerovana pouze pro jednu jedinou osobu.

Pti ukonceni prace v jednotlivém informacnim systému je nutné provést
relaci odhlasenim nebo je mozné aplikaci opatiit vhodnym mechanismem, ktery
provede po uzavieni aplikace nebo po urcitém casovém obdobi automatické
odhlaseni.

VSsichni uzivatelé mohou vstoupit do operacniho systému prostfednictvim
osobniho jednozna¢ného identifikatoru. Dle tohoto uzivatelského identifikatoru
je mozné zpétné¢ dohledat odpovédnosti urcitych osob za vykonané c¢innosti
v systému. Veskeré pracovni stanice, ktera se na méstském uradé v Krnové nachazi,
disponuji opera¢nim systémem Microsoft Windows XP SP2. Operacni systémy
obsahuji nastaveni, které automaticky vyzaduje autentizaci i identifikaci ptistupu
do tohoto prostfedi. VSechny servery jsou denné¢ zalohovany. Moznost zalohovat
1 oteviené systémové soubory ma doménovy radi€¢. Méstsky urad Krnov uziva
typ ARCSERVE.

Vramci zajisténi  bezpecnosti informacénich systémti jsou pfijata
kryptograficka opatieni, ktera se uzivaji u dat, kterd nesmi byt zneuZita.
Tato opatieni se dotykaji zejména komunikace s bankovnimi ustavy (kryptovaci
software KB, a. s., CS, a. s. a CSOB, a. s.) a také s Ceskou postou pro vyplatu
postovnich poukazek (kryptovaci software Crypta).

Pro zajisténi bezpecnosti procesit vyvoje a podpory informaéniho systému
mésta Krnova je nutné, aby byly dodrzovany zakladni pravidla:

e pied jakoukoli instalaci novych verzi, aktualizaci nebo provadénim oprav
je nezbytné nutné provést zdlohovani veskerych dat;

e dodavatel informacnich systémt musi ptedat uzivateli kompletni popis zmén,
které instalaci nové verze ¢i aktualizaéni ¢innosti vzniknou;

e tyto ukony jsou provadény pracovniky odboru informatiky mimo ufedni
hodiny mésta;

e o veskerych inovacnich zasazich do informa¢niho systému musi byt

bezpecnostnim spravcem pofizeny zaznamy.
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Dtlezitym faktorem pro zaji§téni fadné¢ho chodu a kontinuity vSech ¢innosti
provadénych meéstskym tfadem Krnov je také zabezpeceni systémi v krizovych
situacich. Mohou nastat situace, které zapticini vznik technickych havarii datovych
zafizeni, zivelnych pohrom, ztratu ¢i odcizeni komponent nebo celkli jednotlivych
informacnich systém a nebo ndhld ¢i neohldSend nepfitomnost spravce sité
¢i n€které¢ho spravce jednotlivych informacnich systémii. Proces kontinuity v sob¢
zahrmuje zejména moznost ukladani aplikaénich dat, bezpecené ulozeni
instalac¢nich dat jednotlivych systémil, bezpecnostni zajisténi informaci tykajicich
se pristupovych hesel nebo ulozeni zakladnich systémovych a provoznich

dokumentii k jednotlivym systémtm.

4.6.2.1 Pravidla pristupu do pocitacové sité a Internetu

Pfistup do pocitacové sité¢ a Internetu, je pro pracovniky méstského uradu
v Krnové, oSetfen ve vnitini smérnici ¢. 30/2001, jejichz platnost je datovéana
k 01. listopadu 2001.

Pocitacova sit’, kterd je provozovand Méstem Krnovem, je majetkem mésta,
a z tohoto diivodu mize byt uzivana jen pro pracovni ucely Méstského uradu Krnov.
Z této povinnosti vyplyva, Ze pracovnici mohou do sité vstupovat pouze a za ucelem
vykonavéani svych pracovnich povinnosti. Zaméstnanci Ufadu musi své chovani
uzpusobit tak, aby svym jedndnim neumoznili ¢i neusnadnili pfistup neopravnénym
osobam k informacim, sluzbam ¢i systémiim, které nejsou vefejnosti piistupné.
Zneuzivani pfistupu do pocitacové sit¢ ¢i Internetu muze vést k disciplinarnimu
fizeni, poptipad¢ k rozvazani pracovniho poméru nebo dokonce k trestnimu stihani.

Bez pisemného souhlasu zaméstnavatele nesmi byt pocitacova sit uzivana
k §ifeni, prohlizeni ¢i ukladani komer¢nich nebo osobnich dokumentt ¢i informaci.
Tento zakaz se dotykd i destruktivnich kodd (viry), politickych materidli,
pornografickych texti ¢i jinych obdobnych materidlii. Internet nesmi byt vyuzivan ke
stahovani her nebo jinych zabavnich programl (tyka se i spofi¢e obrazovky)

a je vyslovené zakazano hrat hry po internetu.
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Dale je zakazano pouzivat pocitatovou sit pro odesilani, ukladani nebo
zobrazovani materiald, které maji podvodny charakter, omezuji lidska prava a prava
mensin, dale maji rasisticky ¢i sexualni zamér, jsou nemravné, zastraSujici hanlivé
nebo jinak nezadkonné ¢i nevhodné. Kazdy kdo vySe minéné materidly obdrzi,
ma povinnost tuto skutecnost ihned nahlésit svému nadfizenému pracovnikovi.

Je zakazéano také potfizovat nelegalni kopie dokumenti, které jsou opatieny
a chranény autorskymi pravy a nebo tyto materidly zptistupnit ke kopirovani.
Bez pisemného souhlasu zaméstnavatele nesmi byt vysloven souhlas s licencnimi
podminkami nebo stahovat materialy, jez jsou zpoplatnény.

Stihdano bude 1 takové chovéni, které zapfiini odesilani, pfenasSeni
¢1 distribuovani internich informaci, dat, obchodniho tajemstvi ¢i jinych davérnych
informaci tykajicich se ¢innosti Mésta Krnova.

Z dtvodu bezpec€nosti a zabranéni Sifeni virl je nutné, aby pracovnici ufadu
uzivali internetovou sit pouze z pocitacii pripojenych do sité¢ Mésta Krnova (pomoci
firewallu ¢i jiného bezpecnostniho zatizeni).

Je nutné také chranit zdroje, které zaméstnanec pro svou praci uziva a snazit
se zajistit, aby vykonem jeho prace nebyla omezena prace ostatnich spolupracovniki.
Neni dovoleno hromadné rozesilani riznych druhti zprav, trdveni dlouhého ¢asového
obdobi na Internetu, stahovani ¢i posilani velkych souborti, pfijem audiovizualnich
sobort atd..

Veskeré soubory ziskané mimo Mé&stsky Gifad Krnov musi byt oSetfeny proti
virim. Jedna se zejména o diskety ¢i disky z domaciho prostedi, stahovani soubori
z Internetu, soubory zon-line sluzeb. Ztohoto divodu je zakédzano stahovat
1 soubory ziskané jako ptiloha e-mailové zpravy a uzivat disky ¢i diskety z jiného
nez firemniho zdroje, jeZ nejsou zkontrolovany prostfednictvim schvaleného
antivirového programu.

Zaméstnanci M¢stského Ufadu Krnov nemohou ocekdvat respektovani
soukromi u c¢ehokoli co vytvareni, wukladaji, rozesilaji ¢i  pfijimaji,
a to prostiednictvim zafizeni, jez je majetkem Méstského ufadu Krnova a vyse
zminéné tkony mohou byt vykonavany pouze pro pracovni ¢innost.

M¢ésto Krnov ma pravo sledovat vsSechny wudalosti (sledovani zdroj
na Internetu navstivenych zaméstnancem, monitorovani diskusnich skupin a chatu,
stahovani sbort nebo pfijimané a odesilané komunikace) a materidly na pocitaCové

siti, a vzniklé idaje ukladat.
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4.6.2.2 Smernice tykajici se tvorby a udrzby GISu

Problematika tykajici se tvorby a udrzby v informacnim systému GIS

je zakotvena v interni smérnici ¢. 28/2001, jejich platnost je datovana k 20. 03. 2001.

Geograficky informacni systém mésta Krnova (GISMK) zobrazuje tématické
mapy s pfipojenymi databdzemi mésta, které jsou zpracovavany digitalizaci ¢i jinou

odbornou technologii a jsou souc¢asti informacniho systému Méstského uradu Krnov.

GISMK smi uzivat kazdy pracovnik ufadu, dle definovanych pfistupovych
prav, jez jsou piidéleny vedoucim odboru informatiky (dle pozadavkd vedoucich
odbortl). Zpracovani a aktualizace dat je vykondvdna povéfenym pracovnikem

odd¢€leni informatiky, a to osobn¢ nebo prostiednictvim smluvnich partnert.

V piipadé¢ uzavirani smluv dotykajicich se planovani a vystavby meésta
Krnova (za finan¢ni prostfedky mésta) musi byt v dokumentu zminéna povinnost
dodévat s realizovanym dilem také digitalni vystup zpracovaného dila. Tento vystup
bude pfeddn na oddé€leni informatiky. Pod pojmem pladnovani a vystavba mésta
Krnova je minéno zpracovani uzemniho planu, generelli a paspartl, realizace
vystavby budov, siti ¢i dalsich staveb. Digitalni vystup obsahuje skute¢né provedeni

stavby a grafickd podoba zpracovaného projektu, planu nebo generelu.

Grafické soubory musi byt vytvofeny ve formatu *.DGN a ve velikosti
maximalné 10MB, databiaze musi mit format *.OGA nebo *.DBF a musi
byt pfipojeny ke grafickym prvkim prostiedky MicroStationu. Soubory ve formatu
* DGN musi byt zpracovany v soufadnicovém jednotném trigonometrickém
a kartografickém systému, ve III. tfidé presnosti a musi byt piipojena také tabulka
barev, kterou doda pracovnik odboru informatiky. Prvky MicroStationu jsou: cell
(jméno buiiky musi byt v souladu se jménem prvku), line, line string, komplex shape

a text.

Dle wuzavienych smluv vyuzivaji data GISMK Technické sluzby
Krnov s. r. 0., Krnovské vodovody a kanalizace s. r. 0. a Lesni sprdva mésta Krnova
s. 1. o.. Data zpracovdna témito subjekty budou pievedena do GISMK

prostfednictvim odborného pracovnika odboru informatiky.
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Poskytovat informace ztohoto systétmu mohou vSichni zaméstnanci
méstského tfadu, a to dle svych kompetenci a povolenych pfistupti, avSak nesmi
byt opomijeno dodrzovani platnych legislativnich pravnich norem (zdkon

¢. 106/1999Sb., o svobodném piistupu k informacim).

Geograficky informac¢ni systém mésta Krnova je pro vefejnost zpfistupnén

na internetové adrese: http:/mukrn.mukrnov.cz:81/gs/default.htm. Poskytovani

dat provadi pouze odbor informatiky, a to na zaklad¢ smluvniho vztahu.

4.6.3 Smérnice o zpracovavani osobnich udaja fyzickych osob

Vnitini dokument M¢éstského uradu v Krnove ¢islo 29 z roku 2001, ktera nese
nazev ,,Smérnice o zpracovani osobnich udaji fyzickych osob“ se zabyva
upravou prav a povinnosti spravce a zpracovatele, pii nakladani s osobnimi udaji
o fyzickych osobéch.

Spravcem osobnich udajii o fyzickych osobach je méstsky ufad Krnov.
Zpracovatel téchto tdaji je tajemnik Me¢stského uradu Krnov, kanceladi tajemnika

a opravnéné odbory MeU.

Osobni udaje o fyzickych osobach, jsou vedeny v jednotlivych informacénich
registrech a jsou soucasti zdkladniho informac¢niho systému a zaroven informacniho

systému meéstského ufadu v Krnovée. S informac¢nimi registry pracuji zejména:
e Kkancelar tajemnika — mzdy, personalistika;

e odbor spravni — volebni agenda, matrika, ptestupky, evidence obyvatel,

podatelna, evidence zivnosti;
e odbor rozvoje mésta — stavebni urad;
e odbor péce o obéany — majetek (sprava, prondjem, prodej), zddosti o byt;

e odbor ekonomiky a financi — poplatky, pdjcky, pohledavky, majetek,

ucetnictvi.
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Spravce 1 zpracovatel osobnich tdaji fyzickych osob jsou povinni piijmout
opatieni, kterd zamezi neopravnénému ¢i nahodilému piistupu k informacim, jejich
zmén€, zniCeni, ztraté, neopravnénym pirenostim ¢i zpracovani a zneuZzivani dat.
Udaje nesmi byt ani zpiistupnény neopravnénym tfetim osobam. Vedouci odboru
musi o veskerych pfijatych opatfenich vyhotovit pisemny zaznam, ktery je pfedan

tajemnikovi Gfadu.

Vsechny dotcené osoby jsou povinny zachovavat mlcenlivost o osobnich
udajich a o bezpecnostnich opatienich, jejichz zvetejnéni by ohrozilo zabezpeceni
dat. Tyto povinnosti trvaji i po skonceni pracovniho poméru nebo piislusné

vykonéavané praci.

4.6.4 Pravidla pro vedeni uiedni desky a zvefejnovani dokumentt

Vnitini smérnice ¢. 05/2009, jejiz Gc¢innost je datovana k 01. 10. 2009,
se zabyva vymezenim pravidel pro vedeni Gfedni desky a zvetfejnovanim dokumentt

jejim prostiednictvim.

Kazdy organ vetejné spravy musi mit ziizenou uiedni desku, jez musi byt
nepfetrzit¢ vefejn¢ piistupna (24 hodin denné¢) a zpravidla je umisténa v budové,
v niz ma své sidlo ufad. Pro organy tizemniho samospravniho celku se zfizuje pouze
jedna jedina ufedni deska, kterd musi byt zabezpeCena tak, aby pisemnosti byly
chranény pted zni¢enim, poskozeni, odstranénim ¢i zdménou. Je potieba zamezit
také neopravnénému nakladani s pisemnostmi vyvéSenymi prostfednictvim desky.
Obsah ufedni desky je zvetejiiovan i1 zpisobem umoznujici dalkovy piistup.

Pisemnosti vyvésené uiedni deskou jsou vymezeny zejména zakonem
¢. 500/2004 Sb., spravnim fadem a nebo jinymi pravnimi piedpisy. Nelze
zvetejnovat dokumenty reklamniho ¢i obdobného charakteru.

Zamér prodat, sménit, darovat nebo pronajmout majetek mésta musi byt
zvetejnén po dobu 5 kalendainich dni od zpfistupnéni usnesenim z jednani rady

mésta nebo zastupitelstva. Tento zamér je zveiejnén po dobu 20 dnt. Pokud nebude

na vyzvu nikdo reagovat, tato doba je prodlouzena o dal$ich 20 dni.
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Obsah ufedni desky je zvefejiiovan také zpisobem umoziujici dalkovy
pristup, tedy prostfednictvim webovych stranek mésta Krnova. Obsah dokumenti
zvetejnénych ufedni deskou 1 dalkovym piistupem musi byt naprosto totozného razu

a jejich vzajemné Casové zvetejnéni musi byt také stejného charakteru.

Utedni desku spravuje odbor spravni, tedy vedouci odboru spravniho
a jim povéfeny zaméstnanec. Elektronickou verzi ufedni desky zabezpecuje odbor
informatiky. VyvéSovani nebo zvetejiiovani dokumentu provadi povérend osoba —
asistentka odboru spravniho, jez je ktémto ukonlim zplnomocnéna tajemnikem
uradu.

Pisemnost, kterd ma byt vyveéSena bude autorem dokumentu postoupena
osob¢ spravujici tfedni desku, a to ve dvojim vyhotovenich (pokud to dovoluje
povaha pisemnosti i zpisobem umoznujici dalkovy pfistup). Tomuto dokumentu
je ptidéleno evidenéni &islo. Ciselnd fada je zapocata od 01. ledna kalendainiho roku
a uzavird se k 31. prosinci téhoz roku. Pfed samotnym vyvéSenim je pisemnost
opatfena doloZkou o zverejnéni pisemnosti na uredni desce, ktera obsahuje
eviden¢ni ¢islo, datum vyvéSeni, Gfedni razitko ufadu a podpis poveiené osoby.
Po sejmuti pisemnosti z Gfedni desky je do dolozky doplnéno datum sejmuti. Pokud
je dokument zvefejnén zplsobem umoziujicim dalkovy pfistup lze tyto udaje
(zejména evidencni Cislo a datum zvefejnéni) zajistit prostiednictvim elektronického

odkazu.

O pisemnostech, které jsou zpiistupnény prostfednictvim ufedni desky nebo
zpusobem umoznujici dalkovy pfistup se vede ,Evidence zverejnénych
pisemnosti®, a to ve vazané knize, jez je opatfena ocislovanymi strankami. V jedné

knize je mozné vést oboji evidenci.

Po sejmuti dokumentu je listina vracena zpét jeho zpracovateli a jedno
vyhotoveni musi byt zalozeno jako pfiloha k ureném eviden¢nimu Ccislu. Poté
je pisemnost odstranéna i z webovych stranek mésta a vlozena do archivu

na strankach tredni desky.
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4.7 Vnéjsi komunikac¢né-informacni systém Mésta Krnova

Vn¢j$i komunikacni systém lze chapat jako komplexni samostatné
komunika¢ni formy a informacni prostiedky, jejichz prostfednictvim mésto Krnov
komunikuje s vefejnosti. Je zifejmé, ze fidici organy meésta se snazi o to,
aby vyuzivané informacni prostiedky a také komunikacni formy byly vyuzivany
byla pfistupnd vSem, bez jakéhokoli rozdilu. Tim bude zajiSténa vEtsi informovanost

obcantl i zainteresovanych organt.

Tak jako i1 ve vnitinim komunikaénim systému, i v tomto ptipadé¢ musi byt
rozliSena rovina povinné komunikace, kterd je striktn¢ vymezena piislusSnymi
pravnimi pifedpisy a rovina nepovinné komunikace, které¢ vyplyva vétSinou
z kultury, obecnych zvyklosti mésta a také vyzdvihuje mistni specifické prvky.

v

Hlavni ukol vyty¢eny pro vnéjsi informacné-komunikacni systém mésta
Krnova je zajistovani sluzeb pro ob¢anskou vetejnost. Vymezeny cil se musi pruzné
prizptisobovat potfebdm obcani a zabezpecit vytvareni rozvinuté sité, jez adekvatné
reaguje na veskeré tiidy potieb obcantl. V tak slozitém systému je potiteba rozlisit
pozadavky do specifickych tfid. Tfidy tvoii podstatu principialniho modelu ob&anské
obsluhy prostfednictvim vefejné spravy. Prvky systému piredstavuji projekci
systétmového piistupu, teorii hromadné obsluhy a také charakteristické rysy

komponent.

Systém tvoii ctyfi zékladni prvky, tedy pocet vstupnich pozadavkd pro
uspokojeni obcanské potieby, pocet nezbytné vykonanych tkond, které musi byt
provedeny pro dosazeni vytyceného cile, poCet organizacnich jednotek a pracovnikd,
ktefi budou do procesu angazovani a na zavér doba nezbytné nutna pro obslouzeni

obcana.

Takovy model predstavuje velmi lukrativni pomoc pii vykazovéani poctu
predmétnych podani ob¢anti a jejich konkrétnich feSeni. Zplsoby obslouzeni obcanii
v jejich specifickych pozadavcich jsou vymezeny v organiza¢nim fadu, kde je presné
specifikovano, kterym odborlim patii pfislusna odvétvi tykajici se vykonu vetejné

spravy.
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Dle zplsobu komunika¢niho prosttedku lze rozdélit komunikaci
na jednosmérnou a obousmérnou. Jednosmérna komunikace ptedstavuje proces
poskytovani informaci s absenci zpétné vazby. ObCan ma moznost volby si z velkého
mnozstvi informaci i komunikacnich prostfedkt, tykajicich se mésta Krnova, zvolit
ty, jez jsou pro jeho potfebu zddouci. Podstata obousmérné komunikace spociva
v tom, ze obCan sdm se obraci na méstsky Ufad a pozaduje poskytnuti konkrétnich
informaci. Zpétna vazba je ziejma. Pracovnik ufadu odpoveéd’ poskytne tazateli ihned
nebo v co nejkratsi mozné Ihité (nejpozdéji do sedmi dni). Zadost o informace miize
byt podéna Ustni nebo pisemnou formou a to prostiednictvim telekomunikacnich
zatizeni. Formy obousmémné komunikace ptedstavuji osobni kontakt, telefonicky
kontakt, poStovni korespondenci a elektronickou korespondenci. V piipadé
telefonického €1 osobniho kontaktu se mozné¢, a velmi €asto se vyskytujici, Ze obané

poskytnutou odpoveéd’ pochopili mylné ¢i ji vyhodnotili za nedostacujici.

Vnéjsi komunikacni procesy jsou v nejvyssi mife provadény s obéany mésta,
avSak je nutné podotknout, Ze komunikace je uskute¢novana také prostfednictvim
vefejnopravnich a soukromopravnich instituci. Soukromopravni organy jsou
zejména podniky z oblasti distribu¢ni (Severomoravskd energetika, a. s.), finan¢ni
(bankovni a penézni ustavy), obchodni (nabidka rGznorodého sortimentu),
telekomunikacni (operatoii radiotelekomunikac¢nich a mobilnich siti) ¢i vyrobni
(nabidka rtiznorodych vyrobkl). Verejnopravni instituce predstavuji zejména jiné

spolupracujici ufady na riznych hierarchickych stupnich a organy vetejné spravy.

V méstském informacnim managementu hraje nezastupitelnou roli zejména
uspokojovani potfeb obcanu pfislusného tzemi a ztoho dale vyplyvajici nové
skutecnosti. Je velmi Zadouci ftadné zabezpelit vztahy mezi verFejnosti
a vefejnopravnimi institucemi, jez by ve findlni verzi vedly k efektivnéjSimu
a kvalitn¢jSimu poskytovani sluzeb. Pro vzajemnou vyvéazenost tohoto systému
je dllezit¢ vymezit a bezpeCnostné¢ opatiit piislusSné pozadavky nutné

pro uspokojovani potieb ob¢antl i vefejné spravy.
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Obrovsky a riznorody charakter pozadavkii obcant, ale i vefejnopravnich
instituci, ve vztahu vykonu vefejné spravy, vedla mnoho vrcholovych manaZert
k zamySleni a vznikla nutnost jejiho systematického trizeni. Informacni systémy
dotykajici se této problematiky zacaly mit sociotechnicky raz a byly v nich
zapracovany 1 reinzenyringové procesy. Je nutné brat v potaz také zabezpeceni
potieb v oblasti omezovani svobody, které uklada Listina zakladnich prav a svobod.
V souladu s legislativnim rdmcem jsou tiidy potfeb obcant statu déleny na tyto
oblasti: rodina, zdravi, bydleni, majetek, socidlni podpora, vzdélavani, nabozenstvi,
zivotni prostfedi, osobni bezpecnost a ochrana majetku, doprava a mnoho dalSich.
JuDr. Jifi Duben, ve své publikaci uvadi nasledujici dé€leni tfid potieb vefejné spravy
dle pravniho tadu (1998, s. 2):

e soukromopravni institut /soud (organizacni uroven soudu);

¢ lokalni veFejnopravni instituce statni spravy (obec — mésto — vyssi izemné
samospravni celek);

o lokalni vefejnopravni instituce (ob¢anské) samospravy (obec — mésto -
vys§i uzemn¢ samospravni celek);

e centralni vefejnopravni instituce (vefFejna sprava) — komora parlamentu,
ucelové komory, resort.

Z tohoto vyctu je zcela ziejmé, Ze do jedné tfidy potieby vetfejné spravy lze
velmi lehce zakomponovat vice druhd potfeb obcanti. Obé strany vSak musi
respektovat jisté povinnosti, jejichz prostfednictvim bude zarucen efektivni vykon
vefejné spravy. Nastroji pro vymezeni téchto povinnosti jsou zapracovany
ve vnitinich dokumentech fidicich organti mésta (normy, vyhlasky, smérnice
¢i zésady).

Pro tadné zajisténi vzajemné funkcionality subsystéml dotykajicich
se vztahu obCan x mésto musi byt dodrzovan (Lukas, 2000):

e princip subsidiarity (podpirnosti) — zdkladni smysl spocivd v opravnéni
zadat relevantni informace, jez jsou v souladu se zmocnénim odboru s t€émito
informacemi déle pracovat (striktni vymezeni pracovni ¢innosti jednotlivych
odbortil);

e princip proporcionality (pomérnosti) — stanoveni ,hranic* meésta
prostiednictvim mistné zavaznych vyhlasek. Je nutné aby Cinnost odbort

mésta byla vyvijena v takové mife, aby odpovidala potfebam obcanl mésta.
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Cilem tohoto principu je zajiSténi minimalnich nékladt (dané, poplatky)

a tvorbu pfiznivych podminek pro rozvoj podnikatelskych subjektl a vznik

stabilniho prostfedi, které ma za ukol motivovat a vyhleddvat nové

podnikatelské ptilezitosti, a to za pomoci podpory mésta (zvySeni kvalitnich
sluzeb);

e princip kontinuity (spojitosti) - zaklad tvofi vztah obc¢ana a ufednika. Cil
tvofi snaha o zajisténi maximdalniho Casového useku, ve kterém si tredni
osoba uchové informace tykajici se jednotlivych ptipadu, a to s minimalnimi
ztratami. Zadouci je také vysoka mira znalosti konkrétnich problematik
odbornych pracovnikil tykajici se uspokojovani obéanskych potieb.

Tvorba agend verejné spravy si klade za cil co nejefektivnéjsi zajisténi
realného zdokumentovani informa¢niho managementu, ktery se dotyka vztahu ob¢an
a meésto. Soucasti tohoto systému musi byt co nejvetsi pokryti mnozstvi potieb
obcant 1 vefejné spravy, které bude fadn¢ zajisténo aplikacnim softwarem.

Modelovani agend si klade za cil sjednoceni riznorodych odbornych pohledi
dotenych osob a zajisténi jejich vzdjemného porozuménim, a to za ptitomnosti
platnych legislativnich pravnich pfedpisti. Tyto systémy se dotykaji zejména
vzajemnych vztahl analytickych pracovnikli, informatiki a vrcholovych manazeri
organli vetejné spravy. Prvky systému ptedstavuji objekty redlného svéta, jez vSak
vramci zajisténi prace s informaénim systémem pro rtzné subjekty naziraji
z rozdilnych pohledt.

Uzivatelé systému (ufednici) pracuji s pojmy, napt. (odbor spravni, matrika,
oddéleni obcanskych prikazii a cestovnich dokladi, nebo cestovni doklad
¢i obcanskych pritkaz), naopak informaticti pracovnici v tom samém systému pracuji
s pouze s popisy téchto objektii redlné¢ho svéta a jejich vyjadienim prostfednictvim
IS/IT (databaze, sit¢). Z tohoto diivodu je velmi zadouci zajistit nendsilny piechod
mezi témito riznorodymi slovniky, a to prostiednictvim analyzy vyjadfovanych

prvkil v systému.
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Velmi dilezitd je i pozice informa¢niho systému v rdmci vefejné spravy.
Je logické, Ze orgény zaujimajici hierarchicky vy$si urovenn predstavuji pro nizsi
vefejnopravni subjekty centralni model. Za obrovskou vyhodu je povazovana
moznost kompatibility informacnich systému vetfejné spravy, jez se mohou dale
aplikovat na konkrétni niZe postavené organy, ztohoto divodu Ize hovofit
o metamodelu, coz ma vliv také na volbu typového aplika¢niho softwaru, ktery musi
byt kompatibilni.

Pti tvorbé informacniho systému meésta je potfeba vychazet ze vSech
obecnych 1 vnitfnich platnych  predpisl, organizacniho rozdéleni subjektu
a v neposledni fadé i popisti jednotlivych pracovnich pozic. Dilezitou roli hraji také
osobni pohovory uiednikti, ktefi budou s aplikaci pracovat, ale i experti na oblast
informatiky, aby mozné pozadavky na systém byly redlného charakteru. Z téchto
poznatkli vznikne piedbézny model agendy, ktera v sobé bude mit zakomponovany
zékladni, fidici 1 podptrné procesy.

Pocitacové orientované informacni systémy jednotlivych odbori mésta
predstavuji moznost alternativni komunikace mezi vefejnosti a vefejnopravni
instituci. Tyto informacni systémy ve spolupraci s vyuzivanim internetu tvoii zaklad
pro poskytovani vetejnych informacnich sluzeb vetejné spravy, ktery tvoti zaklad
pro efektivni fungovani portalu vefejné spravy.

Dtikazem pro neustalou modernizaci v oblasti poskytovani sluzeb ob¢antim
meésta je také zavadéni automati, které slouzi pro globalni uspokojovani potieb
obcanl. Mezi nejznaméjsi zastupce této kategorie patii magnetické nebo Cipové
karty, samoobsluzné termindly, informacni kiosky, informacni terminaly,
¢i formulate elektronického charakteru.

Zapracovanim modernich pocitatové orientovanych systémi do fidicich
procesti organt veiejné spravy vznikly dva druhy provadénych administrativ. Prvni
forma vychazi ze standardnich ,,byrokratickych® pravidel fizeni, kterd se sklada
z dil¢ich agend vefejnopravni instituice a hned na prvni pohled je ziejmé,
ze vzdalenost mezi obCanem a pracovniky subjektu je velmi vysoka. Naopak
uspokojovani potifeb vefejnosti prostfednictvim internetu, datové komunikacni
infrastruktury nebo modernich automatii spliiuje vymezeny pozadavek na ,,ptiblizeni
se obcanovi“ v daleko vysSim méfitku. Tato skuteCnost zcela méni ,,stary* smeér

nahledu na vefejnou spravu a naopak pozornost zamétuje na obCana.
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Je zcela logické, ze reinZenyringové procesy zabyvajici se uspokojovanim
potieb vetejnosti se daleko vice projevuje ve vnitinim systému organizace, o které
obCané nemaji Casto ani ponéti. Za nejmarkantnéjsi faktory ovliviiujici modernizaci
vykonu vefejné spravy je mozné povazovat zejména dlouhé ¢asové proluky tykajici
se zavadéni informacniho systému vefejné spravy a zajistovani pocitaCové
gramotnosti, a to zejména u vysSich v€kovych kategorii tfednikii a naopak velmi
malé miry motivace u mladsich generaci, ktefi by znamenali novou vinu pracovniki
vefejnopravnich instituci. Vychodiskem ztéchto problematickych oblasti
je podnikani kroki tykajicich se zejména zvySeni atraktivnosti prace ve vefejné
spravé, zajiStovani vzdélavacich skoleni pracovniki, nabidka prestiznich pracovnich
pozic a motivacni reforma.

Velmi kladn€ hodnocena je tvorba ptivétivého prostredi vykonu statni spravy
prostiednictvim pfizptisobeni platnych pravnich norem statu Evropské unii.
Za nejvyssi priblizeni k obaniim Ize povazovat uloZeni povinnosti pravidelného
zvefejiiovani informaci o orgdnu statni spravy prostfednictvim jeho webovych
stranek. Obcan sice s témito informacemi pracuje pouze jako pasivni prvek systému,

avsak je zaru€ena neocenitelnd mira jeho informovanosti.

4.7.1 Nastroje jednosmérné komunikace

Prvky jednosmérné komunikace jsou zajiStovany mnoha zplisoby a jejim
prostiednictvim mésto zvefejiiuje informace, které ma za zdkona povinnost
poskytovat. Organizace timto zpusobem a z vlastni vile muze také zvefejnovat

informace, které zajisti vétsi prestiz a kladny ohlas u Siroké vetejnosti.
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4.7.1.1 Webove stranky

Za nejvyznamnéjsi aplikaci jednosmérné komunikace jsou povazZovany
webové stranky mésta. V soucCasné dob¢ jiz predstavuji neodmyslitelnou soucast
struktury informacnich systémti v méstech. Je vyuzivdno mnoha modernich prvk,
jez se neustale a ¢im dal rychleji zdokonaluji a vyviji. Webové stranky mésta Krnova

se nachazeji na adrese: www.krnov.cz.
Informace zobrazené prostiednictvim webovych stranek jsou déleny na:

e mistni (www.krnov.cz);

e municipalni (Www.epusa.cz);

e regionalni (www.mikroregionkrnovsko.cz);

e statni (www.mvcr.cz).
Dle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu je méstu ulozena zakonna
povinnost zverejiiovat urcité informace a musi byt zajiStén dalkovy pristup
k ttmto informacim. Standard informacniho systému vefejné spravy obsahuje

taxativni vymezeni povinné zverejiovanych informaci:

e Uplny oficidlni nazev povinného subjektu — Mésto Krnov;

divod a zptisob jeho zalozeni — zdkon o obcich ¢. 367/1990 Sb., zikon

o obcich ¢. 128/2000 Sb.;
e popis organizac¢ni struktury —

http://www.krnov.cz/ programs/Article.asp?sid=42;

e kontaktni informace — Méstsky tiad Krnov, Hlavni namésti 96/1, 794 01
Krnov. Tel. 554 697 111, fax 554 610 418, e-mail:

epodatelna@mukrnov.cz;
e bankovni spojeni — KB a. s., exp. Krnov, ¢. i. 19-0000728771/010;
e 1CO - 00296139;

e DIC - CZ00296139;
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udaje tykajici se rozpoctu a zvetejnéni vykazu za uplynuly rok —
http://www.krnov.cz/ download/download.asp?file=povinne zver inf/20

10/rozpocet 2010.xls;

zadosti o informace -
http://www.krnov.cz/ download/download.asp?file=/ download/vvhlask

y/02007 04.pdf;

oznaceni mista, kde lze podat stiznost, ptedlozit navrh, podnét ¢i jiné
dozadani anebo obdrzet rozhodnuti — Podatelna M&U Krnova, Hlavni

nameésti 96/1, 794 01 Krnov;

tdaje tykajici se opravnych prostiedki — Podatelna M&U Krnova, Hlavni

nameésti 96/1, 794 01 Krnov;

nazev, zpusob a misto ulozeni specifickych formulaita —

http://www.krnov.cz/ programs/Form.asp;

navody pro feseni riznorodych zivotnich situaci —

o http://www.mvcr.cz/agenda/labyrint/obcan.html;

o http://www.mvcr.cz/agenda/labyrint/ev_obc.html;

o http://www.mvcr.cz/agenda/labyrint/doklady.html;

o http://www.mvcr.cz/agenda/labyrint/ridic.html;

o http://www.mvcr.cz/agenda/labyrint/zbrane.html;

o http://www.mvcr.cz/agenda/labyrint/stat obc.html;

o http://www.mvcr.cz/agenda/labyrint/jmena.html;

o http://www.mvcr.cz/agenda/labyrint/manzel.html;

o http://www.mvcr.cz/agenda/labyrint/matriky.html;

vvvvvv

- http://www.mvcr.cz/agenda/labyrint/matriky.html;

sazebnik uhrad za poskytovani informaci -

http://www.krnov.cz/ programs/Article.asp?aid=70;
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e vyroc¢ni zpravy o ¢innosti subjektu v oblasti poskytovani informaci
(miniméaln¢ za dva ptfedchozi roky) -

http://www.krnov.cz/download.asp?file=/ download/docs/vyrocni zprav

a_2009.pdf;

http://www.krnov.cz/ download/download.asp?file=povinne zver inf/vy

rocni_zprava 2008.pdf;

e seznam veskerych rozpoctovych, piispévkovych organizaci, jeZ jsou méstem
ziizeny a nebo jakkoli navazany na rozpocet mésta -

http://www.krnov.cz/ programs/Article.asp?aid=71.

Existence webovych stranek meésta ¢i obce je vymezena jako povinna,
dle zakona ¢. 106/199 Sb., o svobodném pftistupu k informacim. Dle tohoto zadkona
je mozno povinné informace zvefejnit na internetovych portalech ,,Mésta a obce

online* (www.mesta.obce.cz) nebo ,,ePUSA“ (www.epusa.cz). Tuto moznost

vyuzivaji zejména malé obce, které nevlastni webové stranky a tento zplisob
prezentace informaci jim zastfeSuje splnit povinnost zvetejnéni povinnych informaci.

Meésto Krnov vlastni své webové stranky od roku 2007.

Soucasti oficidlnich webovych stranek mohou byt také neoficidlni stranky,
které jsou spravovany zcela odlisSnymi provozovateli, ale jsou mezi sebou provazany
odkazy. Nejcastéji se jedna o zvefejiiovani turistickych a kulturnich informaci
na uzemi meésta. Ve mést¢ Krnové jsou prostiednictvim webovych stranek
k dispozici néasledujici odkazy. Naptiklad strdnky Informaéniho centra

jsou k dispozici na adrese www.krnov.mic.cz, Méstské informacni a kulturni

sttedisko Krnov lze nalézt na www.mikskrnov.estranky.cz, vefejna knihovna mésta

Krnova vlastni svou internetovou adresu www.knihkrnov.cz., informace

o Krnovskych hudebnich slavnostech jsou k dispozici na www.khskrnov.cz, klub

Ceskych turistl lez nalézt na www.kctkrnov.cz a informace o provozu a akcich

konanych na letisti v Krnové 1ze ziskat na www.letisteknov.cz.
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V procesu poskytovani a vyuzivani webovych stranek je nutné¢ vymezit
zékladni funkce. Jedna se tedy o webmastera, ktery prestavuje spravce webovych
stranek. Ve mésté Krnove toto oznaceni nalezi soukromé firmé sidlici v Ostravé.
Nese plnou zodpovédnost za veSkeré poskytované informace. Je nutné zabyvat
se 1 otazkou uZzivateld. Pfi zakladani stranek je potieba vymezit konkrétni rozhrani
uzivatell, ktefi budou uvetejnéné informace vyuzivat. Jednd se, pfirozené, zejména
0 obCany m¢ésta, ale je tfeba mit na paméti, ze velké procento uzivatelil jsou 1 ob¢ané,
ktefi chtéji navstivit oblast mésta zejména z kulturnich ¢i sportovnich davodi.
V neposledni fadé¢ by neméli byt opomijeny také riznorodé vetejnopravni

a soukromopravni instituce.

Za uzivatele webovych stranek lze povazovat i samotné ufedniky, ktefi
mohou z divodu zodpovézeni konkrétnich dotazii odkazovat na piislusnd mista

stranek.

Prvotni kontakt se strdnkami zajiStuje titulni strana. Je velmi Zadouci
nepodcenovat jeji vyznam, jelikoz od prvotniho dojmu se odviji uzivatelova chut’
s ni nadéle pracovat. Negativni dojem vzhledu webovych stranek vrhéa neblahé svétlo
na celou organizaci. Titulni strana musi spliiovat nejen obsahové, ale i technické
pozadavky. Je nutné, aby uvodni strana obsahovala zejména nazev mésta; znak;
oznaceni, Ze stranky ptredstavuji ,,oficidlni webové stranky meésta a meéstského
ufadu®; kontaktni udaje; odkaz na vicejazytné zvetejnéni informaci; odkaz
na povinné zvetejiiované informace; prehled nejnovéjsich aktualit (s datem jejich
zvetejnéni); odkazy na stézejni témata a dokumenty; odkaz umoziiujici vznést dotazy
¢1 pfipominky sméfované k webmasterovi; odkaz na informace tykajici se nakladani
s osobnimi tudaji; udaje o copyrightu a datum posledni aktualizace. Je vhodné
upozornit uzivatele také o zvlastnostech mésta a v neposledni fad¢ uvést odkazy
na portaly vefejné spravy. K dispozici jsou také audiovizudlni prostiedky, jez jsou
vyuzivany zejména ke shlédnuti zasedani zastupitelstev mésta a v neposledni fadé

také k zobrazeni kulturnich ¢i jinak vyznamnych akei.
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Obecné zasady pfi tvorbé webovych stranek hraji velmi dilezitou roli pii

jejich samotnému sestavovani. Jedna se zejména o:

textova a jazykova uprava — je nezbytné nutné pouzivat jednoduchy, jasny
a srozumitelny jazyk. Jen tak bude zajist€éno porozuméni vSech uzivateli

webovych stranek a také uspokojeni potieb uzivatelt;

3

gfrafickd uprava — stranky nesmi byt ,,pifeplacany nesmyslnymi obrazky
¢1 fotografiemi. Je nutné vénovat pozornost také diilezitym nadpisim a fadné
je zvyraznit. Nepsanym pravidlem pfi tvorbé webovych stranek je nejcastejsi

pouzivani barev mésta;

prehlednost — uzivatel by mél na prvni pohled tusit, kde se jeho pozadovana
informace nachazi. Pfi zdlouhavém dohledavani v riznych sekcich stranek
a ,tapani uzivatel s nejvétsi pravdépodobnosti tuto aplikace okamzité opusti

a bude hledat na jiném mist¢;

rychlost pripojeni — webmaster musi akceptovat fakt, ze ne kazdy uzivatel
ma k dispozici nejaktualnéjsi technické vybaveni a také vysokorychlostni
internet. Pii kladeni velkého naroku na tyto prvky by se mohlo stat,
nez se dostane k pozadované informaci, coz je zcela jisté negativni piistup.
Této situaci lze zabranit zvefejnovanim grafickych prvkt ¢i dokumentt

urcenych ke staZeni v takové podobg, aby rychlost pfipojeni neohrozila.

4.7.1.2 Uredni deska

DalSim aplikaci jednosmérné komunikace, jejichZ nutnost ji povinné vlastnit

je vymezena zdkonem ¢. 128/2000 Sb., o obcich. Jednd se o Wredni desku

a jeji pristupnost musi byt zajisténa na 24 hodin denné. Dle zakona ¢. 106/1999 Sb.,

o svobodném pristupu Kk informacim je nutné na této desce informovat

o povinnych informacich organizace, jeZ jsou konkrétné uvedeny v predchozi

kapitole.
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Dle zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zFizeni) je nutné na ufedni
desce zvetejnit vydané zavazné vyhlasky a nafizeni mésta; nafizeni mésta tykajici
se vykonu rozSifeni plsobnosti; zdméry meésta o prodeji, smé€né ¢i darovani
nemovitého majetku, jeho prondjmu ¢i poskytnuti vypijcky; piijatd rozhodnuti
z krajského uradu Moravskoslezského kraje tykajici se vykonu prenesené piisobnosti
povéteného méstského uradu; vznik, zménu ¢i zanik vefejnopravnich smluv; misto,
datum, C¢as a navrhovany program zasedani zastupitelstva meésta; rozhodnuti
Ministerstva vnitra CR o pozastaveni u¢innosti obecné zavaznych vyhlasek mésta
¢i vykonu usneseni, rozhodnuti ¢i jinych opatfeni mésta tykajici se vykonu

samostatné pilisobnosti.

V neposledni fad€ je nutné na Gfedni desce vyvésit navrhy rozpoctu mésta
a zobrazit jeho zavérecny ucet, a to minimaln¢ 15 dni pfed jejimi projednanimi na
zastupitelstvu mésta. Tyto piikazy se fidi zdkonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych

pravidlech izemnich rozpocti.

Nejmodernéjsi podobou uiedni desky je elektronicka uredni deska. Tento
prostiedek dalkové komunikace je od svého pocatku hodnocen velmi kladnym
zpusobem a to zejména z divodu snadného pfistupu k dokumentiim. Piedstavuje
vyhodu informovanosti i pro obcany, ktefi jsou hlaSeni v zemnim obvodu
k trvalému pobytu, avSak vyskytuji se docasné¢ ¢i dlouhodobé mimo dané uzemi,

at’ uz v Ceské republice nebo v cizing.

4.7.1.3 Regionalni tisk

Mésto Krnov je jiz mnoho let znam svou tradici vydavani ,,Krnovskych
listi“. Jedna se o Ctrnactidenik, ktery je pro obcany krnovska, a nejen pro né¢,
k dispozici zdarma na vefejnych mistech. Na jeho vydavani se vztahuji veskera prava
a povinnosti stanovené zakonem ¢. 46/2000 Sb., o pravech a povinnostech pfii

vydéavani periodického tisku (tiskovy zékon).
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Uvodni zahlavi obsahuje erb mésta Krnova; oficidlni nazev tisku
s oznacenim, Ze se jedna o noviny krnovské radnice; dale je zde uvedena periodicita,
ve které je denik vydavan; potadové Cislo; ro¢nik; datum a oznaceni, Ze vytisk
je bezplatného charakteru. Jednotlivé c¢lanky obsahuji informace o aktudlnich
aktivitach tykajicich se mésta Krnova, které jsou zejména politického, kulturniho,

sportovniho, historického, zdbavného a inzertniho charakteru.

Elektronicka podoba kazdého vytisku je rovnéz zptistupnéna na webovych

strankach.

4.7.1.4 Mistni rozhlas

Za jednu znejstarSich aplikaci jednosmérné komunikace je bezesporu
informace tykajici se Zivota mésta Krnova. Problematickou strankou aplikace
je vhodné umisténi amplién v obci, aby hlaSeni byla poskytnuta pro co nejveétsi
pocet obCant.

Nejstézejnéjsi vyznam mistniho rozhlasu je jiz mnoho let pfipisovan pfi
zvetejiiovani informaci tykajicich se krizovych stavii ¢i neocekavanych situacich,
kter¢é mohou ohrozit zivoty, zdravi nebo majetek obyvatelstva. V tomto ohledu
je jeho misto jedine¢né.

Ve standardnich situacich se prostiednictvim rozhlasu oznamuji informace
z oblasti vykonu méstského ufadu ¢i jinych fidicich organti; kulturni, spolecenské
a sportovni akce. V nejCastéjSich piipadech byvaji touto formou obcané zvani

na komerc¢ni akce podnikatelskych subjekti.
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4.7.2 Nastroje obousmernd komunikace

Obcan muze o pozadované informace zazadat na konkrétnich mistech mésta.
Tato zadost predstavuje prvni ¢ast obousmeérné komunikace, ktera probiha na urovni
osobniho kontaktu, telefonického rozhovoru, posStovni korespondence ¢i e-mailové

komunikace.

4.7.2.1 Osobni kontakt

Tento druh komunikace je nejcastéji pouzivdn zejména na usecich, které
provadi vykon statni spravy v pienesené pusobnosti (napt. odbor spravni, odbor
socidlni, odbor S$kolstvi, kultury a sportu) a na urovni samospravy (jednani
zastupitelstva a rady mésta). Za velmi pozitivni aspekt osobniho kontaktu
je povazovano zejména odstranéni nedorozuméni ze strany obcantll, konkretizace
jejich vznesenych dotazli a moznost okamzité reakce ze strany mésta. Je nutné
dodrzovat jisté zasady. Informace musi byt poskytovany zadateli v co nejpiijatelné;si
formé&, musi byt pravdivé, struéné a mély by maximalné vychdzet vstiic protistrané.
V ptipad¢ konflikth musi byt zachovdna mira asertivity. Ztoho divodu jsou

na radnici pro zaméstnance absolvovany odborné kurzy.

4.7.2.2 Telefonicky rozhovor

Velmi c¢asto uzivanou formou oboustranné komunikace je telefonicky
rozhovor, ktery se vyznacuje svou efektivnosti a pohotovosti. Je vSak velmi ¢astym
a negativnim jevem, ze komunikace prostfednictvim telefonického kontaktu mtize
zpusobit informacni chaos ¢i Sum. Ve vétsin€ ptipadii se zadatel mize touto cestou
pouze informovat, co vSe musi spliiovat, aby byl jeho pozadavek tfadné vytizen.
I vtomto pfipadé¢ by komunikace méla byt strucnd, jasna, vystiznd a vést k plné
spojenosti dotazovatele. Ten by mél byt informovan o vSech moznostech, jez se mu
nabizi nebo spolu s nim by ufednik mél nalézt neschiidnéjsi formu vyfizeni jeho

zadosti.
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Soucasti telefonniho aparatu je velmi Casto také fax. Vyuziva se zejména
k rychlé komunikaci na dalku, pifi které je nutnost poskytnou urcité dokumenty.
Touto formou Ize v nékterych piipadech také podat Zadost tykajici se pozadovaného
ukonu, ktery musi byt na mést¢ vykonan. V soucasné dob¢ se jednd jiz o bézné
pouzivany prostfedek komunikace na dalku. Jeho prostfednictvim lze také zpétné
odesilat odpovédi na pozadované informace. Mésto Krnov v soucasné dobé
disponuje dvémi faxovymi pfistroji, které jsou umistény na sekretariatu tajemnika

a na oddéleni obc¢anskych priukazi a cestovnich dokladd, odboru spravniho.

V posledni dobé se vyuzivani faxové komunikace velmi preferuje zejména

v komunikaci mezi jednotlivymi Gfady ¢i organy.

4.7.2.3 Postovni korespondence

Z vyse uvedenych forem komunikace pfedstavuje nejformalnéjsi prostiedek
pro poskytovani tidajii pravé poStovni korespondence. Jejim prostiednictvim jsou
dorucovany na ufad zadosti nejriiznéjSiho charakteru. Tato forma komunikace
zajiStuje obéma strandm v piipad¢é jakéhokoli nesouladu, tykajicitho se podani
zédosti, hmotny dikaz o skutecnosti. Negativni dopad postovni korespondence
ztélesnuje velka Casova prodleva. Zejména pro zadatele v soucasné dob¢ hraje velmi
dalezitou roli také neustdle nariistajici ceny za poskytovani postovnich sluzeb.
V ptipad¢ podavani velmi dilezitych pisemnosti je vhodné zajistit bezpecné dorucen

dokumentu napt. podanim formou doporuceného dopisu.

Nejcastéji je tato forma komunikace vyuzivana zejména z hlediska oficialni
komunikace mezi obany a méstskym tfadem. Pro zdlraznéni a osobni kryti mohou
jednotlivy ufednici zasilat obanlim pisemnosti prostiednictvim obalek ,, s pruhy*.
Soucasti téchto specidlnich druhti obélek jsou dorucenky, na kterych piijemce ztvrdi
datumem a podpisem, ze dokument pievzal. Odesilatel ma tedy moznost kryti, ze mu

byla pisemnost dorucena.
Diky vyuzivani nejmodernéjSich technik, je velmi ulehCena prace zejména
pii rozesilani hromadné korespondence. Obrovskou usporu Casu predstavuje pouhé

piepisovani adresy v dokumentech prostiednictvim textovych ¢i tabulkovych editori

na pocitaci.
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Pokud pisemnosti vyhotovuji odbory méstského ufadu, je nutno uvést
i specificky odbor, ktery za dokument zodpovida. Je nutné uvést misto a datum
sepsani dokumentu, dale identifikacni tidaje o osobé¢, ktera dokument vydala (jméno,
piijmeni, telefon a e-mailova adresa). Zvyraznény musi byt ptedmét listiny. Samotny
text dokumentu musi byt srozumitelny a jasny. Na zavér je dopis oznacen piislusSnym

razitkem a podpisem vyhotovitele ¢i opravnéné osoby.

V piipad¢, ze dokument obsahuje rozhodnuti, musi v ném byt zapracovano

pouceni ucCastnika fizeni, vymezena moznost odvolani, poptipad¢ lhiita pro odvolani.

Postovni korespondence méstského titadu Krnov je striktn€ uzivana dle Ceské

statni normy ¢. 016910.

4.7.2.4 E-mailova komunikace

Nejmodernéj§i a vsouCasné dob& nejvice vyuzivanym prostiedkem
obousmérné komunikace je vyuziti e-mailova poSty. Jedna se pouze
o zelektrizovanou formu pisemného podani dokumentu. Velkou vyhodou této
komunikace je obrovska rychlost doruceni, moznost pfipojeni piiloh ke sdélent,
jez mohou obsahovat mnoho podstatnych informaci, velka mira zajiSténi efektivnosti
(jedna zprava muze byt rozeslana libovolnému poctu piijemcti), snadnost obsluhy
a také nizka cena. Obrovsky piinos této komunikace spociva také v moznosti
komunikovat s jinymi organy moci ¢i ob¢any, ktefi se zdrzuje v zahranici a jakakoli

jina forma komunikace pro né tudiz neni ptipustna.

Je nutné podotknout, ze tato specidlni forma komunikace se stava ¢im dal
vice pouzivangjsi a oblibengj$i. Zejména vrcholové fidici organy vetejné spravy
a také mésta a obce si nachazeji zalibu v této komunikaci. Dovolim si tvrdit,
ze v budoucnu diky modernizaci v procesu komunikace bude e-mail ptedstavovat

bézny standard doby.
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Pro ovéfeni davéryhodnosti dokumentl odesilanych prostiednictvim
e-mailové posty slouzi elektronicky podpis — udaj v elektronické podobé, ktery
je pripojen k datové zpravé. Je uzce spojen s podepisujici osobou a umoziuje jeji
jasnou identifikaci. Tento fenomén moderni doby je ukotven zdkonem ¢. 227/2000
Sb., o elektronickém podpisu. V tomto prdvnim piedpisu je upraveno uZzivani
elektronického podpisu a vymezeno poskytovani certifikacnich sluzeb. Data

pro ovéteni podpisu jsou jedine¢ného razu.

V soucasné¢ dobé absence zaruCen¢ho elektronického podpisu znemoznuje
obcanovi podat Zadost na vytizeni jedine¢nych dokladii (obcansky priikaz, cestovni
doklad, fidi¢ské opravnéni atd.) prostfednictvim e-mailové posty. Dovolim si tvrdit,
ze v blizké budoucnosti budou elektronické podpisy povazovany za standard a tato

bariéra bude brzy odstranéna.

Elektronicka podatelna piedstavuje moderni ekvivalent klasické podatelny
mésta. StéZzeni pravni pfedpis tykajici se této problematiky je zakon ¢. 496/2004 Sb.,
o elektronickych podatelnach. Soucasti aplikace je pfijem a odesilani dokumenti,
elektronicka archivace, evidence a moznost postoupeni dokumentace. Podatelna

by méla piestavovat st€Zejni misto pro zajisStovani e-mailové korespondence.

Na webovych strankach ttradu je odkaz na e-podatelnu, kam mohou uzivatelé
zasilat veSkerou dokumentaci, kterd bude poté pieposilana piislusnym odpovédnym
osobam. Tato aplikace predstavuje zdkonnou povinnosti ji vlastnit ve veskerych

méstech 1 obcich.

Existence tohoto moderniho prvku komunikace ptfedstavuje obrovskou tusporu
¢asu, a to nejen na stran¢ mésta, ale 1 zadatele. V soucasné dobé¢ Ize vySe zminéné
klady tykajici se této formy komunikace aplikovat 1 na oblast uzivani datovych

schranek.

182



4.7.3  Aktualni smeér a vyvoj priblizeni verejné spravy k obcanovi

Specificky pohled na zdkon ¢. 365/2000 Sb., informacni systém spravy
a zaroven mnoho dalSich zakonu (¢. 124/2008 Sb., zména zakona o rejstiiku trest;
vyhlaska ¢. 324/2008 Sb., o kontaktnich mistech vetejné spravy; zakon ¢. 21/2006
Sb., o ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou a o ovétovani pravosti podpisu
a o zmén¢ nékterych zdkonii (zdkon o ovéfovani); zadkon ¢. 634/2004 Sb.,
o spravnich poplatcich atd.) feSi problematiku soucasného fenomému, ktery
se nazyva Czech POINT. Jedn4 se tedy o zkratku Ceského podaciho ovéfovaciho

Informac¢niho Narodniho Terminalu.

Projekt Czech POINT si klade za cil vytvotfeni garantované sluzby, tykajici
se komunikace obCana se stitem prostiednictvim univerzalniho mista, na kterém
bude mozno ziskat a ovéfit data z vefejnych i nevetejnych informacnich systémd,
bude mozno Ufedné overit dokumenty a listiny, prevést pisemné dokumenty
do elektronické podoby a naopak, ziskat informace o prubéhu spravnich fizeni

ve vztahu k ob¢anovi a podat podani pro zahajeni fizeni spravnich organd.

V globdle Czech POINT piedstavuje maximalni vyuziti Gdaji, které jsou
vlastnictvim statu, a to takovym zplsobem, aby byly minimalizovany pozadavky
ve sméru k obCaniim. V zavérecné fazi by aplikace méla zadateli umoznit vytizovat
mnoho zaleZitosti i z domova (prostfednictvim internetu). Jiz od pocatku zahdjeni

¢innosti jsou veskeré subsystémy hodnoceny ze vSech stran velmi kladné.

Na ptelomu roku 2006 a 2007 byla provedena podrobna analyza pottebnych
technickych parametrii k aplikaci programu. V tnoru 2007 vznikl prototyp Czech
POINTu s pfipojenim na centralni registry obchodniho a zivnostenského rejstiiku
a katastru nemovitosti. Hlavni vlna implementace pracovist na ostatnich obcich
probéhla béhem dubna a kvétna 2007. V tomto obdobi byl na pracovistich

nainstalovan také potfebny uZzivatelsky software.

Provozovatelem projektu je Ministerstvo vnitra CR. Partnefi projektu
jsou Cesky ufad zeméméiiésky a katastralni, Ministerstvo primyslu a obchodu CR,
Ministerstvo spravedlnosti CR, Ministerstvo dopravy CR, Ministerstvo Zivotniho
prostiedi CR a Ministerstvo pro mistni rozvoj CR. Dalsimi partnery projektu jsou

Ceska posta, s. p., Hospodai'ska komora CR a Notatska komora CR.
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Zakladni dokumenty projektu nesou nazev ,,Business White Paper —
Projekt Czech POINT* — stéZejni dokument, jeZ popisuje cely projekt a plany
na dal$i rozvoj. ,,Business White Paper* — Pozadavky na vzd¢lani asistenta Czech

POINT, zde jsou definovany zakladni znalosti asistenta.

Do systému se uzivatelé¢ piihlasuji od 1. bfezna 2009 pomoci vlastniho
certifikdtu. Bezpecnost Czech POINTU je chrdnéna obecné zdvaznymi pravnimi
piedpisy CR, zejména autorskym pravem, obchodnim zakonikem, zakonem
¢. 200/1990 Sb., o prestupcich, zdkonem ¢. 140/1961 Sb., trestni zakon

a mezindrodnimi smlouvami na ochranu prav dusevniho vlastnictvi.
V soucasné dobé Czech POINT poskytuje nasledujici prvky:

e Vypis z katastru nemovitosti — o doklad smi pozadat anonymni Zadatel.
Vypis Ize pozadovat na zéklad¢ listu vlastnictvi (musi vSak znat katastralni
uzemi a Cislo listu vlastnictvi; prvni strana je zpoplatnéna Castkou 100,--K¢
a kazda dalsi 50,--K¢) nebo podle seznamu nemovitosti (zadatel by mél znat
katastralni tzemi a bud’ parcelni ¢islo pozadované nemovitosti nebo ¢islo

popisné; prvni strana je zpoplatnéna ¢astkou 100,-- K¢ a dalsi 50,-- K¢).

e Vypis zobchodniho rejstiiku — pozddat smi anonymni Zadatel, avSak
na zaklad¢ znalosti identifika¢ni ¢islo obchodni organizace. Pracovnik Czech
POINTu vydava bud’ tplny vypis — veskeré informace, které byly zapsany
v obchodnim rejstiiku po dobu existence firmy; vypis platnych — souhrn
informaci o firm¢ k aktudlnimu datu. Prvni strana vypisu je zpoplatnéna

castkou maximalné 100,--K¢, kazda dalsi strana stoji zadatele 50,-- K¢.

e Vypis z Zivnostenského rejstiiku — zadost mize podat anonymni zadatel.
Vypis smi byt pofizen na zakladé znalosti identifikacniho ¢isla obchodni
organizace. Prvni strana je zpoplatnéna ¢astkou maximalné 100,- K¢ a kazda

dalsi 50,-- K¢.
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Vypis z rejstiiku tresti — doklad Ize vydat osobé, které se vypis tyka,
a to pouze po podani pisemné zadosti. VétSinou tuto zadost klient obdrzi
vytisténou k podpisu pied tim, neZ mu je vypis piredan. Je nutné predlozit
platny doklad totoZnosti a Zadatel musi mit pfidéleno rodné ¢islo. Pracovnik
je povinen zkontrolovat piedlozeny doklad, zda se nenachdzi v databazi
zneplatnénych dokladt. Kazda pisemna zadost se musi archivovat po dobu
6 let ode dne podéani zadosti. Tuto zadost odesle pracovnik Czech POINTu
na Rejstiik trestl. Ten odpovi pfedanim elektronického vypisu a tento vypis
je vytistén, opatfen ovéfovaci dolozkou a zkompletovan. Klient na vypisu
svym podpisem potvrdi prevzeti dokumentu a uhradi spravni poplatek
ve vysi 50,-- K& Na vypis je zakdzano lepit jakykoli ceninovy kolek.
Manuaélni forma zpracovani vypisu spociva v principu, ze zadost je odeslana
na Rejstiik trestd, kde je do 30ti minut zpracovana manualn¢ a dale
je pripravena k elektronickému odeslani na kontaktni misto. Obcan si mtize
doklad vyzvednout na kterémkoli kontaktnim mist¢ a nebo mu muize byt

zaslana prostfednictvim posty.

Prijeti podani podle Zivnostenského zikona (§ 72) — predmétem této
aplikace projektu jsou: ohlaSeni Zivnosti, ohladSeni udaji (¢i jejich zmén)
vedenych v zivnostenském rejstiiku, zadost o udé€leni koncese a zadost
o zménu rozhodnuti o udé€leni koncese. Pozadani probihd vyplnénim
elektronického formuléfe (portdl Hospodaiské komory) a zaslanim
ke kontrole na RZP. Po odeslani Zadatel obdri &islo tiketu, se kterym musi
navstivit pracovisté¢ Czech POINTu. Pracovnik dle cCisla elektronicky odesle
na Zivnostensky ufad. Pracovnik ufadu vytiskne formulai a odesle
ho v papirové podob& na Zivnostensky tufad. Spravni poplatek je vybiran
na pracoviStich Czech POINTu ve vysi 50,-- K¢. V piripade, ze zadatel
piedlozi pisemnou formu zadosti, pracovnik Czech POINTu Zadost piijme
a odeSle na pfislusny Zivnostensky ufad a Zadost je vyfizena do péti
pracovnich dnti.

ZAdost o vypis nebo opis z rejstiiku trestu podle ziakona &. 124/2008 Sb.-
od 1. cervence 2008 maji vybrané organy veiejné moci dle vySe uvedeného
zdkona opravnéni pozadovat vypis z rejstiiku trestl nebo opis z rejstiiku

trestl v elektronické podobé dalkovym piistupem.
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Vypis z bodového hodnoceni Fidi¢e — obaniim bude na kontaktnim misté
umoznéno zjistit stav trestnych bodl (bez bodii ve spravnim fizeni). Vypis
je poskytovan prostfednictvim Centralniho registru fidi¢l zajiSténym
Ministerstvem dopravy CR, pii¢emz souéasti informaéniho systému je také
evidence bodového hodnoceni. Je nutné podotknout, ze vypis ma pouze
informativni charakter a nenahrazuje tedy vypis zkarty fidi¢e pro styk
sufady. O doklad smi zazddat pouze Zzadatel sam, nebo jim urCeny
zmocnénec (Gfedné oveéfena plnd moc) a musi predlozit platny doklad

totoznosti a doklad o pfidéleni rodného Cisla.

Spravni poplatek na samospravnich tradech ¢ini za prvni stranku maximalné
100,-- K¢ a kazda dalsi strana stoji maximalné 50,-- K¢. U podani Zadosti
prostfednictvim ostatnich provozovatelii kontaktnich mist (Ceska posta,
Hospodaiska komora, notéafstvi) je spravni poplatek vymezen dle sazebnikti

jednotlivych organizaci. Vypis na Ceské posté stoji 69,-- K&.

Vydani ovéireného vystupu ze seznamu kvalifikovanych dodavatela —
sluzba je urCena hlavné firmam a dodavatelim, jenz maji zdjem angazovat
se v procesu uchazeni se o vetejné zakazky. Timto dokladem muze dodavatel
v zaddvacim fizeni nahradit doklady prokazujici splnéni zakladnich
a profesnich kvalifika¢nich kritérii. Za smérodatny vypis je povazovan
dokument, ktery neni star§i vice nez 3 mésice. O vystup muze pozadat
kdokoli, avsak je nutné udat ICO. Prvni strana dokumentu je zpoplatnéna

ve vysi 100,--K¢ a kazda dalsi 50,-- K¢.

Podani do registru tucastniku provozu modulu autovraki ISOH -
od 1. ledna 2009 byl spustén online systém pro evidenci pfijeti autovraki.
Provozovatelé¢ autovrakovist se mohou zaregistrovat na MA ISOH pfes
aplikaci Czech POINT. Ptistupové tidaje do systému jsou piihlasovaci jméno
a heslo. Pro jejich ziskani je tieba znat ICO a predlozit platny doklad
totoznosti. Pracovnik kontaktniho mista mé v kompetenci provést registraci
a vydani pfistupovych tdajii; zmény v pfifazeni vozoven k uzivatelskym
uctim a vygenerovani jednordzového hesla k existujicim u¢tim. Prvni strany

vypisu stoji 100,-- K¢ a kazda dalsi strana 50,-- K¢&.
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e Vypis z insolventniho rejstiiku — jedna se o vefejné ptistupny rejstiik, tudiz
se zadatel musi prokazat platnym dokladem totoznosti. Zakladni predmét
¢innosti tohoto rejstiiku predstavuje zajisténi maximalni miry publicity
o insolventnich fizenich a umoziuje sledovat jejich priibéh. Prostfednictvim
rejstiiku jsou zvefejnovany veskeré relevantni informace o insolventnich
spravcich, dokumenty z insolventnich spist 1 informace tykajici se samotnych
dluznikt. V aplikaci je mozné vyhledavat prostfednictvim dvou ukazateld,
a to dle ICA nebo podle osobnich tdajii. Prvni strana je zpoplatnéna

100,-- K¢, kazda dalsi 50,-- K¢.

e Czech POINT E-shop — vypisy poStou — prostifednictvim jednoduchého
webového formulafe muize obcCan pozadat o vypis ze zivnostenského
rejstiiku, obchodniho rejstfiku a katastru nemovitosti, a to prostfednictvim
osobniho pocitace zadatele. Po odeslani objednavky do tii pracovnich dnil

budou doklady doru¢eny prostiednictvim Ceské posty.

4.8 Legislativni a metodicko-normativni ramec informacniho
managementu Mésta Krnova

Vefejna sprava predstavuje velmi slozity soubor Fidicich a informacnich

dinnosti, jez prostfednictvim zpracovani Fidicich a faktickych informaci zajistuje

proces uspokojovani poti‘eb ob¢anii.

Hlavni ukol informacnich systémul vetejné spravy tkvi ve zprostredkovani
vécné prisluSnych ridicich a faktickych informaci o objektech reilného svéta,

a to na vSech stupnich fizeni vetejné spravy.

Informaéni management mésta 1ze pojmout také jako proces, ktery vytvari
podporu pro kognitivni, fidici a rozhodovaci procesy, které jsou zabezpeCovany
zejména pomoci vymezenych systémovych a manazerskych ¢innosti.

Je velmi Zadouci tadné vymezit rozdil mezi legislativou a metodicko-
normativnimi pravnimi predpisy. Oba pravni ramce vSak ptfedstavuji prinik mezi
modernim managementem, informatikou a systémovymi pfistupy, jez jsou v hojné
mife uzivany pro provadéni souladu pravniho fadu Ceské republiky a Evropské

Unie.
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Pravni ramec informa¢niho managementu mésta piedstavuje problematiku
fizeni informaci spiSe z abstraktniho pohledu - neni vymezen kompetencné

a ani dle izemi, coz naopak zajist'uji metodicko-normativni dokumenty.

Se snahou o modernizaci pfistupii vefejné spravy doslo také piirozené,
k obrovskému ndristu informaci a zcela novych pojmt. Problematikou nazvoslovi
a odborné terminologie verejné spravy se zabyval nové zalozeny model Statniho
informacéniho systému, ktery byl fizen prostiednictvim okresnich urada a zabyval
se zejména problematikou tykajici se vedeni vnitini administrativy systému,
fizenim uZzivanych databazi, spravou poplatki a dani, veskerych prévnich ukont,
obrany obyvatel atd.. Ministerstvo hospodafstvi CR zadalo tento projekt
ke zpracovani firmé GORDIC, jez uzce spolupracovala s Podnikem vypocetni
techniky v Plzni. Program umoznoval piehled o datovych prvcich a mapoval
datové toky. Chybély zde vSak popisy cCinnosti a diky absenci trvalé

aktualizovanosti velmi rychle zastaral.

Snad kazdému zainteresovanému uiedniku se pod pojmem GORDIC s. r. o.
vybavi firma, jez poskytuje specializované informacni systémy pro statni spravu,
samospravu a bankovnictvi. Softwarové produkty disponuji silnym analytickym,
metodickym a samoziejmé také technickym zdzemim. Zarukou poskytovani
opravdu kvalitnich sluzeb je Siroké portfolio klienti od ministerstev az po
ty nejmensSi organizace vefejné spravy. Obrovsky duraz je kladen zejména
na dodavani informacnich systémt, jez jsou v souladu s legislativnimi ptedpisy
tykajici se jednotlivych agend (metodika Ucetnictvi a rozpoctu, metodika spisové
sluzby, metodika evidence majetku atd.) a ty jsou poskytovany jako kompletni
soubor integrac¢nich sluzeb az po oustsourcing Cisté technologickych poptipadé
agendové¢ orientovanych sluzeb. Tato firma také vydava odborny bulletin Gorinfo,
jejimz prostiednictvim se firma GORDIC vyjadifuje k nejaktudlngj$im tématim

tykajicim se problematiky vefejné spravy.

Pro velké a stiedni organizace firma nabizi produkt GINIS®, ktery
je vsoucCasné dobé povazovan za nejpouzivanéjSi ERP systém veiejné spravy.
Zakladni napli tohoto softwarového vybaveni pfedstavuje fizeni informacnich tokt
v organizaci. Tento proces je technicky zabezpecovan prostfednictvim centralni
databaze s decentralizovanym pofizovanim dat ve vicevrstvé architektuie

www terminal — klient — server.
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Malé a stfedni organizace hojn& uZivaji produktovou fadu GORDIC® WIN.
Veskeré aplikace jsou vzajemné propojené, a tudiz umoziuji datovou komunikaci,
a pokryvaji veskeré agendy, jez se ve vykonu vetejné spravy uzivaji. Prace probiha

v architektufe WIN klient — file server.

Dle vysoké poptavky tykajici se sluzeb systémové integrace firma vytvorila
komplex GORDIC® , ktery se zabyva zpracovanim analyz a koncepci (globalnich,
informacnich, bezpec¢nostnich 1 legislativnich) strategii a politik, dodavkou

technologii, poskytovéani podpor pro vSechny informacni vrstvy, outsourcing atd..

Firma je drzitelem certifikatu Ceského Institutu pro akreditaci i mezindrodné
uznavanou britskou akreditaci UKAS, jez ztvrzuje soulad poskytovani systému
managementu jakosti s pfedepsanymi normami. Organizace disponuje takeé
,OSVEDCENIM PODNIKATELEY, jez je vydavano ve smyslu dodrzeni zikona
¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych skutecnosti a o bezpecnostni zplsobilosti

pro stupei utajeni ,, TAJNE<.

Povazuji za nutné uvést, ze veskeré produkty firmy GORDIC jsou jiz mnoho
let zaméefovany na splnéni veskerych pozadavku tykajicich se zakona ¢. 365/2000
Sb., o informacnich systémech vefejné spravy a jinych obdobnych legislativnich
ptedpisii. Tento cil je zapracovan do vSech fazi zivotniho cyklu informaénich
systémt, zejména ve fazich navrhu, vyvoje, ovéfovani, validace, implementace,
verifikace a zmén informacniho systému. Velka oblibenost této organizace

naznacuje, Ze tyto ukoly spliuji na 100%.

Neustaly a dynamicky rozvoj systémovych ptistupli mél za vysledek vznik
oborovych metasystémi (informace o systému), jez vychdzely zmodell
sociotechnickych systému. Prvni metasystém zabyvajici se problematikou vetejné

spravy byl zaveden roku 1998.

Ziakladni podminka pro vznik metasystému je, Ze musi zobrazovat nejen
souCasny stav systému, ale naopak zabyvat se musi i budoucim pohledem
na optimalizovany soubor. Tento pozadavek se stal tedy zakladem pro vSeobecny
rozvoj informacnich systémi nebo subsystéml ve vefejné spravé, jez jsou

podporovany pocitacove orientovanymi informacnimi systémy.
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Hlavni kol metasystému spocivd ve vyrobé, provozovani a aktualizaci
komplexniho systému, a to z hlediska obsahového, technického i organizacniho.
Predmétem se stavd modelovani stavli informacnich systémt vefejné spravy,
avSak tento systém musi zachycovat jak datovy obsah informac¢niho systému
vefejné spravy, tak informacni procesy a jejich vzdjemné vazby. Za cile jsou
vytyCeny tyto procesy, vyhleddvani dat (v riznych kontextech, dle potieby),
samotny popis systému a v neposledni fad¢ 1 integrace jednotlivych Casti systému.
Je zfejmé, Ze tento prvek informatizace veiejné spravy velkou mirou pfispiva

ke koordinaci vyuzivani informacnich systémt a technologii ve vetejné sprave.

Prostfedky pro zavadéni informaci do metasystémi jsou vétSinou ziskavany
prostiednictvim formulaia, jez ob¢an musi vyplnit, pokud o néco zada, predstavuji
pro veiejnou spravu tzv. ,infostfedniky*. Jejich ucel spociva v zjistovani urcitych
skute¢nosti nebo fakt pro vykon jistého pravni aktu. Pokud jsou uvedené informace
v jistém rozporu ¢i nejsou vécné spravné, je obcan pozadan o odstranéni veskerych
nedostatkil v této zalezitosti a obdrzi inforstfednik zpét. Formulédfe ptedstavuji

svébytné a historicky provérené informacni systémy.

4.8.1 Zékon €. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim

Za velmi dulezity meznik ve vyvoji vefejné spravy je iniciativa byvalych
poslancii Kuzilka a Zantovského, jez za doby svého pusobeni dokézali pfijeti
a schvéleni zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim
(o svobod¢ informaci). Pravni zaklad politici nachazeli zejména v americké podobé¢
zédkona o svobod¢ informaci zroku 1967, jehoz oficidlni ndzev zni: ,,Freedom
of Information Act“, déle z francouzskych Ilegislativnich norem zabyvajicich
se zejména vztahy mezi vefejnosti a statni spravou datujicim se k roku 1978

a britskym Kodexem zasad o pfistupu k vladnim informacim z roku 1979.

Dalsi jejich aktivity vedly také k doplnéni tehdejsiho zakona Ceské narodni
rady ¢. 368/1992 Sb., o spravnich poplatcich (v soucasné dob¢ je ptekonan zdkonem
¢. 634/2004 Sb.) a zakona ¢. 200/1990 Sb., o pfestupcich, ve znéni pozdéjSich
predpist.
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V souvislosti s problematikou svobodného pfistupu k informacim nesmi byt
opomenuto zakonné ukotveni v usneseni predsednictva Ceské narodni rady ¢&. 2/1993
Sb., o vyhlaseni LISTINY ZAKLADNICH PRAV A SVOBOD jako souéasti
tstavniho poiadku Ceské republiky ze dne 16. prosince 1992. Oddil druhy

,Politicka prava“ Clanek 17 zni:
(1) Svoboda projevu a pravo na informace jsou zaruceny.

(2) Kazdy ma pravo vyjadiovat své nazory slovem, pismem, tiskem,
obrazem nebo jinym zpiisobem, jakoZ i svobodné vyhledavat, prijimat

a rozSirovat ideje a informace bez ohledu na hranice statu.
(3) Cenzura je nepripustna.

(4) Svobodu projevu a pravo vyhledavat a Sirit informace lze omezit
zakonem, jde-li o opatfeni v demokratické spolecnosti nezbytna
pro ochranu prav a svobod druhych, bezpe¢nost stitu, vefejnou

bezpec¢nost, ochranu verejného zdravi a mravnosti.

(5) Statni organy a organy uzemni samospravy jsou povinny primérenym
zpuisobem poskytovat informace o své ¢innosti. Podminky a provedeni

stanovi zakon.

V soucasné dobé piedstavuje tento pravni dokument piedpis Evropskych
spoleCenstvi a jeho zdkladnim tkolem je iprava pravidel pro poskytovani informaci
a soucasn¢ také upravuje podminky prava svobodného piistupu k informacim.
Predmétem vymezeni zakona nejsou informace, tykajici se problematiky
primyslového vlastnictvi a netykd se povinnosti poskytovat informace, jez maji

charakter dotazii na ndzory, budouci rozhodnuti a vytvafeni novych informaci.

Propojeni zdkona o svobodé informaci a sou¢asnou Statni politikou CR daly
zéklad pro vznik hierarchicky vyssiho stupné riznorodych forem komunikace a tim
padem 1 jisty ,,scénar“ chovani zastupci vefejné spravy a obcanii. Tento
principidlni model pro ziskdvani informaci zobrazuje jednotlivé postupy uiednikil

a standardizuje je. Vznika tedy jednotny kompetentni model ufedniho vykonu.
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Informace pro vyklad tohoto zakona ptedstavuje jakykoli obsah nebo jeho
¢ast v riznorodé¢ podobé zaznamenanych na jakémkoli nosici (obsah pisemného
zdznamu na listin€, zaznam ulozeny v elektronické podob¢€, zvukového, obrazového

nebo audiovizualniho charakteru). Za informaci neni povazovan pocitacovy program.
Pro ucely tohoto zékona se informace dale déli na:

e zverejnéné informace, které lze opétovné vyhledat a ziskat (vydana
tiskem nebo na jiném nosi¢i dat, avSak musi byt umoznén zapis
a ukladani informace; vyvéSend na ufedni desce s moznosti dalkového
pristupu; umisténa v knihovné, pokud poskytuje vetfejné knihovnické

a informacni sluzby dle knihovniho zdkona ¢. 257/2001 Sb.);

e doprovodné informace, jez maji uzkou souvislost s pozadovanou
informaci (informace o jeji samotné existenci, ptivodu, poctu, divodu pro
uplatnéni odepieni, ¢asovém rozmezi které se tykd odepfeni a nového

pfezkumu ¢i jinych dalezitych rysech).

Dalkovy pristup k informacim — pod timto pojmem je mySlen pfistup
k pozadované informaci pro neomezeny pocet zadatelti prostfednictvim sit¢ a nebo

sluzby elektronickych komunikaci.

Povinny subjekt, jez ma povinnost — pokud je to v souladu se zdkony —

poskytovat informace predstavuji:
e statni organy;
e uzemni samospravné celky a jejich organy;
e vefejné instituce;

e subjekty, jez maji ze zakona svéfeno rozhodovani o pravech, pravem
chranénych zajmech ¢i povinnostech fyzickych nebo pravnickych osob
v oblasti tykajici se vykonu vefejné spravy, avSak jen v rozsahu jejich

vymezené rozhodovaci ¢innosti.

Zadatel smi byt fyzickd & pravnickd osoba, jez Zada o poskytnuti

informace.
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Proces poskytovani informaci je proveden na zakladé¢ zadosti nebo
zvetejnénim. Poskytnuti informaci dle podané oficidlni Zadosti je k dispozici
ve formatu a jazycich takovych, v jakych o n¢€ bylo pozadano v zadosti. V ptipadée
zverejnéni informaci musi byt poskytnuta data ve vSech formatech a jazycich,
vnichz byla plvodné vytvofena. V pifipadé elektronické informace musi byt
zvetejnéna 1 ve formatu volné dostupném a uzivatel ji smi uZzivat naprosto bez
omezeni. Je vymezeno, zZe povinné subjekty nemaji povinnost zménit format ¢i jazyk
informace, v ptipadé, ze by tento proces predstavoval nepfiméfenou zatéz. V tomto
pfipadé poskytne forméat a jazyk vtakové podobé€, v jaké informace vznikla.
V situaci, kdy by vyzaddand informace, kterda je soucasti celku, po jeji absenci
pro poskytovatele predstavovala opét nepiiméienou zatéz, bude poskytnut
k dispozici zadateli cely celek. S pfihlédnutim k povaze zadosti a také zplsobu
zaznamu, pokud to lze, povinny subjekt Zadouci informace poskytne v elektronické

podobgé.
Zadost o poskytovani informace smi byt podana:
e Ustné;
e pisemné;
e prostrednictvim sité;
e sluzbou elektronickych komunikaci.

V ptipadé, ze zadatel svou zadost podal ustni formou a jeji vyfizeni je pro n¢j

nedostacujici, je nutné tuto zadost poskytnout pisemne.

Zadost je povazovana za podanou v den, kdy ji obdrZel povinny organ.
Z podané zadosti musi byt zcela ziejmé, ktery konkrétni povinny subjekt je opravnén
k jejimu vytizeni. Fyzickd osoba musi uvést své jméno, piijemni, datum narozeni,
misto trvalého pobytu nebo adresu bydlisté (pfipadné adresu pro doruc¢ovani, pokud
se lisi od nékterych z vyse uvedenych). Pravnicka osoba ma povinnost ve své zadosti
uvést nazev, ICO, adresu sidla (ptipadné adresu pro doru¢ovani, pokud je odlisna
od adresy sidla firmy). Je nutné uvést, Ze adresou pro doru¢ovani mize byt myslena
1 elektronicka adresa Zadatele. V tomto piipadé musi byt zadost podana

prostiednictvim elektronické podatelny povinného subjektu.
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Pokud pfijatd Zzaddost o poskytovani informaci neobsahuje veskeré
nalezZitosti, pak neni jako zadost ve smyslu zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném

pristupu k informacim, povazovana za pftijatou zadost.

Po pfijeti zadosti ji povinny subjekt musi posoudit. V pfipade,
ze poskytovatel shleda identifikaéni idaje o Zadateli za nedostacujici, Zadost
se jevi jako nesrozumitelnd, nejsou piesné specifikovany pozadované informace
nebo Zadost je pojata priliS obecné, je pravni subjekt povinen zadatele vyzvat
(nejpozdéji do 7 dnti od pfijeti zadosti), aby odstranil veskeré nedostatky. Pokud tak
zadatel, nejpozdéji do 30 dnti od doruceni vyzvy, neucini, bude tato zadost odloZena.
V ptipadé, ze po posouzeni zadosti vyjde najevo skutecnost, ze predmét zadosti
se nevztahuje k ptsobnosti povinného organu, bude zadost odlozena a Zadatel
o této skuteCnosti bude informovan nejpozdéji do 7 dnli ode dne doruceni zadosti.
Jakykoli pfijaty postup tykajici se této problematiky musi byt fddné zaznamenan.
Pokud zadost nebude odloZena, avSak poskytovatel Zadosti jakymkoli zplisobem
(byt’ jen z Casti) nevyhovi, je povinen (ve lhité pro vyiizeni) vydat rozhodnuti
0 odmitnuti Zadosti, popr. rozhodnuti o odmitnuti ¢asti Zadosti. Proti tomuto
rozhodnuti lze podat odvolani. V piipad¢ prFijeti odvoliani musi poskytovatel
postoupit veSkery spisovy material tykajici se této zadosti spolu s odvolanim
hierarchicky nadfFizenému organu, a to nejpozdéji do 15 dni ode dne doruceni
odvolani. Nadfizeny organ nejpozdéji do 15 dni ode dne piedloZeni odvolani
rozhodne. Rozhodnuti o rozkladu je opét limitovano 15 pracovnimi dny ode dne
doruceni rozkladu povinnému subjektu. Tato lhiita nemiiZze byt v zadném ptipade
prodlouZena. Soud, v pfipad¢ podani zaloby, provede soudni pfezkum rozhodnuti
o odvolani a vyhodnoti, zda jsou dany divody pro odmitnuti zadosti. V pfipade,
ze divody budou odmitnuty, soud zrusi rozhodnuti o odvolani a také zrusi
rozhodnuti o odmitnuti zZadosti a nafidi povinnému subjektu poskytnout pozadovanou

informaci zadateli.

Zadatel smi podat na povinny subjekt stiZnost na postup p¥i vyFizovani
Zadosti. K tomuto pravnimu aktu dojde v piipadé, ze zadatel nesouhlasi se zpisobem
vyfizeni zadosti, dale pokud po uplynuti lhiity nebyla informace poskytnuta a nebylo
vydano ani rozhodnuti o odmitnuti zadosti, Zadost byla vyfizena pouze castecné
a nebylo vydano rozhodnuti o odmitnuti, Zadatel nesouhlasi sthradou vyse

finan¢nich prostiedkii pozadovanych v souvislosti s poskytovanim informaci.
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Tato stiznost miize byt podana tstné nebo pisemné. V piipadé podani Ustni
stiznosti, ktera vSak nemiize byt vyfizena ihned, bude sepsana povinnym subjektem
v pisemné podob¢. Lhita pro doruceni je 30 dnti ode dne doruceni sd€leni nebo
uplynuti lhiity pro poskytnuti informaci. Stiznost ma ve své kompetenci reSit pouze
hierarchicky nadfizeny organ povinného subjektu. Poskytovatel musi predlozit
stiznost, nadiizenému organu, spolu s veSkerym pisemnym materidlem tykajicim
se této zadosti o poskytnuti informaci nejpozdéji do 7 dni ode dne, kdy byla stiznost
dorucena. Tento ukon vSak neucini v ptipad¢, pokud do té¢ doby stiznosti sdm zcela
nevyhovi tim, Ze pozadovanou informaci poskytne nebo vyda rozhodnuti o odmitnuti
zadosti.

Informa¢ni management je vzakon¢ ¢. 106/1999 Sb., ukotven takeé
prostiednictvim zverFejiiovani informaci. Kazdy povinny subjekt ma povinnost
informovat vefejnost v misté¢ svého plisobeni na vSeobecné piistupném miste.
Povinny subjekt je dale povinen v sidle své provozovny zpfistupnit (v tfednich
hodinach) veskeré pravni predpisy tykajici se vlastni ptasobnosti a také seznam
stéZejnich dokumenti (koncepcnich, strategickych i programovych), které mohou
hrat jakoukoli roli v pfipad¢ poskytovani informaci, a to takovym zptsobem, aby m¢l
kdokoli moznost do dokumentti nahlédnout ¢i dokonce si z nich pofidit opis, vypis
nebo kopii. Je mozné misto vySe uvedenych informaci zobrazit odkazem, jehoZz

prostiednictvim jsou zadouci informace zobrazeny pro dalkovy pftistup.

Po tadném pfijeti zadosti ma poskytovatel povinnost vydané informace
zverejnit prostiednictvim dalkového pristupu, a to nejpozdéji do 15 dni. Pokud
byly informace poskytnuty jinym zplsobem, nez v elektronické podob¢, popf.
poskytnuté informace pifedstavuji velmi rozsahly objem dat, je mozné zvefejnit
pouze informaci, jenz cely obsah vystihuje. Od této povinnosti jsou osvobozeny

povinné subjekty, jenZ jsou pouze fyzickymi osobami.

Poskytovatelé informaci, kterd maji ve své kompetenci zahrnuto také vedeni
registri, evidenci, seznami ¢i rejstiika (obsahujici informace, které jsou dle
zékonli  pfistupné  vefejnosti) maji také povinnost je zveFejnovat,
a to i v elektronické podobé. Tyto subjekty jsou osvobozeny od povinnosti zamezit

sdruzovani informaci.
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Informace zvefejnéné prostiednictvim dalkového pfistupu musi byt
zptistupnény bez jakychkoli odkladii a musi byt poskytnuty spravci portalu vetejné
spravy. V piipad¢, ze pozadované informace spadaji do kategorie zvetfejnénych
informaci smi poskytovatel zadateli sd¢lit udaje tykajici se jejich vyhledani

a portizeni, a to v co nejkrat$i mozné lhité, nejpozdéji vSak do 7 dnt.

Pokud je ptedmétem zadosti informace, kterd spadd, dle platnych pravnich
predpist, do kategorie utajovanych informaci a Zadatel nema zvlastni opravnéni
tuto informaci pozadovat, nebude mu poskytnuta. Informace, jez se tykaji
osobnosti, projevll osobni povahy, soukromé fyzické osoby a osobni udaje mohou
byt poskytnuty pouze v pifipadé, Ze tento akt dovoli pravni predpisy, které zajist'uji

jejich ochranu.

Zaikladnimi osobnimi udaji se rozumi jméno, prijmeni, rok narozeni,
trvaly pobyt a poskytnuti veFejnych prostredku (vyse, ucel a podminky). Povinny
subjekt o osob¢, kterd poskytla vefejné prostiedky, smi poskytnout pouze zakladni
osobni udaje. Ty se vSak nevztahuji na poskytované vetejné prostiedky, které jsou
oSetfeny platnymi pravnim pfedpisy zahrnujici v sob& problematiku socialni,
zdravotni péce, hmotného zabezpefeni v nezaméstnanosti, statni podpory, stavebniho

spofeni a statni pomoci pfi obnove uzemi.

V piipadé¢ Zadosti o poskytovani informaci, které jsou vyhodnoceny jako
obchodni tajemstvi nesmi byt zadosti vyhovéno a tidaje poskytnuty. Za predmét
obchodniho tajemstvi neni povazovano zvetfejnéni informaci o pouzivani vefejnych

prostiedki tykajicich se jejich rozsahu a piijemci.

Nesmi byt poskytnuty také informace, tykajici se majetkovych poméra
osoby (neni povinny subjekt), které jsou ziskany prostfednictvim zakonii o danich,
poplatcich, penzijnim nebo zdravotnim pojisténi, ¢i socialnim zabezpeceni.

Omezit pravo na poskytnuti informaci miize povinny subjekt pokud:

e se¢ pozadované informace tykaji vnitinich pokyni nebo personalnich

predpisi poskytovatele;

e jednd se o zcela novou informaci, jez vznikla u priprav k prijeti
rozhodnuti organu (toto omezeni je pfipustné do doby, pokud rozhodnuti

nebude vydano);
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e jsou informace poskytnuty Organizaci Severoatlantické smlouvy
nebo Evropskou unii a dotykaji se bezpecnosti statu, verejné bezpec¢nosti
nebo ochrany prav tretich osob a je oznacena jako ,NATO
UNCLASSIFIED* nebo ,,LIMITE®, pokud organizace nevydala souhlas
o0 zvefejnéni.

Informace nesmi byt poskytnuty Zadateli v piipadé, Ze :

e se jednd o informaci vzniklou bez pouziti vetejnych prostfedka, kterd byla
pfedana osobou, kterd nema povinnost ji pfeddvat a vyslovené¢ nepodala

souhlas k jejimu zvetejnéni;

e informace je zvefejnéna dle zvlaStnich zakonu (¢. 89/1995 Sb., o statni
statistické sluzbé, &. 6/1993 Sb., o Ceské narodni bance ve znéni pozdéjsich
piedpisti) v predem stanovenych casovych obdobich az do nejblizSiho

terminu zveiejnéni,

e informace by porusSila ochranu prav tietich osob tykajici se problematiky

autorského prava.

Informace, které ziska poskytovatel prostfednictvim tieti osoby v radmci
kontrolni, dozorové, dohledové ¢i podobné Cinnosti a jsou v souladu se zvlastnimi
pravnim ptedpisy, které ukladaji povinnost mlcenlivosti nebo ochranu pied
zvetfejnénim ¢i zneuzitim nesmi byt rovnéz poskytovany. Smi byt zvefejnény pouze
ty informace, které vzniknou jako vysledek plnéni ukoll tykajici se této

problematiky.

Je zakazano poskytovat informace tykajici se pravé probihajiciho trestniho
Fizeni; rozhodovaci ¢innosti soudu (vyjimku tvofi pravomocné rozsudky); plnéni
ukoli zpravoedajské sluzby; piiprava, pribéh a projednani vysledkli provedenych
kontrol Nejvys§im kontrolnim ufadem; ¢innosti Ministerstva financi (opatieni
proti legalizaci vynosti ztrestné CcCinnosti, financovani terorismu ¢i provadéni

mezinarodnich sankci).
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Povinny subjekt nesmi poskytnout informace dotykajici se ochrany
autorskych prav, v pfipad¢, ze majiteli informaci jsou (pokud vSak je poskytovani
informaci v souladu s nadfazenymi zvlaStnimi prdvnimi predpisy, tento zékaz

neplati):
e provozovatelé¢ rozhlasového nebo televizniho vysilani (fidi se zvla$tnimi
predpisy);
e Skoly a Skolska zatizeni (Skolsky zakon a zékon o vysokych Skolach);

e knihovny poskytujici knihovnické a informacni sluzby (knihovni zakon);

e Akademie véd Ceské republiky a dal§ich vefejnych instituci jejich &innost
spada do podpory vyzkumu a vyvoje a je hrazena z vetfejnych prostredka

(zakon o podpoie vyzkumu a vyvoje);

e kulturni instituce disponujici s vefejnymi prosttedky — muzea, galerie,

divadla, orchestry a jiné umélecké soubory.

Informace nebudou poskytnuty také v ptipadé, ze se dotykaji predmétu
¢innosti organt ¢innych v trestnim Fizeni. Tento zdkaz se tyka také informaci
ze spist (i v ptipadé, Ze nebylo zahajeno trestni fizeni), dokumenti, materiala
a zprav o postupu pfi zkoumani oznadmeni provadéného témito organy, jez mély
za ucel zabezpecit ochranu osob, majetku a vefejného potadku a pii plnéni kol
provadénych dle trestniho fadu (pokud by byla ohrozena prava tietich osob
¢1 predchazeni trestné cinnosti), stihat trestné ¢iny ¢i dokonce zajiSt'ovat

bezpetnost Ceské republiky.

Omezit priavo na informace smi povinny subjekt takovym zplisobem,
ze zadateli poskytne soubor veskerych informaci vztahujicich se k zadosti (zédkladni
1 doprovodné), avSak které jsou oprostény o tyto informace, které poskytnuty
byt nesmi. Odepieni vydani informaci ma takovou dobu trvani, po jakou dobu ma
trvani divodu pro odepteni. Je vhodné, aby poskytovatel informaci ovéfil, zda davod

pro odepfeni stale trva.
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Kazdy povinny subjekt mé& povinnost vzdy do 1. bfezna zvefejnit vyrocni

zpravu, tykajici se ¢innosti v oblasti poskytovani informaci za minuly kalendaini

rok. Pfedmétem této zpravy musi byt nasledujici udaje:

pocet piijatych zadosti o informace a pocet vydanych rozhodnuti o odmitnuti

zadosti;
pocet podanych odvolani proti rozhodnuti;

opis stézejnich c¢asti kazdého rozsudku soudu, ktery provadél piezkum
zékonitosti rozhodnuti povinného subjektu o odmitnuti zddosti o poskytnuti
informace a prehled veskerych vydaji, jez povinny subjekt vynalozil
v souvislosti se soudnimi fizenimi o pravech a povinnostech zadatele (véetné

nakladl za vlastni zaméstnance a pravni zastoupeni);

pocet stiznosti na postup pii vyfizovani zadosti o informace, divody jejich
podani a struény popis jejich vytizeni;

dalsi informace vztahujici se k zakonu o svobodném piistupu k informacim.

4.8.2 Zakon €. 227/2000 Sb., o elektronické podpisu a o zméné nekterych

dalSich zakont (zékon o elektronickém podpisu)

Tento zakon se zabyva problematikou pouzivéani elektronického podpisu,

elektronické znacky, poskytovanim certifika¢nich sluzeb a dalSich sluzeb

poskytovanych na uzemi Ceské republiky, dale kontrolni ¢innosti a sankcemi za

poruSeni povinnosti tykajici se této oblasti. Tato pravni norma je zcela v souladu

s pravem Evropského spolecenstvi a byla piijata dne 29. ¢ervna 2000, jejiz ucinnost

je datovana prvnim dnem 3 kalenddiniho meésice po dni jeho vyhlaSeni. Zakon

vymezuje zakladni pojmy jako:

Elektronicky podpis je definovan jako udaj, ktery se vyskytuje
v elektronické podobé a je fadné pfipojen k datové zpraveé nebo je logicky
spojen a slouzi k jednozna¢nému ovéfeni identity podepsané osoby. Data pro
vytvofeni elektronického podpisu pifedstavuji jedineéna data uZzivana
k vyjadieni elektronického podpisu, se zajisténim fadného utajeni a musi byt

zajisténa proti padélani podpisu ¢i zneuziti tfeti osobou.
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Prostiedky pro vytvofeni podpisu ptedstavuji jakdkoli technicka
¢i programova zarizeni, kterd jsou k této narocné cinnosti uzpisobena.
Komponenty nesmi data ménit. Pii oveéfovani platnosti a pravosti musi
byt vysledek oveéfovani i platnost certifikatu fadné zobrazen.

Zaruceny elektronicky podpis je elektronicky podpis, ktery je jednoznacné
spojen s podepisujici osobou, umoziuje jeji jasnou identifikaci ve vztahu
k datové zprave, byl vytvoren a pfipojen k datové zpravé pomoci prostredkd,
které zarucuji jeji jedineCnost a lze zjistit jakoukoli naslednou zménu dat.
Tento specialni druh elektronického podpisu umoziuje ovétit, za datova
zprava byla parafovana pouze tou osobou, ktera je drzitelem kvalifikovaného
certifikatu.

Elektronicka znacka zosobnuje udaje v elektronické podobé€, jez jsou
piipojeny k datové zpravé, jsou kni logicky spojeny, jsou jednoznacné
spojeny s oznacujici osobu a umoziuji jeji identifikaci pomoci
kvalifikovaného systémového certifikatu, byly vytvofeny a piipojeny
k datové zpravé prostiedky pro vznik elektronickych znacek, jez miize
oznacujici osoba drzet pod svou vyhradni kontrolou a jsou k datové zprave
ptipojeny tak, aby bylo mozné zjistit naslednou zménu.

Datova zprava je definovéana jako soubor elektronickych dat, jez 1ze prenaset
prostiedky uréenymi pro elektronickou komunikaci a lze je uchovavat
na zaznamovych médiich, jez slouzi pifi zpracovani a pfenosu dat
prostiednictvim elektronické formy.

Oznacujici osoba je jakakoli fyzickda, pravnickd osoba nebo organiza¢ni
slozka statu, kterd je vlastnikem prostiedku pro vytvoteni elektronickych
znacek a oznacuje touto znackou datovou zpravu.

Podepisujici osoba ptedstavuje fyzickou osobu, jez je opravnéna vytvaret
elektronicky podpis a jednd svym jménem nebo jménem jiné fyzické
¢1 pravnické osoby.

Drzitel certifikatu je subjekt, jez pozadal o vydani kvalifikovaného
certifikatu nebo kvalifikovaného systémového certifikatu pro sebe nebo
podepisujici €i oznacujici osobu a byl ji vydan pravoplatny certifikat. Platnost

a pravost certifikatu pfi ovétovani podpisu musi byt fadné zjisténa.
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e Poskytovatel certifika¢nich sluzeb je subjektem opravnénym k vydavani
certifikatu a vedeni jeji evidence.

o Kbvalifikovany poskytovatel certifika¢nich sluZeb zosobiuje poskytovatele
certifikanich sluzeb, ktery ma pravo vydavat kvalifikované certifikaty,
kvalifikované systémové certifikaty, kvalifikovana casova razitka a nebo
prostiedky pro fadné vytvareni elektronickych podpisii. Tento subjekt musi
splnit ohlaSovaci povinnost tykajici se veskerych jeho ¢innosti. V piipadé
provadéni kontroly prostfednictvim ministerstva vnitra musi tento subjekt
poskytnout soucinnost, pokud tak neucini, lze nadfizenym organem ulozit
potadkovou pokutu do vyse 1 000 000,-- K¢.

Tento subjekt ma nasledujici povinnosti ve vztahu k elektronickym

podpistim:

o zajistit, aby se kazdd opravnénd osoba mohla ujistit o své identifikaci
tykajici se tohoto okruhu poskytovani sluzeb a méla pfistup
k certifikatim, jez byly zneplatnény, jakoz 1 k seznamu kvalifikovanych
casovych razitek;

o pfislusné twkony byly provadény odbornymi a kvalifikovanymi
pracovniky, jez disponuji odpovidajicimi znalostmi a ktefi jsou fadné
obeznameni s bezpecnostnimi postupy;

o musi pouzivat bezpeCené systémy, ndstroje a postupy pro zajisténi
elektronického podpisu;

o disponovat s dostate¢nymi finanénimi zdroji a zajisténimi s ohledem
na rizna rizika tykajici se odpovédnosti za Skodu;

o ftadné¢ informovat vSechny zadatele o poskytovani certifikacnich sluzeb
o presnych podminkach uzivani sluzeb, jejich omezeni, reklamacich,
feSenich vzniklych spori (tyto informace lze poskytovat i elektronickou
formou);

o musi uchovavat, po dobu 10 let, veskeré informace a dokumentace,
jez souviseji s poskytovanymi sluzbami (jedna se zejména o smlouvu
o poskytovani kvalifikované certifikaéni sluzby, vcetné zadosti
o jeji poskytnuti, kvalifikovany certifikat, kvalifikovany systémovy
certifikat ¢1 kvalifikované cCasové razitko, kopie osobnich doklada
zainteresovanych osob a vneposledni ftadé¢ dokumenty tykajici

se zivotniho cyklu certifikatl);
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o vSichni zaméstnanci organd, jez pfichazeji do styku s osobnimi udaji

a daty jsou povinni zachovavat ml¢enlivost.
e Kbvalifikované casové razitke je timto zakonem definovano jako datova
zprava, jez je vydana kvalifikovanym poskytovatelem certifikanich sluzeb

a kterd vérohodnym zplsobem spojuje data v elektronické podobé s danym

casovym okamzikem a tim padem zarucuje, Ze tato data existovala pfed timto

casovym udajem.
e Elektronicka podatelna je zvlaStni pracovisté organu vefejné moci,
jez je uzpusobeno pro pfijem a odesilani datovych zprav.

Kazdd datova zprava je povazovana za podepsanou v piipade,
ze je opatiena elektronickym podpisem. Pokud nelze prokazat opak, je brano,
ze podepisujici osoba se pied samotnym podpisem fadné seznamila s obsahem
datové schranky.

Vsechny zainteresované osoby angazované ve vsech ¢innostech tykajicich
se elektronického podpisu maji povinnost pracovat s prostiedky i daty s nalezitou
uctou a péci, ktera zamezi jejich neopravnénému zneuzivani. V piipadé zjiSténi
jakéhokoli nebezpe¢i o této skutecnosti ihned informovat poskytovatele
certifikacnich sluzeb.

Majitel certifikatu musi bez jakéhokoli prodleni poskytovat presné,
pravdivé a uplné informace poskytovateli certifikacnich sluzeb dotykajicich
se elektronického podpisu.

Ministerstvo vnitra CR je opriavnéno udélovat akreditaci certifikaénich
sluzeb a také provadet dozor nad dodrzovanim zédkonnych povinnosti tykajici se této
problematiky. Ma pravo udé€lovat a také odnimat akreditace a musi fadné vést jeji
evidenci, kterd je zvefejniovana klasickym zplsobem i1 dalkovym pfistupem.
Pti vykonu dozorové ¢innosti jsou kontrolované subjekty povinny umoznit vstup
do obchodnich i1 provoznich prostor, dale ptistup do svého informacniho systému
a na pozadani ptedlozit veSkerou pfisluSnou dokumentaci souvisejici s vykonem

¢innosti a poskytnout soucinnost s Ministerstvem Vnitra CR.
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Akreditovany poskytovatel certifikacnich sluzeb mé& pravo rozsifit
poskytovani sluzeb o rozsifovaci sluzby. Témito sluzbami je mySleno poskytovani
kvalifikovanych certifikatd, kvalifikovanych systémovych certifikata,
kvalifikovanych Casovych razitek nebo vydavani prostiedkti pro bezpecené vytvareni
elektronickych podpisti. Subjekt ma povinnost toto rozsifeni ozndmit Ministerstvu
vnitra CR, a to minimaln& 4 mésice pied zahdjenim vykonu roziifenych &innosti.
Toto ozndmeni musi obsahovat také vécné, personalni i organizacni predpoklady
pro vykon téchto sluzeb. Pokud bude toto oznameni nelplného charakteru,
ministerstvo subjekt vyzve k jejich odstranéni, pokud nebude ndprava ve stanovené
lhit¢ provedena, ministerstvo vyda rozhodnuti tykajic se zakazu poskytovani
rozSitovani sluzeb. Toto rozhodnuti musi byt vydano nejpozdéji do 90 dnii
od okamziku pfijeti ozndmeni.

Dokumenty vydané organy vefejné moci v elektronické podobég, opatfené
elektronickou znackou a podpisem maji naprosto totozné pravni Gcinky jako vefejné
listitny vydané témito organy.

V piipadé ukonceni c¢innosti kvalifikovaného poskytovatele certifikacnich
sluzeb musi byt tato skute¢nost nejpozdéji do 3 mésict pied planovanym ukonéenim
nahldSena na ministerstvo vnitra. Subjekt musi fadné informovat i vSechny
podepisujici osoby, oznacujici osoby i drzitelé certifikacnich sluzeb, a to nejpozdéji
2 mésice pred datem ukonceni. Subjekt musi vynalozit veSkeré usili, aby veSkera
evidence mohla byt pfeddna jinému kvalifikovanému poskytovateli certifika¢nich
sluzeb. V ptipadé, ze neni kdispozici zaddny ndhradni organ, tento fakt musi
byt nejpozdéji do 30 dnti pied ukoncenim Cinnosti fadn€ ozndmen ministerstvu, které
tuto evidenci pfevezme a provede oznamovaci povinnost o tomto utkonu vSem

dotéenym subjektim.
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4.8.3 Zékon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované

konverzi dokumentt

Parlament tento legislativni dokument schvalil dne 17. ¢ervence 2008 a jeho
ucinnost je datovana k 01. ¢ervenci 2009.

Pfedmétem zakona je uprava elektronickych tkonl provedenych organy
statni spravy, Uzemnich samospravnych celkd, Pozemkového fondu CR,
zdravotnickych pojistoven, Ceského rozhlasu, Ceské televize, samospravnych komor
ziizenych zékonem, notait, soudnich exekutord, jez provadi ukony vici fyzickym
a pravnickym osobam, ukonl fyzickych a pravnickych osob smérem k orgdniim
vefejné moci a organli vefejné moci vzajemné mezi sebou, a to prostiednictvim
datovych schranek. Dale zékon feSi informacni systém datovych schranek
a autorizovanou konverzi dokumentl. Tato pravni norma se nevztahuje
k dokumentlim jejich obsahem jsou utajované informace.

Datova schranka je definovéna jako elektronické ulozisté, jeZ je urceno
k dorucovani organi verejné moci, provadéni ukond pro tyto organy
a dodavani dokumenty fyzickych, pravnickych a fyzickych podnikajicich osob.
Schranky pro vSechny vyse jmenované osoby a organy zfizuje bezplatné ministerstvo
vnitra, na zakladn€ Zadosti, a to nejpozdé€ji do 3 dnli od doruceni této zadosti.

Zadost musi obsahovat zékladni identifika¢ni Gidaje subjektu a také ufedné
ovéiené podpisy zainteresovanych osob. V ptipad€, Ze zadost nebude kompletni,
vyzve ministerstvo subjekt k odstranéni jejich nedostatkli, pokud tyto nedostatky
nebudou odstranény, ministerstvo bude nuceno zaslat vyrozumeéni, ze datovou
schranku nelze ziidit. Zfizovatelem a spravovatelem datovych schranek i jejich
informaéniho systému je Ministerstvo vnitra CR.

Opravnéna osoba se do datové schranky piihlaSuje prostiednictvim
pristupovych udaji, které vydava ministerstvo. S témito udaji musi byt zachazeno
tak, aby bylo zamezeno nebezpeCi jejiho zneuziti. Samotny proces piihlaSeni
je provadén prostfednictvim pristupovych udaji ¢i elektronickych prostiedki.
Bezodkladné¢ po zfizeni schranky jsou veskeré piistupové udaje zaslany
ministerstvem opravnénym osobdm piimo do vlastnich rukou. Zneplatnéni téchto dat
je provedeno ihned po oznameni o jejich ztraté ¢i odcizeni a obratem jsou zaslany
nové udaje. V piipadé, ze ktémto skuteCnostem dosSlo opétovné béhem 3 let,

ministerstvo vnitra za zaslani novych pfistupovych udajii vybirad spravni poplatek.
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Zptistupnénost schranky nastava prvnim pifihlaSenim, avSak nejpozdéji
do 15 dni po doruceni udaji. Naopak zneptistupnéni datové schranky miize
spravovaci organ (i zpétn€) provést z divodu umrti osoby, vydani rozhodnuti
o prohlaSeni za mrtvého, vydanim rozhodnuti o zbaveni ¢i omezeni zpusobilosti
osoby, nebo pfi omezeni osobni svobody, a to vzetim do vazby, vykonu trestu odnéti
svobody, vykonu zabezpeCovaci detence, néastupu do ochranného léceni nebo
ochrany zdravi lidu. Dal§im diivodem pro zruseni datové schranky mtize byt vymaz
osoby ztadné evidence nebo na jeji vlastni zadost, a to nejpozdéji do 3 dnil
od podani této zadosti. V ptipad¢, Ze znepfistupnéni probéhlo 2krat za posledni rok,
1ze datovou schranku zpfistupnit nejdiive po 1 roce od posledniho znepfistupnéni.

ZrusSeni datové schranky smi ministerstvo vnitra provést po uplynuti 3 let
ode dne umrti fyzické osoby, v piipad¢ rozhodnuti soudu o prohlaseni za mrtvého,
podnikajici fyzické osobé po uplynuti doby 3 let od vymazu z evidence, pravnické
osob¢ po 3 letech ode dne jejiho zaniku zapsané v obchodnim rejstiiku a nebo orgénu
vefejné moci po 3 letech od jejiho zrusSeni.

Informacni systém datovych schranek je informacni systém vetejné spravy,
jez obsahuje informace tykajici se datovych schranek a jejich wuzivateld.
Provozovatelem tohoto systému je drzitel poStovni licence. Veskeré naklady
souvisejici s provozovanim systému hradi stat z prostfedkd statniho rozpoctu
dle navrhu ministerstva. Spravce 1 provozovatel systému jsou povinni zajistit veskera
opatfeni tykajici se bezpe¢nosti systému. V tomto IS jsou vedena data o:

e identifikatoru datovych schranek;

e data zrizeni, zpristupnéni, znepristupnéni ¢i zruSeni schranky (hodina,
minuta i sekunda);

e data tykajici se prihlaseni opravnéné osoby a jeji identifika¢ni udaje;

¢ identifika¢nich udaji majitelt datovych schranek;

e elektronické adresy ¢i obdobnych udaji pro zaslani vyrozumeéni tykajicich
se datové schranky;

e dat a casu veSkerych operaci tykajicich se provozu informac¢niho systému

datovych schranek.
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Ministerstvo vnitra pro spravu informaéniho sytému datovych schranek
vyuziva udaje, jez jsou soucasti informacniho systému evidence obyvatel.
U ob¢ani Ceské republiky se jedna zejména o jméno & jména, piijmeni, rodné
piijmeni, datu narozeni, misté a okresu narozeni, rodné ¢islo (pfipadné jeho zmény),
adresu trvalého pobytu, zbaveni nebo omezeni zpisobilosti k pravnim tkontim, datu
umrti nebo dni rozhodnuti soudu o prohldseni za mrtvého. V ptipadé cizincii jsou
predmétem z4ajmu totozna data, jen misto trvalého pobytu je pracovédno s mistem
pobytu.

Ministerstvo spravedlnosti CR informuje ministerstvo vnitra o informacich
tykajicich se zapisu osob do seznamu insolventnich spravci, soudy o obchodnim
rejstiiki, Ceska advokatni komora o seznamu advokatt, Notaiska komora CR
o zapisu do evidence notart, Exekutorskd komora CR o seznamu soudnich
exekutori, Komora datiovych poradcii CR o seznamu dafiovych poradcti, spravni
organy o evidencich tykajicich se podnikajicich fyzickych nebo pravnickych osob
a véznice Ci vazebni véznice informuji o vzeti fyzickych osob do vazby nebo
o nastupu do vykonu retu odnéti svobody. Veskeré tyto informace jsou
zprostfedkovany prostfednictvim dalkového piistupu.

Pokud to dovoli charakter dokumentu, organy vetejné moci smi dorucovat
tento dokument prostfednictvim datové schranky, pokud neni dorucen piimo
na mist¢ nebo prostfednictvim vefejné vyhlasky. Dokument za doruceny
je povazovan okamzikem, kdy je do datové schranky prisluSna osoba prihlaSena.
Pokud se doty¢na osoba nepiihlasi ve lhité 10 dni ode dne, kdy byl dokument
odeslan, je povazovan za doruceny, a to poslednim dnem této lhlity. Zainteresovana
osoba smi, dle spravniho fadu, pozadat o urceni neucinnosti doruceni, avSak pokud
to povaha skute¢nosti dovoli. Doru¢eni prostfednictvim datové schrany na naprosto
totozné ucinky jako doruceni do vlastnich rukou.

Dorucovani dokumentli vzajemné mezi organy verejné moci se neuziva,
v ptipad¢, ze z bezpecnostnich divodi, je fadné zavedena jina forma elektronické

komunikace.
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Fyzicka osoba, fyzickd podnikajici osoba ¢i pravnickd osoba ma také
opravnéni provadét dorucovani pisemnosti z datové schranky jiné fyzické osoby,
pouze v pripad¢, ze na zaklad¢ zadosti tuto skutecnost dovoli ministerstvo vnitra.
Dokument je dorucen v okamziku, kdy adresat prevzeti potvrdi prostiednictvim
své datové schranky. Toto potvrzeni je provadéno bezplatné. Za dodani dokumentii
touto specialni cestou je vSak odesilatel povinen uhradit poplatek. Tato finan¢ni
uhrada je zakotvena v zdkoné €. 526/1990 Sb., o cenach, ve znéni pozd¢jSich
piedpisu.

V ptipadé, Ze zprava je uréena do vlastnich rukou, musi byt tato skutecnost
fadn¢ oznacena odesilatelem v datové zprave.

Identifikator  datové  zpravy slouzi kjeji  identifikaci. Jedna
se 0 nezaménitelny identifikacni udaj, jez je stanoven vyhlaSkou ministerstva vnitra.

Konverze dokumentii je proces, jejimz prostiednictvim se provadi uplné
prevedeni dokumentu v listinné podobé do dokumentu obsaZeného v datové
zpravé ¢i datovém souboru, ovétuje se shoda obsahu téchto dokumentt a jejichz
soucasti je ovétovaci dolozka. Dale mlze tento pojem znamenat Uplné prevedeni
dokumentu datové zpravy do dokumentu v listinné podobé a soucasti konverze
je opét pfipojend ovéiovaci dolozka. Noveé vznikly dokument ma totozné pravni
ucinky jako ovéfend kopie dokumentu. Tento pfevod jsou opravnény provadét
kontaktni mista vefejné spravy a advokati. Konverzi z moci ufedni provadi organy
vetejné moci, a to pro vykon své plisobnosti.

Subjekt provadéjici prevod dokumentli musi Fadn€ ovéfit platnost
kvalifikovaného Casového razitka na prvotnim dokumentu (pokud jej obsahuje), dale
musi overit platny kvalifikovany certifikat na némz je zalozen elektronicky podpis
a musi byt fadné ovéfen i platny elektronicky podpis. PtisluSny subjekt musi ovéfit
zda se prvotni dokument ve vSem fadn€ shoduje s ovéfovanym dokumentem
a v ptipad¢ souhlasu musi vznikly dokument opatfit ovéfovaci dolozkou. Vystupni
dokument musi byt opatfen uznavanou elektronickou znackou nebo elektronickym
podpisem ovéiovaciho subjektu, jez konverzi provedl a zajisti vystup

kvalifikovanym ¢asovym razitkem.
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Konvezi dokumenti je zakazano provést v nasledujicich ptipadech:

e je-li dokument v jiné, nez listinné podob¢ ¢i v podob¢ datové zpravy;

e jedna se o jedineny dokument (obcansky priikaz, cestovni doklad, zbrojni
prikaz, fidi¢sky prikaz, vojenska knizka, sluzebni prikaz, prikaz o povoleni
pobytu cizinct, rybarsky listek, lovecky listek, vkladni knizku, Sek, sménka
¢1 jiny cenny papir, los, sazenka, geometricky plan, rysy nebo technické
kresby);

® je zjevné, ze v dokumentu byly provadény zmény, dopliiky, vsuvky ¢i Skrty,
které mohou zpusobit zeslabeni vérohodnosti pisemnosti;

e nelze Fadné wurcit, zda dokument piedstavuje prvopis, vidimovany
dokument, opis nebo kopii pofizenou ze spisu nebo stejnopis;

e soucasti dokumentu je plasticky text ¢i otisk plastického razitka;

e je-li dokument dorucen prostfednictvim datové zpravy a chybi uznavany
elektronicky podpis nebo uznavana elektronicka znacka;

e jedna se o zvukovy ¢i audiovizualni zdznam;

e dokument nesplituje veskeré technické naleZitosti.

Ovérovaci dolozka musi obsahovat, pii provadéni konverze v listinné
podobé, zejména néazev subjektu, ktery provedl konverzi dokumentid; potadové
eviden¢ni ¢islo; ozndmeni, Ze vstup je totozny s vystupem; pocet lith piivodniho
dokumentii; ozndmeni, zda piivodni dokument obsahuje vodoznak, reliéfni tisk,
embossing, suchou pecet’, reliéfni razbu, opticky variabilni prvek nebo zajist'ovaci
prvek; datum vyhotoveni konverze a jméno a pfijmeni osoby, kterd ptevod
dokumenti provedla.

Pokud se jednd o pfevod dokumenti v datové schrance, jsou nalezitosti
ovéfovaci dolozky totozné, avSak musi obsahovat elektronicky podpis nebo
elektronickou znacku, ¢islo kvalifikovaného certifikatu nebo Cislo kvalifikovaného
syst¢tmového certifikdtu a dale naciondle obchodni firmy akreditované¢ho
poskytovatele certifikacnich sluzeb; datum a Cas v kvalifikovaném Casovém razitku,

¢islo razitka a obchodni firmu akreditovanou u oskytovatele certifikac¢nich sluzeb.
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Subjekt provadejici konverzi dokumentd musi vést fadnou evidenci
konverzi. Musi byt tedy fadné vedena poradova Cisla, data provadéni prevoda
dokumentii, konkrétni oznaceni prvotnich dokumenti a datum jejich sepsani
(pokud je uvedeno), udaje tykajici se uhrad spravnich poplatkia ¢i odmén notare
(Cisla dokladl) nebo udaje o osvobozeni od spravnich poplatkli s odkazem
na pfislusny pravni piedpis. Tyto udaje je nutné uchovavat po dobu 10 let
od provedeni konverze.

Pokud fyzicka ¢i pravnicka osoba bude uzivat datové schranky k Sifeni
nevyzadanych obchodnich ¢i jinych obézujicich sdéleni, a nebo k Sifeni pocitacovych
programtl, které mohou zna¢n¢ poskodit informacni systém datovych schranek, jejich
jednani bude feSeno na tseku prestupkového Fizeni a miize byt ulozena pokuta (za
nevyzadané obchodni sdéleni az do vyse 10. 000,--K¢, za zniceni systému datovych
schranek az do vySe 20. 000,-- K¢&). Odvécnost za tyto spravni delikty mohou
zaniknout, pokud spradvni organ nezahajil fizeni do 2 let ode dne, kdy se o téchto
protipravnich skutecnostech dovédél, nejpozdéji vSak do 10 let ode dne jejich
spachani.

Veskeré Zadosti i oznameni tykajici se problematiky datovych schranek lze
podat také prostfednictvim kontaktnich mist verejné spravy.

Pokud organy vetejné moc vedou spisovou sluzbu elektronickou formou
nebo maji-li ziizenou elektronickou podatelnu a je jejim prostiednictvim mozné
také dorucovani pisemnosti a provadéni dalSich utkonil prostiednictvim datovych

schranek, vyuziva k témto ukonim tyto elektronické prostredky.

4.84 Zakon <. 412/2005 Sb., o ochran¢ utajovanych informaci

a o bezpecnostni zptsobilosti

Problematika ochrany utajovanych informaci a bezpecnostni zplsobilosti
je zakotvena v zdkon¢ ¢. 412/2005 Sb., ze dne 21. zaii 2005 a nabyva ucinnosti
od 01. ledna 2006. Piedmétem této pravni normy je ustanoveni zasad
pro stanovovani informaci, které jsou povazovany za utajované, dale vymezeni
podminek pro pfistup takovychto informaci a nasledné pozadavky, jez musi byt
dodrzovany pro jejich ochranu, stanoveni citlivych ¢innosti a podminky pro jejich

vykonavani v oblasti statni spravy.
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Za utajovanou informaci je povaZovana jakdkoli informace (v jakékoli
podobé a zprostfedkovana na jakémkoli nosic¢i), jejich piipadné vyzrazeni nebo
zneuziti zapfi¢ini ujmu zajmu Ceské republiky nebo miZe byt pro jeji zijem
nevyhodny. Kazdé takova informace musi byt zaevidovana v seznamu utajovanych
informaci, ktery vydava Vlada CR svym natizenim. Na informaci ma jeji ptivodce
povinnost vyznacit svlj nazev, stupei utajeni, eviden¢ni oznaceni a datum jejiho
vzniku.

Utajované informace je mozné piepravovat ¢i prenaset pouze v pirenosnych
schrankach nebo v uzavieném obalu (dle stupné€ utajeni) a na jejich nosici. Pieprava
smi byt zajiSténa pouze prostiednictvim kuryrni sluzby nebo drzitele poStovni
licence.

Opis, kopie, vypis ¢i preklad informace, jejiz stupen utajeni je ,,prisné
tajny“ je mozny pouze v piipad¢ pisemného souhlasu autora informace. V ptipadé
stupnii utajeni ,tajné* nebo ,,dliivérné“ smi byt sinformaci pracovdno pouze
s pisemnym souhlasem nadrizené osoby.

Zajem Ceské republiky spociva v zachovani jeji ustavnosti, svrchovanosti
a uzemni celistvosti, zajiSténi vnitiniho pofadku a bezpe€nosti, mezinarodnich
zavazki a obrany, ochrana ekonomiky a ochrana Zivota nebo zdravi fyzickych osob.

Zvlastnim druhem utajovanych informaci je Kkryptograficka informace.
Ochrana téchto informacnich materidli je provadéna prostiednictvim klicového
materidlu (kryptograficky kli¢ na odpovidajicim nosi¢i) nebo kryptografické
pisemnosti, ta je definovdna jako listina ¢i nosné médium, které¢ obsahuje specialni
informace. Je nutné vést evidenci kryptografického materialu, jednotlivych
pracovnikl nakladajicich s informacemi, provozni obsluhy prostfedka a také seznam
kuryrt tohoto materialu.

Zakon vymezuje zvlastni pristup k utajovanymi informacim vSech stupiiti
utajeni s absenci platného osvéd€eni, a to prezidentu republiky, poslancim
a senatorim Parlamentu, ¢lenim vlady, Vefejnému ochranci prav (a jeho zastupci),

vV

soudctim a prezidentovi, viceprezidentovi a ¢lentim NejvysSiho kontrolniho ufadu.
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Ujma zajmu Ceské republiky znamena jakékoli poskozeni nebo ohroZeni

zajmu republiky. Dle miry poSkozeni nebo ohrozeni zajmu je tato tjma ¢lenéna na tii

zékladni kategorie:

w 7

e Mimoradné vazna ujma — v piipadé¢ vyzrazeni utajovanych informaci

neopravnéné osobé nebo jejich zneuziti muze dojit k nasledujicim

skute¢nostem:

O

bezprostiedni ~ ohrozeni  svrchovanosti, uzemni  celistvosti
nebo demokratickych zakladii CR;

rozsahlé ztraty na lidskych zivotech nebo ohrozeni zdravi obyvatel,
znacné naruseni vnitiniho pofadku a bezpecnosti republiky;
mimofadné¢ véazné ohrozeni vyznamnych bezpecnostnich operaci
nebo ¢innosti zpravodajskych sluzeb;

mimotfadné vazné ohroZzeni cCinnosti nebo existence Organizace
Severoatlantické smlouvy, Evropské unie nebo ¢lenského statu;
mimofadn¢ vazné ohrozeni bojeschopnosti ozbrojenych sil,
Organizace severoatlantické smlouvy nebo jejiho clenského statu
nebo ¢lenského statu Evropské unie;

mimotfadné vazné poskozeni diplomatickych nebo jinych vztahi
republiky k Organizaci Severoatlantické smlouvy, Evropské unii nebo
¢lenskému statu.

ujma — nasledky vyzrazeni nebo zneuziti utajované informace jsou:
ohrozeni svrchovanosti, izemni celistvosti a demokratickych zékladii
Ceské Republiky;

znaéna $koda CR ve finanéni, ménové nebo hospodaiské politice;
ztraty na lidskych zivotech nebo ohrozeni zdravi obyvatel republiky;
naruseni vnitiniho pofadku a bezpeénosti CR;

vazné ohrozeni bojeschopnosti ozbrojenych sil CR, Organizace
Severoatlantické smlouvy nebo jejiho ¢lenského statu nebo ¢lenského
statu Evropské unie;

vazné ohrozeni vyznamnych bezpecnostnich operaci nebo cinnosti
zpravodajskych sluzeb;

vazné ohrozeni Cinnosti a diplomatickych vztahti s Organizaci
Severoatlantické smlouvy, Evropskou unii nebo ¢lenskymi staty;

vazné zvySeni mezinarodniho napéti.
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e Prosta ujma — vyzrazenim ¢i zneuzitim utajované informace muze vést k:

©)

o

©)

©)

zhorseni vztaht CR s cizi moci;

ohrozeni bezpec€nosti jednotlivce;

ohrozeni bojeschopnosti  ozbrojenych sil CR, Organizace
Severoatlantické smlouvy nebo jejiho ¢lenského statu nebo ¢lenského
statu Evropské unie;

ohrozeni bezpecnostnich operaci nebo c¢innosti zpravodajskych
sluzeb;

ohroZeni ¢innosti ¢i existence Evropské unie nebo jejiho c¢lenského
statu;

zmareni, ztizeni nebo ohroZeni provéfovani ¢i vySetiovani zvIast
zavaznych zlo€ind nebo usnadnéni jejich pachani;,

vznik nezanedbatelné Skody republice;

zévazné naruseni ekonomickych zajmu CR.

e Nevyhodné pro zajmy Ceské republiky — vyzrazeni nebo zneuZiti utajované

informace muZe mit za nasledek:

o

naru$eni &innosti ozbrojenych sil CR, Organizace severoatlantické
smlouvy nebo Evropské unie ¢i jejich clenského statu;

zmareni, ztizeni ¢i ohrozeni provéfovani nebo vySetfovani trestnych
¢inll nebo usnadnéni jejich pachani;

poskozeni vyznamnych ekonomickych zajmi republiky nebo
Evropské unie (dotyka se i ¢lenskych statil);

narudeni dileZitych obchodnich nebo politickych jednani CR s cizi
moci;

naruSeni bezpecnostnich nebo zpravodajskych operaci.
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Samotné utajované informace jsou dle stupné utajeni déleny na 4 zakladni
kategorie:

e prisné tajné — jejich vyzrazeni ¢i zneuziti mize zapii¢init mimoradné
vaznou Gjmu zajmum republiky;

e tajné — jejich vyzrazeni ¢i zneuZziti mize zpisobit vaZnou djmu zajmim
republiky;

o duvérné — jejich vyzrazeni €i zneuziti mize mit za disledek prostu djmu
z4jmum republiky;

e vyhrazené — vyzrazeni ¢i jejich zneuziti mize byt nevyhodné pro zajmy
republiky.

Vyznaceni stupné utajeni musi byt na informaci vyznaceno po celou dobu
trvani ditvodd pro utajeni a bez souhlasu piivodce informace nesmi byt tento stupen
zménén Ci zrusen.

Utajeni je zruSeno nebo zménéno v piipadé¢ pominuti divodu pro vznik
utajeni, diivody pro utajeni neodpovidaji vyznacenému stupni a nebo stupen byl
vyznacen neopravnéné. Pivodce je povinen provéfit minimalné jednou za 5 let
(ode dne vzniku utajeni), zda diivody pro vznik utajeni i nadale trvaji.

Statni spravu tykajici se problematiky ochrany utajovanych informaci
a bezpecnostni zpusobilost provadi Narodni bezpecnostni trad. V jeho cele
je teditel, ktery je jmenovan a také odvolavan vyborem Poslanecké snémovny,
jez je piislusny k vykontim tykajicich se bezpe&nosti statu. Reditel se zodpovida
ze své ¢innosti predsedovi vlady nebo povéieném u Clenu vlady.

V kompetenci tohoto ufadu je zpracovani ndvrhli seznaml utajovanych
informaci, jez vydava Vlada CR prostfednictvim natizeni. Kontrolni &innosti
tohoto ufadu provadi Poslaneckd snémovna, ktera pro tento ucel zfizuje zvlasStni
kontrolni organ. Ten se sklada ze 7 clenti, ktefi musi byt poslanci Poslanecké
snémovny.

Utajené informace je potfeba chranit. Jejich ochrana spociva zejména
v personidlni bezpecnosti. Je tieba tedy zodpovédné¢ vybirat veskeré
zainteresované osoby, které maji pristup k t€émto citlivym informacim a také fadné

zajistit veskeré podminky pro pfistup k nim.
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Primyslova bezpecnost je tvofena souborem rlznorodych opatfeni
pro piistup a odpovidajici nakladani s informacemi. Administrativni zabezpeceni
se zabyva fadnym systémovym zajisténim pii vzniku, ptijmu, evidenci, zpracovani,
odesilani, pifepravé, pirenaseni, ukladéani, skartovani a archivaci utajenych
informaci. Fyzicka bezpecnost si klade za cil fadn¢ zajistit zabranéni nebo ztizeni
pfistupu neopravnénym osobam k témto informacim. Bezpe¢nost informacnich
¢i komunikaénich systémii znamena zajisténi systému opatieni, kterd maji za ukol
zajisti duvérnost, integritu, dostupnost, odpovédnost za spravovani nebo uzivatele
informaci. Kryptograficka ochrana je zaméfena chranéni utajovanych informaci,
pfi jejichz pouziti je potieba kryptografickych metod a materidlt pii jejich
zpracovani, pienosu nebo ukladani.

Fyzické osobé i pravnické osobé je mozné umoznit piistup k utajovanym

or

informacim pouze v pfipadé, Ze tato skuteCnost je nezbytné nutna pro vykon jej
funkce, pracovni ¢i jiné €innosti a splituje veskeré podminky pro toto udéleni.

Informacni systém pracujici s utajovanymi informacemi predstavuje jeden
nebo vice pocitacovych jednotek, programové vybaveni, ptislusné periferni zatizeni,
jeho sprava a veskeré pfislusné procesy, jez zajistuji sbér, tvorbu, zpracovani,
ukladéani, zobrazeni ¢i pfenos informaci. Tento systém musi byt fadné certifikovan
a opatfen pisemnym schvalenim k provozu.

Komunika¢ni systém pro pracovani s utajovanymi informacemi zajistuje
pfenos informaci mezi koncovymi uzivateli a veSkerd pfislusnd komunikacni
zafizeni, prenosovd prostiedi, kryptografické prostiedky, obsluha, postupy
a provozni podminky. Tento systém musi obsahovat také ,Projekt bezpecnosti
komunika¢niho systému®, ktery ma za tikol starat se o bezpecnost provozu.

Soucasti tohoto projetu je bezpe¢nostni politika komunikacniho systému,
organiza¢ni a provozni postupy pro provoz systému, provozni smeérnice
pro bezpecnostni spravu a uzivatele.

Tento zakon upravuje také ochranu utajovanych informaci v kopirovacim
zarizeni, zobrazovacim zaFizeni a psacim stroji s paméti. Organy statu jsou
povinni zajistit provozni smérnici tykajici se této problematiky, v nichZ je feSen

zpusob provozu a chovani uzivatele.
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Pro provoz této naro¢né cinnosti je nutnd certifikace, kterd ovétuje
zpusobilost technickych prostfedkli zajiStujici ochranu informaci, zpusobilost
informacnich systémit k nakladani s informacemi tohoto specialniho rézu,
kryptografického prostiedi a pracovisté. PrisluSné certifikaty vydané k vyse
uvedenym zpusobilostem predstavuji vetejné listiny.

Kazdy obcan republiky mé povinnost neprodlené¢ odevzdat jakoukoli
nalezenou utajovanou informaci, informaci, jez byla ziskana v rozporu se zakonem
nebo jakékoli pisemnosti tykajici se této problematiky. Rovnéz jakakoli osoba,
jez méla nebo ma piistup kutajovanym informacim je povinna zachovavat
mlcenlivost a nesmi umoznit piistup neopravnéné osoby k témto informacim. Kazdy,
kdo je ptihlasovatelem vyndlezu, uzitného vzoru ¢i topografie polovodicovych
vyrobkil je povinen vyznaéit na ptihlasce, pro Uiad primyslového vlastnictvi, navrh
stupn€ utajeni, pokud se domniva, ze predmét piihlaSky obsahuje utajovanou

informaci.

4.8.5 Zakon ¢. 365/2000 Sb., o informacnich systémech vefejné spravy

a o zmené nékterych dalSich zakont

Jedna se o dalsi platny pravni ptedpis, jez pfedstavuje v oblasti informa¢niho
managementu vetfejné spravy jeden ze stézejnich bodl, ktery si klade za cil
modernizaci samotné vefejné spravy. Tento zikon byl Parlamentem CR pfijat dne
14. zat1 2000 a jeho Gc¢innost je datovana k 01. €ervenci 2001.

Tato legislativni jednotka se zabyva pravy a povinnostmi, jez se vztahuji
ke tvorb€, uzivani, provozu a rozvoje informacniho systému vetejné spravy.

Informacni c¢innost predstavuje ziskavani a poskytovani relevantnich
informaci, reprezentaci informaci prostfednictvim dat, jejich shromazdovani,
vyhodnoceni a uklddani na hmotné nosice, dale procesy uchovavani, vyhledavani,
upravy ¢i zmény dat. Veskeré tyto Cinnosti jsou provadény prostiednictvim
technickych a programovych prostiedki.

Informaéni systém (IS), je pro potieby tohoto zakona, definovén jako
funkéni celek nebo jeho &ast, jez zabezpecluje cilevédomou a systematickou

informacni ¢innost.
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Vytvéateni informaéniho systému verejné spravy (ISVS) piedstavuje proces
zavadéni informacnich a komunikacnich technologii. Podminkou je zajistit pravni,
organizacni, znalostni i technickou ochranu. Jeho zakladni tikol spociva v uspokojeni
konkrétnich pozadavki opravnéného subjektu, jez je spojeno s funkci informacniho
systému.

Prvky informacniho systému jsou:

e data, kterd jsou uspofadana pro potieby jejich zpracovani a zptistupnéni
(datovy prvek je jednotka dat, kterd v urcitém kontextu vystupuje jako
nedé¢litelny prvek a je jednoznacné definovan);

e provozni udaje a nastroje, jez zabezpec€uji vykon informacnich ¢innosti.
Subjekty informacniho systému:

e spravce — urCuje ucel a prostiedky zpracovani informaci a odpovida
za informaéni systém (Ministerstvo vnitra CR);

e provozovatel — provadi informacni cinnosti tykajici se problematiky
informacniho systému (organy vetejné spravy);

e uzivatel — zpracovana data uziva pro vymezen¢ ucely (vetrejnost).

Pojem referencni, sdilené a bezpecné rozhrani informacniho systému
vetejné spravy je souhrn veskerych pravnich, technickych, organizacnich ¢i jinych
opatfeni, kterd vytvaii jednotné integracni prostiedi tohoto systému, poskytujici
kvalitni soustavu spolecnych sluzeb, jez koresponduji i se systémy nachazejicimi
se mimo Ceskou republiku.

Zpusobilost k realizace veSkerych vazeb systému s jinymi informacnimi
systémy zajisténé referenénim rozhranim a dlouhodobé ftizeni ISVS je osetieno
atestacemi. Atesta¢ni stiediska mohou byt pravnické nebo fyzické osoby, ktefi
podnikaji a maji opravnéni provadét tuto specifickou cinnost. Podani zédosti
o udéleni tohoto statutu je zpoplatnéno ¢astkou 100.000,-- K¢. Ministerstvo vnitra
odnima ,povéfeni o provadeéni atestaci pro atestani stfediska pokud pozbylo
platnosti ,,osvédc¢eni o akreditaci®, opravnéni k podnikéni, stiedisko o to samo
pozada a nebo v pripad¢ neplnéni povinnosti ¢i nedodrzeni provadécich piedpist.
V poslednim piipadé ministerstvo upozorni na vySe uvedené skutecnosti piislusné
stiedisko a vyzve jej k odstranéni napravy, v pfipadé, ze naprava nebude zjednana

provede proces odejmuti akreditace.
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Informaéni systém, ktery byl vytvofen, a je provozovan, zejména
pro usnadnéni déalkového pfistupu vefejnosti a jehoz zdkladni ucel je zvetejnovat
potiebné informace tykajici se vykonu vefejné spravy, popi. komunikovat
s vefejnosti se nazyva portal vefejné spravy.

Hlavnim fidicim orgdnem informac¢niho systému vefejné spravy
je Ministerstvo vnitra CR. Spolu s orginy vefejné spravy ma v tomto zakond
vyclenény zakladni manazerské funkce:

e vyhledavat, zpracovavat, uklddat a tvofit nové informace, které tvoii
znalostni zakladnu pro kvalitni vznik a rozvoj ISVS;

e zpracovava navrhy vesSkerych dokumentl tykajicich se strategie
informaéniho systému verejné spravy. Zabyva se i hlediskem bezpecnosti.
Veskerou pfislusSnou dokumentaci dale predklad4 vladé. Piredmétem zajmu
je také sledovani a analyza informacnich potieb vetejné spravy;

e fidi a od pocatku koordinuje pfipravy jiz prvotnich zdmért dotykajicich
se pretvareni nebo budovani systému, které jsou vyvolané potiebou vice
spravcu;

e provadi vyjadFovaci dokumentaci k ndvrhim programi informacnich
a komunikacnich technologii;

e je odpovédny za tvorbu metodickych pokynii v oblasti vykonu odbornych
¢innosti spojenych se vznikem, rozvojem a uzivanim ISVS;

e do jeho kompetence spadd veskeré zajisStovani referenéniho rozhrani,
a to provadécim pravnim piedpisem o technické a funk¢ni struktufe
informacnich vazeb;

e spravuje verejny informacni systém jehoz zaklad tvoii stéZejni informace
o dostupnosti a zptistupnénych systémul vetejné spravy, dale informaéni
systém o datovych prvcich (vyhlasuje datové prvky systému a provadécim
pravnim predpisem urcuje jejich formu a technické vlastnosti);

e predstavuje stézejni Fidici organ pro portal vefejné spravy;

e zabyvd se koordinaci a tvorbou zdkladnich podminek pro rozvoj
elektronického obchodu, Cinnost vefejné spravy zajisténou vetfejnymi
informacnimi systémy (i dalkovy pristup) a kontaktnich mist vefejné

spravy.

217



Do kompetence Ministerstva vnitra CR spada také provadéni kontrolnich
¢innosti tykajicich se dodrzovani této platné legislativy a vykonava plsobnost
dotykajici se problematiky akreditace a atestaci. Tento organ ma také pravo udilet
sankce za spravni delikty a uklada opatreni k napravé v ptipad¢ zjisténi nedostatka.
V problematice ISVS se také vyjadiuje k veskerym investiénim zamérim
a kprojektim. Ne méné¢ dilezitou roli hraje povinnost vydavani Véstniku
(prostrednictvim portalu verejné spravy), ve kterém jsou zvefejiiovany vydané
metodické pokyny pro praci sinformacemi vefejné spravy, seznam atestacnich
stiedisek, informace tykajici se vydanych osvédceni o atestaci ¢i udéleni atesti
a podobnych dilezitych informaci. MV CR vystupuje také jako poradni organ,
jez se zainteresovanymi subjekty pofada verejné konzultace, jejich prostfednictvim
ziskava velmi cennd stanoviska a ptipominky k nadvrhtim, jez vyplyvaji z praktickych
zkuSenosti organli. Vysledky konzultaci i pfipominky jsou vefejnosti dostupné
prostiednictvim dalkového piistupu.

StéZejni povinnosti organt verejné spravy spocivaji zejména ve vybéru
technickych programovych prostfedki a dalSich produktd nezbytné¢ nutnych
pro provoz a spravovani systému. Dale musi kooperovat s nadrizenym organem,
tedy ministerstvem vnitra, zejména na useku plnéni ukold, byt napomocni
pii provadéni kontrolni cinnosti, ptfedkladat k vyjddifeni navrhy a pfislusSnou
dokumentaci (v€etné investicnich zameéri, které musi byt fadné¢ odsouhlaseny
Ministerstvem financi CR) dotykajici se provozu informa¢nich a komunikaénich
technologii. Musi zajistit, prostfednictvim referen¢niho rozhrani, aby vazby vlastnich
informacnich systémi pln¢ spolupracovaly s jinymi informacnimi systémy.

Organy vefejné spravy maji povinnost vlastnit atesty pro provoz Cinnosti,
jez provadi. Pro ministerstvo vnitra musi dale zpftistupiiovat v elektronické podobé
informace tykajici se jimi spravovanymi IS, zpfistupiiovat veskeré datové prvky
a rovnéz provozni udaje vyuzivané pro realizaci vazeb referenniho rozhrani.
Informace zabyvajici se vykonem vefejné spravy musi byt rovnéz uvetejiiovany
prostiednictvim déalkového pristupu a je potfeba je zajistit takovym zpiisobem,
aby byly zpfistupnény i1 pro osoby se zdravotnim postizenim. V piipad¢ zjisténi
jakychkoli nedostatkii jsou povinni je odstranit, a to v takovém casovém rozmezi,

je ur¢i ministerstvo vnitra, avSak nesmi piesahnout dobu 6 mésicii.
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Organy vefejné spravy musi tvofit a rovnéz vydavat informaéni koncepci,
ve které jsou stanoveny dlouhodobé cile tykajici se problematiky fizeni kvality,
bezpecnosti, vymezeni principii pofizeni, tvorby a provozu ISVS. Dle téchto
dokumentti je vytvofena provozni dokumentace k témto jednotlivym systémiim, jez
slouzi k vyhodnoceni a dodrzovani v praxi.

Ustfedni spravni tfady maji povinnost na portalu vefejné spravy
zvetejnovat véstniky, jez se vztahuji k jejich ptsobnosti.

Dodavéani datovych zprav organt vefejné moci je oSetieno v provoznim
radu, ktery je vyddvan ministerstvem vnitra a zvefejnén ve Véstniku. Soucasti
tohoto dokumentu je pfesné vymezeni zpisobu prace s datovymi zpravami, uréeni
jejich technickych parametri a provozni doby piistupnosti portalu.

Kazdy obéan Ceské republiky ma pravo vyuzit sluzbu dodani datovych zprav
organt vefejné moci, a to prostfednictvim portalu vetejné spravy. Od okamziku
prijeti datové zpravy musi spravce portalu bez zbytecnych odkladi postoupit
elektronicky dokument organu veiejné moci, kterého odesilatel oznacil za ptijemce.
Za pfijatou je povazovana ta zprava, kterd je na portalu dostupna a je piizpuisobena
pro jeji dalsi zpracovani za ucelem fadného dodéani. Tento proces piijmu
elektronického produktu musi byt spravcem portalu odesilateli neprodlené potvrzen,
a to prostfednictvim elektronické znacky, ktera obsahuje datum a pfesny Cas jejiho
pievzeti. Spravce portalu dale doda datovou zpravu piislusSnému piijemce
a ma povinnost doplnit ji o udaje tykajici se data a Casu pfijeti od odesilatele.
Konec¢ny ptijemce musi opét potvrdit proces piijeti bez zbyteéné ¢asové prodlevy
spravci portalu. Zprava je pro piijemce povazovana za piijatou v okamziku, kdy
je bez problémil dostupna v aplikaci elektronické podatelny organu vefejné moci.

Spravce portalu ma povinnost zabyvat se obsahem datové zpravy pouze
v tom rozsahu, jeZ je nezbytné nutné pro zajisténi dalSiho postoupeni piijemci. Musi
zkoumat technické parametry, avSak pouze za Ucelem ovéfeni, zda je zprava
v souladu s pozadavky vytyCenymi provoznim ftadem. Pravo jakkoli pracovat
se zpravou, az do procesu jejiho doruceni konecnému piijemci, ma pouze odesilatel

a spravce portalu.
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Tento nezastupitelny organ vede evidenci datovych zprav, jez piijal
za Ucelem dodéni. Evidovan je datum a ¢as prevzeti zpravy a potvrzeni jejiho
pievzeti pfiijatého elektronického dokumentu, dile datum a ¢as dodani a potvrzeni
dodani zpravy a v neposledni fad¢ je nutno evidovat veskeré informace nezbytné
nutné pro urc¢eni odesilatele a pfijemce. VSechny tyto informace musi spravce portalu
uchovavat po dobu 3 let od jejich vzniku.

Organ smi datovou zpravu znicit pouze v piipade, Ze ji nelze dodat piijemci
a ani zpét vratit a nebo je tento ukon nezbytné nutny pro zamezeni vzniku Skody.

Kontaktni mista vefejné spravy pro potieby Ceského podaciho ovéfovaciho
informac¢niho narodniho terminalu — Czech POINT ptedstavuji:

® notari;

e Kkrajské urady;

e matri¢ni urady;

e obecni urady, uirady méstskych c¢asti ¢i obvodu statutarnich mést

a mésta Prahy;

o zastupitelské urady;

e drzitel posStovni licence (smi za provadéné tikony pozadovat poplatek);

e Hospodaiska komora Ceské republiky (smi za provadéné ukony
pozadovat poplatek).

Pusobnost kontaktnich mist pfedstavuje vykon pienesené pusobnosti
krajskych a obecnich ufadl. Veskery systém provozu téchto kontaktnich mist spada
do kompetence Ministerstva Vnitra CR.

Opravnéné organy vetejné spravy jsou kompetentni k vydavani plného nebo
¢asteCného vypisu z informacnich systému verejné spravy ¢i jejich éasti, které
jsou vefejnymi evidencemi, rejstiiky nebo seznamy a jsou vedeny v elektronické
podobé. V ptipadé neveiejnych evidenci, rejstiikii ¢i seznamd jsou opravnéni,
v ptipad¢ splnéni veskerych zakonnych podminek, tyto vystupy pofizovat spravci
systétmu. Vypisy obsahujici tdaje, jez nejsou v elektronické podobé oznacené
elektronickou znackou spravce systému, mohou ovéfovat a na Zadost poskytovat
ovéiené vystupy ztéchto systémli pouze opravnénd kontaktni mista verejné
spravy. Diky elektronizace a modernizace vefejné spravy jsou tato kontaktni mista

opravnéna vydavat i ostatni ovéiené vystupy z registri veiejné spravy.
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Ovéreny vystup predstavuje vefejnou listinu, jez byla vytvofena Uplnym
prevodem vystupu zISVS zelektronické do listinné podoby. Toto ovéteni
je provadéno prosttednictvim ovérovaci dolozky, jejiz soucasti jsou udaje o:

e ovéieni vystupu;

e poctu listi, ze kterych se vystup sklada;

e oznaceni zda se jednd o €éastecny nebo uplny vypis z vystupu;

e mistu a datu vyhotoveni dolozky o ovéreni;

e eviden¢nim poradovém cislu;

e otisku Gredniho razitka spolu s podpisem opravnéné ovérujici osoby.

Tato ovéfujici dolozka je umisténa pfimo na listinu vystupu a nebo zvlast,
vtomto ptipad¢ ji vSak musi s listinou pevné spojit. Tento spojeny soubor
je povazovan za jednu listinu.

Kontaktni mista jsou povinny uzivat takova technickéd zatizeni, jez vystup
zobrazi do takové podoby, v jiz je samotny obsah dokumentu cCitelny pro Zadatele
a jeho interpretace musi zcela odpovidat zapisu v ISVS. Je povinnosti také fadné
provérit zadatele a zjistit si jeho totoZnost, v piipadé pravnickych osob jsou
ovetovatelé povinni zjistit jeji existenci a zajistit totoZnost osob jednajicich jejich
jménem.

Ovéfovatel musi vést evidenci ovéfenych vystupu, kterd se skladd zejména
s poradového ¢isla, datumu vyhotoveni ovérovaci dolozky, identifika¢nich udaji
Zadatele a cisla kvalifikovaného certifikatu, na némz byla zaloZena elektronicka
znacka a oznacuje vystup (je unikatniho tvaru u akreditovaného poskytovatele
certifikacnich sluzeb) a udaje o obchodni firmé, ktera tento kvalifikovany systém
vydala.

Spravce systému vefejné spravy maji povinnost predat ovétujici osobé
(na pozadani) bezodkladné vystup z IS, ktery je opatfen datem a Casovym zdznamem
(hodina, minuta, sekunda), kdy byl vystup vytvofen a také s totoznymi udaji,

od kterého dne a ¢asu odpovida za soulad vystupu.
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4.8.6 Zékon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané¢ osobnich udaji a o zméné

nékterych zakont

Tento legislativni dokument byl vyhlasen Parlamentem CR dne 04. dubna
2000 a jeho ucinnost je datovana k 01. cervnu 2000. Zakon je plné v souladu
s pravem Evropského spolecenstvi i mezindrodnimi smlouvami, kterymi je republika
vazana. Dokument se dotyka problematiky plnéni prava, kazdého obcana republiky,
na zajiSténi ochrany pred neopravnénym zasahovanim do soukromi, dale
je vénovan vymezeni prav a povinnosti pFi zpracovani osobnich udaji
a v neposledni fad¢ stanovi podminky pro predavani osobnich tudaji do jinych
stati.

Stézejnim fidicim organem zastfeSujicim informacni management v oblasti
ochrany osobnich udajii je UFad pro ochranu osobnich udaji (UOOU). Jedna
se o nezavisly orgéan, ktery sidli v Praze a veSkerd jeho CcCinnost je hrazena
ze samostatné kapitoly statniho rozpo¢tu CR. Tento fidici orgin ma svéfeny
kompetence ustfedniho spravniho ufadu pro problematiku ochrany osobnich udaji
a provadi ptsobnost dozorového ufadu vyplyvajici z mezindrodnich smluv. Zakladni
manazerské ¢innosti tohoto ufadu jsou nésledujici:

e vykon dozoru nad dodrzovanim zékona ¢. 101/2000 Sb.;

e vedeni registru zpracovani osobnich udaju;

e piijem podnéti, stiZnosti a jejich vyFizovani tykajicich se poruSovanim
tohoto zakona;

e zpracovani vyrocni zpravy o své Cinnosti, jez musi byt vefejné piistupna
obc¢aniim;

e projednavani prestupki, spravnich deliktd a pokut na tuseku tohoto
zakona;

e konzultaéni ¢innost tykajici se problematiky osobnich udaj;

e spoluprace s totoznymi urady zahranicnich stati, organti Evropské unie

a organy mezinarodnich organizaci v rovin¢ dotykajici se ochrany osobnich

udaji;

e vsouladu spravem Evropskych spoleCenstvi plni oznamovaci povinnost

vici organim Evropské unie.

222



Vrcholovy fidici management pfedstavuje predseda a inspektori. Vykon
téchto pozici je neslucitelny s funkci poslance ¢i senatora, soudce, statniho zastupce
¢1 jiné funkce provadéné ve verejné sprave, funkce ¢lena organii izemni samospravy
a Clenstvi v politickych stranach nebo hnutich. Nesmi také zastavat zadnou jinou
placenou funkci ani vykonavat vydélecnou cinnost. Vyjimku vSak tvofi sprava
vlastniho majetku a védeckd, pedagogickd, literarni, umélecka ¢i publicisticka
¢innost.

Pi‘edseda i inspektofi Ufadu pro ochranu osobnich udajii jsou jmenovani
a odvolavani prezidentem republiky na navrh Senatu Parlamentu CR.
Jmenovani pfedsedy ma platnost po dobu 5 let, avS§ak mize byt provedeno
maximalné¢ 2x v po sob¢ jdoucich obdobich. Tuto vyznamnou funkci mize
vykonavat pouze obéan CR, jeZ je zptsobily k pravnim tkontim a prokiZe svou
bezthonnost a ukoncené vysokoskolské vzdelani. Inspektofi jsou jmenovani na dobu
trvani 10 let a mohou byti do této funkce zvoleni opakované. Utad disponuje poétem
7 inspektort.

Statutem provadéni kontrol jsou povéreni inspektori a ostatni opravnéni
zaméstnanci Gradu. Tato kontrola je provadéna dle vymezeného kontrolniho planu
nebo dle pfijatych podnétu a stiznosti. Kazdy kontrolovany subjekt ma povinnost
tykajici se poskytovani soucinnosti pii vykonu kontroly. V piipadé neposkytnuti
této soucinnosti potfebnou mirou, smi byt ufadem ulozena potfaddkova pokuta
dosahujici maximalné¢ 25.000,-- K¢. Tato sankce smi byt ud€lena i opakované.
Pod pojmem neposkytnuti soucinnosti se rozumi i nesplnéni opatieni, ktera byla
kontrolnim organem ulozena v fadn¢ stanovené¢ lhité.

Zakon se zabyva osobnimi udaji, s nimiz pracuji statni organy, organy
uzemni samospravy, organy vetfejné moci a fyzické a pravnické osoby. Pfedmétem
pravni normy neni zpracovani osobnich udajii, které provadi fyzickd osoba pouze
pro svou vlastni potfebu, a ani pro ndhodné shromazd’ovani tdajt, kterd nejsou dale
jakymkoli zpisobem zpracovany.

Osobni udaj je definovan jako jakakoli informace tykajici se uréeného
nebo urcitelného subjektu udaji. Urcenost a urCitelnost je vazana dle skutecnosti,
zda je mozné piimo nebo nepiimo provést identifikaci clovéka, a to prostfednictvim
Cisla, kodu, jednoho nebo vice prvkia, jez jsou specifické pro fyzickou,

fyziologickou, psychickou, ekonomickou, kulturni nebo socialni identitu.
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Citlivy tdaj ptedstavuje osobni udaj, ktery vypovida o ndrodnostnim,
rasovém ¢i  etnickém pavodu, politickych postojich, clenstvi v odborovych
organizacich, nabozenstvi, filozofickém presvédceni, odsouzeni za trestny Cdin,
zdravotnim stavu, sexualnim zivoté nebo genetickém udaji.

Zvlastnim typem citlivého udaje je biometricky tdaj, jehoz prostfednictvim
lze ptimo identifikovat nebo autentizovat subjekt udaji. Pfi jejich zpracovani musi
spravce a zpracovatel zajistit, aby nedoslo k jakékoli uymé fyzické osoby (jez dala
souhlas ke zpracovani) na svych pravech, zejména na pravu zachovani lidské
dastojnosti, a dale ochranu pied neoprdvnénym zasahovanim do soukromého
a osobniho zivota. V piipadé zjisténi této skutecnosti mize obCan pozadat spravce
nebo zpracovatele udaji o vysvétleni a nebo odstranéni stavu, jez byl diavodem
pro poruseni jeho prav. Pokud pfislusni zpracovatel¢ tuto skutecnost nenapravi
a je opravnéna, mize se subjekt obratit pfimo na Utad pro ochranu osobnich udaji.

Anonymni udaj je udaj, jez v ptivodnim tvaru ¢i po urcitém zpracovani neni
mozné piidélit k ur€enému nebo urcitelnému subjektu.

Za subjekt udaji je povazovana kazda fyzicka osoba, ke které se udaje
vztahuji.

S Utadem pro ochranu osobnich tidajii velmi uzce spolupracuje zejména
Ministerstvo vnitra CR a Policie CR. Tyto organy veiejné spravy tfadu poskytuji
pro vykon jeho pasobnosti referencni tidaje ze zakladniho registru obyvatel, udaje
z agendového informacniho systému evidence obyvatel, udaje z agendového
informacéniho systému cizincii a identifika¢ni udaje subjektu udaji.

Pod pojmem zpracovani osobniho udaje je mysleno provedeni jakékoli
operace nebo souboru operaci, které¢ jsou provadény spravcem ¢i zpracovatelem,
a to automatizovan¢ nebo jinymi prostiedky. Vyraz operace v sobé zastieSuje
procesy shromazd’ovani, ukladdani, zpfistupniovani, Uprava, pozménovani,
vyhledavani, uzivéani, predavani, Sifeni, zvefejnéni, uchovavani, vymeéna, tiidéni,
kombinovani, blokovani nebo likvidace.

Povinnosti spravce systému pro zpracovani osobnich tdaji:

e vymezit pfesn¢ ucel pro zpracovani udaji a striktné jej dodrzovat;
e urcit prostiedky a zplisob zpracovani informaci;
e zpracovat a dokumentovat piijata a provedena technicko-organizacni opatieni

pro ochranu osobnich udaju;
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e pracovat jen srelevantnimi a pfesnymi osobnimi tdaji (v ptipadé¢ zjisténi
nepfesnosti udaji musi neprodlené provést adekvatni opatteni, zablokovat
zpracovani, odstranit nesoulad a informovat o této operaci vSechny piijemce);

e uchovavat udaje pouze po dobu nezbytné nutnou pro povoleny ucel
(po zpracovani mohou byt dale udaje uchovavany pouze pro ucely statni
statistické sluzby, védecké a archivni sluzby);

e zpracovavat osobni udaje pouze se souhlasem obcana, ten musi byt fadné
informovan pro jaky tucel zpracovani, jaké osobni udaje, jakému spravci
a pro jaké Casové rozmezi souhlas dava. Subjekt udaji smi sam pozadat
informaci o zpracovani svych vlastnich udajii, spravce je povinen mu
ji neprodlené vydat (sprdvce ma pravo zadat za toto poskytnuti informace
uhradu, ktera vSak nesmi pfevySovat naklady nezbytné pro poskytnuti
informace);

e v piipadé zpracovani osobnich tdajii pro ucel obchodni ¢i nabizeni sluzeb lze
uzivat jména, pifijmeni a adresu fyzickych osob. Je vSak nutné, aby subjekty
udaju s timto zpracovanim souhlasili. Pfipadny nesouhlas musi byt vyjadien
v pisemné formé&. Bez souhlasu nesmi byt Gdaje ani pfifazovany k jinym
informacim.

V piipad¢ automatizovaného zpracovani osobnich udaju je potieba spravcem

nebo zpracovatelem dat zajistit, aby systém uzivaly pouze opravnéné osoby

a bylo pracovano jen s takovymi daty, pro jejichz ucel byla jejich opravnéni

vydédna. Je nutné uzivat jen takové elektronické zdznamy, ze kterych je snadno

urcitelné a ovetitelné kdy, kdo a pro¢ z osobnimi daty pracoval. K povinnosti
zainteresovanych subjektil patii také zamezit neopravnénému piistupu k datovym
nosi¢im nekompetentnim osobam a v neposledni fadé je velmi dualezité¢ také
zachovavat mlcenlivost o osobnich udajich a bezpecnostnich opattenich, jejichz

zvetejnéni by ohrozilo bezpec¢nost.
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Zpracovavatel osobnich udaji je povinen ohroZeni bezpecnosti udaji
neprodlené a pisemnou formou oznamit UOOU pred zahdjenim své ¢innosti.
Oznameni musi obsahovat identifikacni udaje spravce systému, ucel zpracovani,
identifikaci subjektu udaji a osobni tidaje s nimiz bude pracovano, zdroje odkud
bude Cerpat, pfesné popisy zpusobl zpracovani dat, misto zpracovani, identifikaci
kone¢nych piijemct dat, popisy piijatych opatfeni dotykajicich se ochrany udaji
a vneposledni tad¢ také skuteCnost, zda spravce pocitd s predanim udaji
do zahrani¢nich stati. Po 30 dnech od doruceni ozndmeni je povoleno zahajit
zpracovatelskou &innost. Veskeré vyse uvedené Gidaje jsou prostiednictvim Ufadu
pro ochranu osobnich udajii zapsany do registru. V registru osobnich udaji jsou
veskeré informace vefejné pristupné a umoznuji dalkovy ptistup.

V piipad¢€, ze oznameni obsahuje jakékoli nedostatky, bude neprodlené tato
skuteCnost ozndmena zadateli a ufad jej vyzve k odstranéni nedostatkll v jimz
stanovené lhuté. V piipadé doplnéni chybnych ¢i chybéjicich udaji zacina opét bézet
30 oznamovaci lhtta, a to dnem doruceni opravného dokumentu. Pokud naprava
nebude zjednana, je na Zzadost pohlizeno jako na nepodanou. O skutec¢nosti,
ze zadatel byl fadné registrovan ufad vystavi na zadost spravce osvédceni, v némz
bude uveden datum vyhotoveni, registracni ¢islo jednaci, jméno, pfijmeni a podpis
osoby, kterd dokument vystavila, otisk ufedniho razitka, identifikacni tidaje spravce
systému a také vymezeni piesného tcelu pro zpracovani dat.

V ptipad¢ jakékoli obave, ze pii zpracovani osobnich daji muize dojit
k porudeni tohoto zakona smi Ufad pro ochranu osobnich tidaji z vlastniho podnétu
zahdjit fizeni proti této skuteCnosti. V pifipadé, ze tato obava byla neopravnéna
je fizeni zastaveno a bez odkladi bude proveden registratni zapis. Pokud
se podezieni prokaze jako odlivodnéné je fizeni o zépis do registrace pro zpracovani
dat ihned zastaveno a Zadosti je nevyhovéno. Samotnd registrace smi byt zruSena
pouze v ptipadé, ze pominul ucel pro ktery bylo osvédéeni o registraci vydano a nebo
v ptipad¢€, Zze byly poruSeny podminky pro udé€leni registrace. RuSeni registrace
je vzdy uveiejnéno ve Véstniku Utadu pro ochranu osobnich udaji.

Spravce systému v pfipadé¢ ukonCeni své cCinnosti méd povinnost tuto
skutecnost ihned nahlésit Ufadu a je nutné také uvést zplsob, jak bylo s osobnimi
udaji nalozeno. Dale je nutné provést likvidaci tdajii. Zvlastni zakony urcuji
vyjimky, kdy osobni udaje mohou byt ponechany a pouzity pro ucely archivnictvi,

uplatnéni prav v obanském soudnim fizeni, trestnim ¢i spravnim fizeni.
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Jak jsem jiz uvedla, ufad mé povinnost vypracovavat vyroéni zpravu, jejimz
obsahem je uvefejiovani informaci tykajicich se provadéni kontrolni ¢innosti a jeji
zhodnoceni, vyhodnoceni stavu v oblasti zpracovani a ochrany osobnich tudaji
v zemi a hodnoceni vSech ostatnich ¢innosti organu. Pfedseda ufadu tento dokument
predklada informativné také Poslanecké snémovné, Senatu Parlamentu CR a V1adé
CR, a to nejpozdéji do 2 mésicti od zavéru rozpodtového roku. Tato vyroéni zprava

musi byt také fadné zvetejnéna prosttednictvim dalkového piistupu.

4.8.7 Vyhlaska €. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach

Tento velmi dulezity pravni dokument byl vyhlaSen dne 29. ¢ervence 2004,
jehoz ucinnost je datovana k 01. lednu 2005 a pfimo se vztahuje jiz ke zminénému
zékonu ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu.

Pfredmétem této normy jsou postupy organi vefejné moci, tykajici
se prijimani a odeslani datovych zprav prostiednictvim elektronické podatelny.
Dale je v tomto dokumentu fesena problematika struktury udaju kvalifikovaného
certifikatu, jehoz prostfednictvim je mozné jednoznaéné identifikovat podepisujici
osobu pii piijeti datovych zprav.

Prijata datova zprava je povazovana za dorucenou organu veiejné moci
v ptipadé, ze je Fadné dostupna prostiednictvim elektronické podatelny.
V ptipadé, Ze dojde ke zjisténi neodpovidajicich formatu ¢i pocitacového programu,
které by mohlo posSkodit informaéni systémy, bude tato zprava uloZzena mimo
elektronickou podatelnu a nebude ji zptistupnéna. Pokud je datova zprava naprosto
v poradku, stane se soucasti uloziSté dorucenych datovych zprav, a to ve tvaru,
v némz byla fadn¢ piijata. Pokud je ke zpravé piipojen kvalifikovany certifikat
a zaruceny elektronicky podpis nebo kvalifikovany systémovy certifikat
a elektronickd znacka, jsou tyto udaje ulozeny spolu se zpravou. Zprava je dale
evidovana prostiednictvim elektronické podatelny, kdy ¢as doruceni je zaznamendn
s pfesnosti na sekundy a po zaevidovani je opatifena identifikatorem elektronické

podatelny, jez ma totozny charakter jako elektronické razitko.
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Samotny proces doruceni zpravy je neprodlené oznamen odesilateli
zpravy, pokud je mozné identifikovat elektronickou adresu odesilatele. Souc¢asti této
zpravy o doruceni je uznavany elektronicky podpis opravnéné osoby organu veiejné
moci nebo uznavana elektronickd znacka, dale datum a c¢as (hodina, minuta,
sekunda), kdy byla zprava dorucena a vécnd charakteristika zpravy, jez umoziuje jeji
identifikaci.

Elektronicka podatelna zajistuje u datové zpravy, zda odpovidd veSkerym
technickych parametrim, zda je soucasti zpravy také elektronicky podpis
¢i elektronickd znacka nebo casové razitko a jejich platnost, zda je pfipojen
i kvalifikovany certifikat ¢i systémovy certifikat a zda obsahuje udaje, jejichz
prostiednictvim Ize jednozna¢né identifikovat osobu, jez podepsala datovou
schranku. V pfipad¢, pokud jsou certifikaty neplatné a zaruceny elektronicky podpis
¢i znacka byly vytvoreny v dobé, kdy certifikaty platily je potfeba organem vetejné
moci ovéfit platnost Casového razitka (zda bylo vytvofeno pfed zneplatnénim
certifikatu) a o této skute¢nosti uvédomit podepsanou osobu.

Odeslana datova zprava je v prostfedi elektronické podatelny ulozena
do ulozisté vypravenych datovych zprav, a to ve tvaru, v némz byla odesléna.
Uznavany elektronicky podpis, pfipadné kvalifikovany certifikat, ¢i elektronicka
znacka jsou ukladdany zaroven s datovou zpravou. Pred odeslanim adresatovi musi
projit zprava kontrolou vyskytu Skodlivého kodu. Odesilana zprava
je v elektronické podatelné opét evidovdna a obsahuje také ¢as odeslani (hodina,
minuta, sekunda).

Udaje, jez slouzi k jednozna¢né identifikace, jsou uvadény ve struktuie
desetimistného cisla v desitkové soustavé, a to vrozsahu 1100100100
az 4 294 967 295 a spravuje je ustfedni orgén statni spravy. Jeho hodnota nesmi byt
zaménitelna s rodnym ¢islem a nesmi byt osobnim udajem.

Ovéreni zarucené¢ho elektronického podpisu a elektronické znacky
je provadéno prostfednictvim asymetrickych Kkryptografickych algoritmi
a kryptografickych hasovacich funkci. Proces ovéieni se provadi pomoci aplikace
bez zésahu ovétovaci osoby. U platnosti certifikdtu se ovétuje interval doby platnosti
a samotné ovéreni elektronické znacky certifikatu, tento proces je provadén pomoci
aplikace bez zasahu ovéfujici osoby. Ovéfeni, zda certifikat nebyl zneplatnén
je provadén prostfednictvim seznamu zneplatnénych certifikatl, jehoz soucasti

je 1 Casovy udaj zneplatnéni. Tuto kontrolu provadi ovéiujici osoba.
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4.8.7 Informace o zédkonu ¢. 111/2009 Sb., o zékladnich registrech

Dne 26. biezna 2009 byl Parlamentem CR piijat zakon &. 111/2009 Sb.,
o zékladnich registrech, jehoz ucinnost byla ptivodné datovana k O1. lednu roku
2010. Poslanecka snémovna dne 10. iinora 2010 schvilila ve zrychleném reZimu
navrh o odloZeni spuSténi ostrého provozu zakladnich registrii a predpoklada
se, Ze tyto systémy budou spusStény k 01. Cervenci 2010 a rok poté bude
zpristupnéna jiz ostra aplikacni verze. Predmétem této pravni normy je vymezeni
obsahu zékladnich registrti a informaéniho systému uzemni identifikace a vymezeni
vSech prav a povinnosti v oblasti tvorby uzivani a provozu registru.

Zakladni registr je definovan jako informacni systém vefejné spravy.
Soucésti tohoto systému jsou referenéni udaje. Obsahem tohoto registru jsou
referencni Udaje, referencni vazby (kody ¢i identifikatory, které odkazuji
na referencni udaje), identifikatory fyzickych osob a autentizac¢ni udaje (oSetfuji
identitu fyzickych osob). Zakladni registr je tvofen 4 zakladnimi registry.

Registr obyvatelstva (ROB), ktery obsahuje referencni udaje o fyzickych
osobach, respektive o obéanech CR a EU, cizincich s povolenim k pobytu v CR
a cizince, kterym byla na tizemi CR udélena mezinarodni ochrana formou azylu
¢1 dopliikkové ochrany. V tomto systému jsou evidovany nasledujici referencni tdaje:
piijmeni; jméno (Ci jména); adresa trvalého pobytu; datum, misto a okres narozeni;
datum, misto a okres Uimrti; statni obcCanstvi; Cisla elektronicky citelnych dokladt
a udaje o datové schrance. Jsou zde vedeny také zaznamy o vyuzivani jednotlivych
udaji z registru, o poskytovani udaji jinym subjektim (datum vydeje a identifikace
poskytovatele) a datum provadénych zmén. Spravcem tohoto registru je Ministerstvo
vnitra CR, které zodpovida za provoz registru, jeho bezpeénost a fadné poskytovani
ptislusnych informaci. Tyto tidaje musi byt fddné uchovavany v systému po dobu
3 let od Gmrti obyvatele nebo ode dne nabyti pravni moci vydaného rozhodnuti,
kterym je osoba prohlasena za mrtvou. Udaje tykajici se ,,zivé“ evidence je nutno
uchovavat po dobu 15 let od posledniho zapisu ¢i zmény. Po uplynuti této Casové

lhiity je potfeba informace zlikvidovat.

229



Registr pravnickych osob, podnikajicich fyzickych osob a organi verejné
moci (ROS — registr osob) obsahuje referencni tidaje vSech osob, které vlastni
pravni subjektivitu (fyzické, pravnické a vefejnopravni osoby, organizacni slozky
statu, zahrani¢ni osoby i organizace s mezinarodnim prvkem). Spravcem registru
osob je Cesky statisticky ufad, ktery zastavé také funkci editora identifikatort, ktery
pridéluje identifikacni ¢isla osobam nebo provozovnam a nese plnou odpoveédnost
za jejich spravnost. Soucasti informacniho systému jsou:

e referen¢ni udaje — obchodni nazev firmy, identifika¢ni tdaje a agendovy
identifikator fyzickych osob, data vzniku a zaniku organizace, pravni forma
subjektu, informace o datové schrance, statutdrni organ, pravni stav, sidlo
subjektu, data zahdjeni a ukonceni provozu, adresa provozovny;

e referen¢ni vazby — adresa mista pobytu v CR nebo bydlisté v zahranici
fyzické osoby (ve forme kodu);

e identifikatory — identifika¢ni Cisla osob nebo provozoven;

e provozni informace — kod prislusné agendy, datum prvniho zapisu
do registru a datum posledni zmény provedené v registru.

Registr uzemni identifikace, adres a nemovitosti (RUIAN) obsahuje
referencni udaje o tizemni identifikaci a katastru nemovitosti a predstavuje vetfejny
seznam tdchto daji. Spraveem systému je Cesky tGfad zeméméticsky a katastralni.
Informacni systém je tvofen informacemi tykajicimi se Gizemi statu, regiond, vyssich
uzemnich samospravnich celkd, krajt, okrest, obci, vojenskych jezdi, mésta Prahy
a jejich Casti a obvodi, obci s rozsifenou pliisobnosti a povétenych obecnich ufadi,
statutarnich mést, katastralnich tzemi, tzemnich zakladnich sidelnich jednotek,
stavebnich objektl, adres, ulic ¢asti obci 1 pozemkl. Soucasti systémi jsou také
identifikacni Udaje a zvlaStni udaje tykajici se dorucovani poStovnich zésilek.
O vsech vyse zminénych subjektech musi byt vedeny identifikac¢ni udaje, lokaliza¢ni
udaje a udaje o vazbach na jiné tizemni prvky. Kazdy stavebni objekt je evidovan
spolu s pfislusSnymi informacemi tykajicimi se jejich zpiisobu vyuZzivani, ochrany

a technicko-ekonomickych atributt.
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Registr agend organti veiejné moci a nékterych prav a povinnosti (RPP)
obsahuje referencni udaje tykajici se pusobnosti orgdnii vefejné spravy, prav
a povinnosti fyzickych 1 pravnickych osob a opravnéni piistupt k datim
v zakladnich registrech ¢i pfislusSnych informacnich systémech. Soucasti tohoto
registru jsou také projekty sbirka zdkonu a legislativa. Vyhodou registru je moznost
sledovani stavu spravnich fizeni jednotlivych spravnich uradd. Spravcem systému
je Ministerstvo vnitra CR. Referenéni udaje o organech vefejné moci jsou tvoieny
nazvy agend a jejich ¢iselného kodu, identifikaci stanovujiciho pravniho piedpisu,
vycet a popis provadénych cCinnosti, vycet organli veiejné moci zainteresovanych
ve vykonu agendy, vycet souvisejicich informacnich systémii a roli nutnych
pro vykon agend, opravnéni k pfistupu k jednotlivym udajim, jeho rozsah
a legislativni ramec. Referen¢ni uidaje o pravech a povinnostech osob v sobé zahrnuje
informace tykajici se identifikace organli vetfejné moci opravnénych k vydavani
rozhodnuti, platné pravni piedpisy opraviujici k vydavani rozhodnuti, referen¢ni
vazby subjekti, kterych se dotykaji prava ¢i povinnosti, oznaceni dotéenych objektt
z registru uzemni identifikace, vymezeni prav a povinnosti vyplyvajici z rozhodnuti
a data nabyti pravnich moci, vykonatelnosti ¢i ostatnich pravnich t¢inkti rozhodnuti.

Informaéni systém zakladnich registri pfedstavuje informacéni systém
vefejné spravy, ktery slouzi ke sdileni dat mezi ur€itymi registry vzajemné a také
agendovymi informacnimi systémy.

Ze zakladnich registri je mozno pofidit ovéfeny vystup zISVS, ktery
obsahuje veskeré zdznamy o uzivani Udaji. Pokud neni zcela striktné vymezeno
v zakonnych normach, komu smi byt tento vystup poskytnut, smi byt zprostiedkovan
pouze osobé, jejich udaje jsou predmétem dokumentu. Tyto tidaje jsou poskytnuty
na zadkladné zadosti, a to v elektronické (elektronickd zadost bude poskytnuta
prostfednictvim elektronického formuladfe ministerstvem wvnitra), listinné formé
nebo osobné. Udaje z registru obyvatel nebo prav a povinnosti mohou byt zaslany
v listinné podob¢, obecnim tufadim s rozSifenou plsobnosti, krajskym uradim
nebo Ministerstvu vnitra CR, a to opét na zéklad¢ zadosti, kterd musi obsahovat
ufedné ovéreny podpis.

Zadost o poskytnuti idaji musi obsahovat identifikaéni idaje zadatele (jméno
¢1 jména, piijmeni, datum a misto narozeni, Ccislo elektronicky c¢itelného
identifika¢niho dokladu nebo rodné cislo, adresu trvalého pobytu), piesny vycet

pozadovanych udajii a formu predani.
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Vrcholovy management tykajici se této problematiky zajiStuje Sprava
zakladnich registri, kterd sidli v Praze. Jedna se o spravni ufad, ktery se zodpovida
Ministerstvu vnitra CR a tvoii uéetni jednotku rozpoétu ministerstva. V &ele tohoto
fidiciho organu stoji feditel. Kompletni zékladni registry 1 jejich informacni systémy
jsou vyluéné majetkem statu. Stézejni manaZerskou funkei je spravovani
informacniho systému, kterd v sobé zahrnuje nasledujici ukony:

e provoz IS zékladnich registrii a jejich bezpecnosti;

e zajiStovani vzajemného propojeni vSech vazeb mezi registry prostfednictvim
sluzeb informacnich sluzeb;

e zpfistupnéni relevantnich referencnich udaji z registrt;

e cvidence zaznamil o operacich spojenych s provozem systému.

Tento Gifad mé ve své kompetenci tvorbu zdrojovych identifikatort fyzickych
osob a také angendové identifikatory fyzickych osob a tvorbu jejich seznamii. Dale
provadi pfevody identifikatort jedné fyzické osoby na rizné agendy, avSak v souladu
se zakonem.

Editorem téchto systémul jsou orgény vefejné moci, které maji opravnéni
zapisovat referenni udaje v zdkladnich registrech a mohou provadét zmény
v referencnich udajich. Zodpovida za to, ze udaje uvedené v dokumentech jsou zcela
v souladu s udaji uloZzenymi v registrech. Pofizeni referen¢niho udaje nebo jeho
opravnéna zména musi byt, prostiednictvim agendového informacniho systémi,
provedena bez zbyte¢nych odkladl, nejpozdéji vSak do 3 pracovnich dnti od doby,
kdy se editor o této skutecnosti dozvi.

Za spravny referen¢ni udaje je povazovan kazdy udaj, pokud neni prokazana
jeho nespravnost a nebo nevznikla jakékoli pochybnost o jeho spravnosti. V ptipadé
pochybnosti o spravnosti idaji musi byt tato informace fadné¢ oznacena v systému

a predstavuje pouze zaznam informacniho charakteru.
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Organy verejné moci jsou omezeni mnoha legislativnimi pravnimi predpisy
k tomu, aby mohly udaje ze zdkladniho registru uZzivat. V zdkoné je oSetfeno,
ze tyto vykonné organy mohou od osob, jejichz tdaje jsou timto informacnim
systémem spravovany, zadat pouze pokud:

e nejsou jiz v zakladnim registru obsazeny;
e maji nespravny charakter;
e vznikne opravnéna pochybnost o spravnosti referen¢nich udaju;
e predstavuji nutnost pro zajiSténi bezpecnosti fizeni (vztahuje se k zédkonu
¢. 412/2005 Sb. o ochran¢ utajovanych informacni a o bezpecnostni
zpusobilosti).

Fyzicka osoba ma pravo disponovat se svymi osobnimi udaji, které jsou
obsazeny v zékladnich registrech, avSak pouze v ptipad¢, Ze je ovéfena jeji totoznost.
Tyto ziskané tidaje smi byt postoupeny tieti osobé.

Spravce agendového informacniho systému realizuje konkrétni vazby mezi
agendovym systémem a systémem zakladnich registri a to tak, aby bylo mozné
provadét tkony s referencnimi udaji. Dal$im dulezitym ukonem tohoto orgénu
je uzivani kodu agendy, ktery je striktné pfidélen spravcem registru prav
a povinnosti, a je uzivan pro komunikacni procesy obou informacnich systémi.
Vysadou spravce agendového pfistupu je uzivani svych specifickych identifikatort
fyzickych osob i pravnickych osob, které jsou vyuzivany pro komunikaci.

Agendové identifikatory predstavuji nevetejné identifikatory, které jsou jako
jedinecné daje ptifazeny ke konkrétni osobé ¢i subjektu a vznikly ze zdrojovych
identifikatort a koda pfislusné agendy. Udaj se uziva pouze k vykonu agendy,
ke které je fadné pfifazen. Agendova informace je vytvorena tak, aby z ni nemohl byt
zpétné¢ odvozen zdkladni identifikator, ani jiné osobni udaje. Ke kazdé agendé

je ptifazen pouze jeden jediny identifikator a ten nesmi byt zmeénén.
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4.9 Informacni toky a jejich vyuziti — mésto Krnov — tsek cestovnich

doklada

Jeden z odborGit méstského ufadu Krnova je odbor spravni, ktery je déle

¢lenén na 3 stézejni oddéleni, a to:

vnitini spravy;
matriky, ob¢anskych priikazi a cestovnich dokladi a evidence obyvatel;

krizového a obranného planovani, PO a BOZP.

Predmétem této kapitoly bude vymezeni Cinnosti pracovnikl zajiSt'ujici usek

cestovnich dokladu, ktery je soucasti oddéleni obcanskych prikazii a cestovnich

dokladt a hierarchicky nadfizenym orgdnem je odbor spravni. Cestovni doklady

predstavuji v fizeni mésta Krnova jeden ze stézejnich useku, na jehoz fungovani

se projevuje vykon statni spravy i samospravy. Na tomto useku pracuji v soucasné

dobé 4 odborné samostatné referentky, které ovladaji veskerou vySe zminénou

agendu a zaroven i agendu obcanskych prikaz.

Dle organiza¢niho fadu jsou tomuto Useku vymezeny nasledujici pracovni

¢innosti:

vyfizovani cestovnich past s biometrickymi tdaji a jinych cestovnich
dokladi;

provadeéni jejich kontrol a lustrace;

zpracovani zadosti véetné jejich odesilani na centralni pracoviste;
zpracovavani zadosti a vyroba cestovnich dokladii ve zkracenych lhiitach;
vedeni evidence cestovnich dokladi;

provadéni vydeje cestovnich doklad;

aktualizace udajti v informa¢nim sytému centralni evidence MV CR;
provadéni pirestupkového fizeni na useku cestovnich dokladi;

provadéni evidence spojené s fizenim o piestupcich;

provadéni skartacniho fizeni a archivace;

poskytovani metodické pomoci Gfadiim poveéfenym vedenim matrik;
provadeéni fizeni o odnéti cestovniho dokladu a odepieni vydani;
provadéni fizeni o neplatnosti cestovnich dokladi;

prace s utajovanymi skute¢nostmi;

postupovani zadosti o vydani cestovnich doklada jinym spravnim organtim;
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e vedeni evidence nalezi a ztrat cestovnich dokladi;

e vybirani spravnich poplatk;

e lustrace osob trvale hlaSenych v jiném Gzemné spravnim celku;

e zasilani materiali pasové evidence;

e vyfizovani zadosti o vydani cestovnich dokladi ve spolupraci
se zastupitelskymi urady.

Stézejni zakonnou normou dotykajici se problematiky cestovnich dokladi
je zakon €. 329/1999 Sb., o cestovnich dokladech a o zméné zakona ¢. 283/1999
Sb., o Policii Ceské republiky, ve znéni pozdéjsich p¥edpisi (zakon o cestovnich
dokladech), ze dne 30. listopadu 1999, jehoz uc¢innost je datovéna k O1. Cervenci
2000. Pfedmétem zakona je vydavani cestovnich dokladi obdantim Ceské republiky,
jejich pouzivani a vedeni evidence.

Cestovni doklad je zakonem definovan jako verFejna listina, ktera
opraviiuje ob¢ana k pirekrafovani statnich hranic. Timto dokladem ob&an CR
prokazuje své jméno (jména), ptfijmeni, rodné Cislo, datum a misto narozeni, podobu,
statni obcCanstvi a dal$i udaje v ném zapsané. ObCan mladsi 10 let smi hranice
piekrocCit pouze s vlastnim cestovnim dokladem, nebo bez dokladu v pfitomnosti
svého zakonného zastupce, ktery jej ma zapsan ve svém cestovnim pase.

Druhy cestovnich dokladu:

e cestovni pas;

e diplomaticky pas;

e sluZebni pas;

e cestovni prukaz;

e nahradni cestovni doklad Evropské unie;

e jiny cestovni doklad vydavan na zakladé mezinarodni smlouvy.

Cestovni, diplomaticky a sluZzebni pasy obsahuji strojové Citelné tidaje a nosic¢
dat pro uchovavani udaji o vyobrazeni obli¢eje ob¢ana, o otiscich prstli, o udajich
zpracovanych na datové strance a dal§ich bezpecnostnich prvcich stanovenymi
pravnimi ptfedpisy Evropskych spolecenstvi. Lhiita pro vyfizeni téchto cestovnich
dokladi je 30 dnii. V piipadé podani zadosti u diplomatické mise Ceské republiky

nebo u konzularniho dfadu Ceské republiky je tato lhiita prodlouZzena na 120 dni.
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Pokud obcan zada o vyhotoveni cestovniho dokladu bez strojové Citelnych
udaji a bez nosi¢e dat s biometrickymi tudaji (,,blesk*) je lhita pro vydani
dokladu do 15 dnii. Méstsky urad Krnov tyto cestovni doklady vydava do dal$iho
ufedniho dne ode dne, kdy byla zadost piijata. V piipadé podani prostiednictvim
zastupitelskych tradi je lhita pro vydani 60 dni.

Cestovni doklady vydavané s dobou platnosti delsi nez 1 rok vzdy obsahuji
strojovée Citelné, biometrické a ostatni udaje, vCetné digitalniho zpracovani fotografie
zadatele a jeho podpisu.

Povinné udaje zapisované do cestovniho dokladu pfedstavuji jméno (jména),
pfijmeni, rodné Cislo, pohlavi, statni obcanstvi, datum a misto narozeni Zadatele.
V piipadé narozeni obCana v zahrani¢i je v dokladu uveden pouze stat narozeni.
Pokud se jedna o diplomaticky nebo sluzebni pas je uvedena také sluzebni hodnost
¢i funkce obcana. Dale je v dokladu uvedena Uzemni a Casovéd platnost, Cislo
dokladu, datum a misto vydani. Strojové Citelné udaje umisténé ve strojové Citelné
zon¢ obsahuje typ dokladu, kéd vydavajiciho statu, ptijmeni, jméno (jména), Cislo
dokladu, statni obcanstvi, datum narozeni, pohlavi, dobu platnosti, rodné ¢islo
a kontrolni ¢islici, ktera vyjadiuje vybrané tidaje ve strojoveé Citelné zoné.

Nepovinné udaje, které¢ jsou do cestovniho dokladu potfizovany na zadost
obCana jsou nasledujici. Jednd se predevSim o jméno (jména), piijmeni, datum
narozeni a pohlavi ditéte mladSiho 10 let v cestovnim dokladu zdkonného zastupce
a dale o uvedent titulti ¢i védeckych hodnosti. V piipadé, ze neni dostatek mista pro
zapsani nepovinnych udaji ob¢an sam si urci, které z nich budou v dokladu uvedeny.

Casova platnost dokladii je vymezena tak, e u ob&and starsich 15 let plati
doklad po dobu 10 let a pro ob¢any mladsi 15 let jsou doklady vydavany s casovou
platnosti 5 let. Cestovni pas bez strojové Citelnych tdajii ma vymezenou platnost
6 mésicl, a to pro vSechny obcany (bez rozdilu véku). Vyse uvedené udaje nelze
jakymkoli zpiisobem prodluzovat.

Zadost o vydani cestovniho dokladu obsahujici strojové &itelné a biometrické
udaje je mozné podat pouze v misté¢ trvalého pobytu nebo prostiednictvim
zastupitelského ufadu. Naopak zadost o vystaveni cestovniho dokladu bez strojové
¢itelnych zon je mozné podat u jakéhokoli matri¢niho Gfadu ¢i povéreného tradu

s rozsifenou puisobnosti v Ceské republice.
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Spravcem informacniho systému evidence cestovnich doklada
je Ministerstvo vnitra CR. Tato evidence je vedena prostiednictvim vypodetni
techniky a obsahuje tyto udaje:

e 0 zadosti o vydani cestovniho dokladu:
o (Cislo zadosti;
o udaje obsazené v zadosti, vCetné digitdlniho zpracovani fotografie
a podpisu Zadatele;
o biomerické tdaje;
e 0 vydani cestovniho dokladu:
o jméno (jména), piijmeni a rodné Cislo;
o misto a okres narozeni;
o (islo a druh vydaného cestovniho dokladu;
o datum vydani dokladu;
o datum ptevzeti dokladu;
o datum platnosti dokladu;
o oznaceni organu, ktery doklad vydal,
o digitalni zpracovani fotografie a podpisu;
o zépis nepovinnych udaju;
e o nosici dat s biometrickymi udaji a 0 ziznamech tdaju v nosici:
o Cislo nosice dat;
o kod vyjadiujici zakladni charakteristiku casti udaji ulozenych v nosici
dat;
o kod vetejné casti elektronického podpisu osoby, kterd udaje do nosice
dat vlozila;
e o ztracenych, odcizenych nebo neplatnych cestovnich dokladech:
o (islo, druh, datum vydéni a doba platnosti dokladi;
o datum a misto ohldseni jeho ztraty ¢i odcizeni;
e 0 zadrzZeni cestovniho dokladu:
o druh a ¢islo cestovniho dokladu;
o oznaceni organu, ktery pozadal o zadrZeni nebo ktery doklad zadrzel;
o datum a divod zadrzeni ¢1 vraceni dokladu;

o jméno (jména), piijmeni a rodné Cislo drzitele dokladu;
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e 0 odepreni vydani nebo odnéti cestovniho dokladu:
o druh a ¢islo dokladu, ktery byl odnat;
o oznaceni organu, jeZ o odepieni vydani ¢i odnéti pozadal,
o oznaceni organu, ktery rozhodl o odepteni vydani ¢i odnéti;
o datum a diivod odepteni vydani ¢i odnéti dokladu;
o datum a diivod vraceni odnatého cestovniho dokladu;
o jméno (jména), ptijmeni a rodné ¢islo obcana;
e hodinu, den, mésic a rok poskytnuti idaje.

Odd¢leni cestovnich dokladl je povinno vést spisovou dokumentaci zaddosti
o vydani cestovnich doklada a té vést evidenci dalSich pisemnosti, které se vztahuji
ke spravnimu fizeni o vydani cestovnich dokladii, o provadéni zmén tudaji
v dokladech, o odnéti cestovnich dokladii, o ptestupcich na iseku cestovnich dokladii
a o skonceni platnosti dokladu.

Pracovnici méstského Ufadu pfichazeji do styku s informacnim systémem
jiz pti vchodu na pracovisté. Kazdy zaméstnanec tfadu ma povinnost zaznamenat
svlij pfichod na pracovisté prostfednictvim elektronickych Cipovych karet, jez ptilozi
ke ¢tecimu terminalu, umisténému u vstupnich dveti radnice. PtisluSny informac¢ni
syst¢tm je kdispozici jednotlivym pracovnikim v ramci nabidky intranetu.
Intranetovy program se nazyva ,,Dochdzka* a kazdy zaméstnanec ma omezeny
pristup k informacim, a to jen ke svym datim. Neomezeny pfistup ke vSem
zaznamim vlastni pouze vedouci oddéleni a vedouci odbori, jez mohou rtzné
opravovat udaje ¢i odstrafiovat nesoulady vzniklé chybnymi zaznamy ukonu
¢1 vramci nefunkCnosti systému z technickych davodt, ale i chybou pracovniki.
Program zobrazuje velmi piehledny soupis vesSkerych pofizenych zaznamu
a pro pracovniky predstavuje velké ulehéeni prace v piipadé¢ prepocitavani

odpracovanych hodin.

Zaznamenavaci termindl nabizi zaméstnancim mozZnosti volby provedeni
zdznamu. Jedna se o prikazy ,pfichod; ,,obédova prestavka®; ,,sluzebni cesta,
»lékarské oSetfeni a ,,odchod“. Kvalitativné velmi dobfe zpracovany systém
umoznuje, v piipad¢ potizeni prvniho zaznamu ,,ptichod®, aby kazdé dalsi piilozeni

karty automaticky poftidilo zaznam ,,odchod*.
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Po provedeni zaznamu o piichodu na vySe uvedeném termindlu je pak
pracovnik veden pfes ,,podatelnu®, kde si vyzvedne nevyfizenou postu — v nasem
piipad¢ je to posta urcena ,,cestovnim dokladim®. Na ,podatelné* je posta sice
zapsana, ale nevyfizena — tuto Cinnost zajistuje odborny pracovnik. Veskeré ptijaté
pisemnosti pracovnice podatelny zaznamenala elektronickou formou do dalsi

aplikace, kterd je pfistupna zaméstnancim Ufadu prostiednictvim sit€ Intranetu

»Spisova sluzba®.

Zaznamenana poStovni korespondence je podatelnou zasilana jediné
kompetentni pracovnici odborného pracovisté, kterd ji pierozdéli na piislusna
pracovisté a odborné pracovniky podle jejich specializace. Tento zdznam probiha
formou pisemného uvedeni zkratky piijmeni ptislusné pracovnice, ktera je umisténa
v podacim razitku (spolu s datumem piijeti pisemnosti a jeho identifikacnim ¢islem
jednacim). Kazdé listin¢ adekvatné odpovida jeden elektronicky zaznam v aplikaci.
Urcena pracovnice jednotlivé zdznamy piid€li prostfednictvim programu piislusné
kompetentni pracovnici, jez ji fyzicky pfedd piijatou postu k vytizeni odpovédné

osobeé.

Ptijata posta je vyfizena dle adekvatnich striktnich predpisi, které odpovidaji
zdkonnym normdm a ihned je ukon zaznamenan také do elektronického systému.
A to zplisobem, najeti na aplikaci ,,Podaci denik”, a po té ,Dorucena poSta-
nevyzvednutd-moje*. Na piislusny zdznam (ptfeposlany od kompetentni pracovnice
a potrizeny na podateln€¢) musi byt dvakrat kliknuto mysi, aby se odpovidajici
polozka dokumentu oteviela. Poté je nutné pfijmout zaznam pomoci piikazu
»PTijmout* — tento tikon zpfistupni pracovnikovi moznost provadéni zapisu. Musi byt
fyzicky doplnény polozky - termin vyfizeni, vyfizeno jak, spisovy znak a skartacni
znak tykajici se samotného dokumentu. Po provedeni piislusnych operaci je mozné
kliknout na aplikaci ,,OK*“ a dokument automaticky zdznam pievede do sekce

,Dorucend posta — vyzvednuta moje*.

Na useku cestovnich dokladli se veSkera korespondence tykd zejména
piijatych Zzadosti zjinych ufadi o vyhotoveni tzv. ,blesk® cestovniho pasu,
vyhotoveni cestovnich dokladli (cestovni pfiloha pro maly pohrani¢ni styk), zaslani
cestovnich dokladl zadrzenych, neplatnych ¢i po zemielych obCanech a v neposledni
fad¢ také zaslani ,,materidlti pasové evidence* na jiné ufady, do jejichz tzemniho

obvodu se ob¢ané prest¢hovali a Gifad je nutné pottebuje pro vytizen nového dokladu.
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Je zcela logické, Ze tyto materidly pasové evidence velmi Casto pozaduji
1 pracovnici méstského uradu v Krnové od ostatnich kompetentnich uradd, ze kterych
se obcané prestéhovali naopak do tohoto uzemniho obvodu. Tyto zadosti jsou
na ufad ¢i z uradu dorucovany prostiednictvim datovych schranek.

V ptipadé, ze na Méstsky urad Krnov bude dorucena datova schranka, ktera
souvisi s pracovni ¢innosti odboru spravniho, konkrétné s cestovnimi doklady, bude
neprodlené¢  pfeposlana na  zmocnéného  pracovnika  tohoto  oddéleni,
a to prostiednictvim elektronické spisové sluzby. Ten ji fadné pfijme a postoupi
konkrétnimu zaméstnanci, ktery je kjejimu vyfizeni opravnén. Zhruba 90%
datovych schranek ptichézejicich na oddéleni cestovnich dokladi se tyka zadosti
o zaslani materiali pasové evidence osoby, ktera se piestéhovala do jiného uzemniho
spravniho obvodu a ten ji pro pfijeti zadosti nutné potiebuje.

Datova zprava je pfijata v aplikaci vnitfniho informa¢niho systému ,,OBEC*,
»Spisova sluzba®, ,,Soubor®, ,,Podaci denik* a ,,Dorucena posta nevyzvednuta moje*.
Ptislusna polozka je rozkliknuta a v levé Casti obrazovky je Zluté¢ podsvicen nazev
»datova zprava“. Pracovnik si ji pomoci ptikazu, umisténym na pravé strané
aplikace, ,,Pfijmout™ osvoji. Déle rozklikne na list¢ piikaz vztahy a v dolni casti
obrazovky se zobrazi odkaz na obsah datové zpravy. Pracovnik se dvojklikem
dostane pifimo do ni a po zadani ptikazu ,,Otevtit“ bude zobrazena ve formatu,
v jakém byla pofizena. Je nutné zkontrolovat, zda je digitdlni podpis v poradku.
Pracovnik ji vytiskne a zpracuje. Je nutné do systému uvést datumovym formatem
termin vyfizeni, vyfizeno dne, zpisob vyfizeni, spisovy znak, skartacni znak
a skarta¢ni lhiitu.

V piipad¢, Zze méstsky urad Krnov zadda o zaslani materialii pasové evidence
je nutné nejdiive vytvofit pisemny dokument, ve kterém specificky vytyceny urad
o dokumenty 7addme. Utedni dopis je vytiitén. Ten je po vytvofeni preveden
do formatu *.pdf opatfen elektronickym podpisem opravnéného pracovnika.
V programu spisové sluzby, v nabidce ,,odesland posta z podaciho deniku moje*
je pouzit piikaz ,,Novy*“. Pomoci aplikace ,,Firma®“ je vybran adresat datové

schranky.

240



Dale je nutné rozkliknout polozku ,,Pfiloha” a vlozit do zpravy piislusny
dopis. Po vlozeni je schranka ovétena a pokud je vse v poradku odeslana na centralni
systém podatelny, kde ji oprdvnéna osoba odesle. Nésledujici den je v systému
pofizena dorucenka, ktera je po vytiSténi fadné ptilozena k zZadosti. AZ jsou materialy
pasové evidence fyzicky pfijaty méstskym ufadem v Krnové, je privodni dopis
z jiného uradu pfiloZen do spisu.

Pracovnice oddé€leni navic vede jesté vedlejsi evidenci MPE ve specialnim
sesite, ktery mé abecedni fazeni a jehoz prostiednictvim lze rychle a efektivné zjistit
stav danych materidlti. Zcela logicky z téchto operaci vyplyva, Ze je také vedena

fyzicka evidence (odst€éhovanych a zemfelych obcanti izemniho obvodu).

Velmi cCastym jevem je pfijeti zddosti o dokumentace zjinych urada
prostiednictvim faxu, telefonu ¢i e-mailem. Postup pfijeti pisemnosti je zcela totozny

s dokumenty pfijaté prostiednictvim posty.

Nejvétsi procento prace na tomto useku predstavuje ptijeti zadosti od obcantl,
ktefi zadaji o vyfizeni nového cestovniho dokladu s biometrickymi udaji. Tato
¢innost je velmi Gizce spojena s vyuzivanim vypocetni techniky. V pocatecni fazi této
komunikace se pracovnice s obanem dohodnou, zda jsou splnény veskeré podminky
pro zapoceti procesu vytizeni dokladu. Ob¢an musi ptedlozit ptislusné doklady, tedy
platny obcCansky prikaz a dosavadni cestovni pas, pokud byl vydéan, a uhradit

vymezeny spravni poplatek.

V systému Ministerstva vnitra CR — SUN, ktery pracuje v opera¢nim systému
Microsoft Windows 2000 Profesional, je ovéfena totoznost obcCana. V piipadé
neodpovidajicich zaznamti je nutné podniknout nalezité kroky pro okamzité
odstranéni nesouladu dat. V konkrétnim piipadé Mecsta Krnova jsou v databazi
k dispozici naciondle obcanii spadajicich do uzemi Krnovska. Soucasti systému

je také fadna evidence dosud vydanych cestovnich dokladd obcana.

Pracovnik Ufadu se do systému piihlasuje pomoci uzivatelského jména
a hesla, a to prostfednictvim aplikace, kterd se nazyva PolTel (pfipojit, vzdaleny
systém, vybér spojen a pripojit). Jiz individualni pfipojeni do operacniho systému
Sun 5.8 probihd prostfednictvim jedine¢ného loginu a passwordu. Po fadném
ptihlaSeni je zobrazena nabidkova obrazovka, kterd obsahuje seznam aplikaci, které

je mozné pro praci v tomto systému vyuzit.
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Utednik zvoli agendu ,,evidence cestovnich dokladi, volbou F8, dale musi
zvolit z nabidky pozadovanou aplikaci (cestovni doklady, statistiky, reporty, volba
tiskaren, skartaéni protokol). Zadanim rodného c¢isla se v informacnim systému
zobrazi veskeré udaje dotykajici se konkrétniho obcana, jez z4dd o vyhotoveni

cestovniho dokladu.

Po vybréani spravniho poplatku pracovnice vytiskne ptijmovy pokladni doklad
— prostfednictvim vnitiniho intranetového programu ,,Poplatky*. Zde musi ,,najet*
na aplikaci ,,soubor a ,,uhrady poplatki*“ a dale ,,moje pokladna®“. Prostiednictvim
stisknuti klavesy F5 vyplni pozadované udaje (naciondle obcCana, ¢astku, zplsob
uhrady a specifikaci danového plnéni). Vytiskne dva pokladni doklady, z toho jeden
obdrzi ob¢an a druhy bude ke konci pracovni doby odevzdan s ptislusnou financni
¢astkou do pokladny meéstského tradu v Krnove. Z pokladny obdrzi zpét pracovnik
sumarizani piijmovy pokladni doklad. Thned po jeho obdrzeni je nutné,
aby pracovnik obdobnym postupem, vytiskl pfijmovy pokladni doklad s minusovou
adekvatni castkou. Ke konci mésice se veskeré piijmové 1 vydajové doklady nalepi
na papir a spolu s vyplnénou soupiskou jsou odevzdiany kompetentni pracovnici

ekonomického odboru k dal§imu zpracovani.

Pracovnice se musi dale (po vytisténi pokladniho dokladu) pftihlésit
prostiednictvim &ipové karty a tajného PINu do aplikace Ministerstva vnitra CR —
cestovni doklady. Soucasti komplexu pro vyfizeni cestovniho dokladu je pocitac,
tiskarna, digitalni fotoaparat, ctecka dokladi, snimac otiskl prstii, elektronicky tablet
s digitalnim perem, 2 obrazovky pocitate (jedna na stran¢ pracovnika a jedna

na stran¢ obcana), klavesnice a mys.

Pti vstupu do aplikace je uzivateli zobrazen nasledujici text: ,,Vstupujete
do informacniho systému verejné spravy, ktery zpracovava osobni udaje podle
zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich idaji a 0 zméné nékterych zakoni.
Jste povinni zajistit ochranu zpracovanych udaju proti zneuZiti nebo
nahodilému nebo neopravnénému zpracovani. Neopravnéné pouZiti

informac¢niho systému je trestné®.
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Po tadném piihlaseni se na obrazovce objevi nésledujici aplikace:
e Tfizeni o zadosti;
e kontrola a reklamace e-pasu;
e pfedani e-pasu;
e sestavy,
e zastupitelské urady;
e prace s kartou.

Zvolenim aplikace fizeni o zadosti a pfilozenim obcanského prikazu
(cestovniho dokladu) do ctecky doklada se zobrazi zakladni nacionale obcana, ktera
jsou pro ovéfeni piecCtena zadateli a ten udaje musi odsouhlasit. V aplikaci je mozné
pfipsat vysokoskolsky titul, na zadost obCana a po predlozeni vysokoskolského
diplomu. Zakladni naciondle obsahuji idaje o jméné obcana, pifijmeni, rodném
piijmeni, datu narozeni, mistu narozeni, okresu narozeni, adrese trvalé¢ho bydlisté.
Pracovnice doplni Cislo platného obcanského prikazu. Je mozné, v piipadé zadosti
o biometricky cestovni pas, ponechat dosavadni platny cestovni doklad obcanovi
ze zvlaStnich divodd (potieby vice cestovnich dokladl, pokud se jednd o fidice
zpovolani a nebo pokud obcan chce vycestovat do Ameriky. USA vyzaduje

pro piijeti ob¢ana pouze cestovni doklad s biometrickymi tidaji).

V ptipadé, ze zadatelem je osoba mladsi 18-ti let, musi byt pfitomen
u procesu pofizeni zadosti zdkonny zastupce, jez musi predlozit doklad o tom,
ze je zadkonnym zastupcem zadatele (rodny list) a platny obcansky prikaz.
Tyto skuteCnosti se uvedou opét do informacniho systému. Pokud obcan, ktery
nevlastni obCansky pritkaz (mladsi 15-ti let), dosud nevlastnil zddny cestovni doklad,
je nutné piedlozit také ,,osvédceni o stdtnim obcanstvi®“, jez vydava Krajsky tfad
v Ostravé (za spravni poplatek ve vysi 100,-- K¢). Pracovnice z tohoto dokladu

do systému opiSe identifikacni tidaje.

Pokud je zadatelem o vydani dokladu osoba zbavena zptlisobilosti k pravnim
ukonlim, musi byt pfitomen ustanoveny opatrovnik osoby, ktery se prokdze platnym
obCanskym prikazem a predlozi pravomocné rozhodnuti o zbaveni zpusobilosti

obcana a pravoplatné usneseni o ustanoveni opatrovnika.
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Poté se pofidi fotografie zadatele o vydani cestovniho pasu. Pozadavky
na poftizeni digitalni fotografie jsou velmi striktné dany a systém sam vyhodnoti, zda
je porizena fotografie vyhovujici. V kladném ptipadé budou obcanovi zobrazeny
fotografie dvé — Cernobila, jez bude uvedena ve cestovnim dokladu a barevna, ktera
je soucasti ¢ipu.

Dalsi operaci pii pfijeti zadosti predstavuje sejmuti otiskli prstd. Prvotni
otisky se snimaji z pravého ukazovacku. Obcan musi na ¢teci plochu pfilozit celkem
ttikrat odpovidajici prst a systém si sam vyhodnoti nejlepsi otisk, jez je vyhodnocen
znamkou a poctem markanti. Otisk, ktery je vyhodnoceny jako nejlepsi, bude
soucasti Cipu. V piipadé, Ze otisk prstu nelze piijmout z fyziologického ¢i jiného
divodu, uvede se tato skute¢nost do systému a tim padem bude uvedena i na zadosti.
Pokud sejmuti otisku pravého ukazovacku neni mozné, aplikuje se varianta vybéru
jiného prstu, jenz musi byt vsystému faddné¢ zaznamenan. Poté se totoznym

zpusobem sejme otisk levého ukazovacku.

Po vyhodnoceni nejlepsSiho otisku je nutné ztotoznit op€t oba snimané otisky.
Tento ukon se provadi opétovnym piiloZzenim piislusného prstu na cteci plochu

piislusného zatizeni, které snima otisky.

Naésledujici proces predstavuje vytiSténi zadosti a pofizeni elektronického
podpisu. Ukon sejmuti elektronického podpisu probiha, dle pfedem stanovenych
pravidel. Zadost je pfiloZzena na snimaci tabulku a prostiednictvim elektronického
pera obcan zaznamena sviij podpis do vymezené¢ho ramecku na zadosti. V piipadé,
ze podpis nelze potidit z ditvodu fyziologického ¢i nedostatecného veéku zadatele
se tato skutecnost uvede do informacniho systému. Pfijaty elektronicky podpis

se obCanovi zobrazi v podobé, v jaké bude uveden v cestovnim dokladu.

Obcan obdrzi vytisténou zadost o vydani cestovniho dokladu zpét k ptecteni
a odsouhlaseni, ze veskeré¢ udaje uvedené v zadosti jsou v poradku a tuto skutec¢nost
stvrdi podpisem. Pokud zadatel neni vzhledem k véku opravnén odsouhlasit udaje,

musi tento tkon potvrdit podpisem zakonny zastupce (rodi¢, opatrovnik).

Pracovnik pfijatou zadost odklikne jako vyfizenou a tuto operaci musi
potvrdit zaddnim osobniho PINu do systému. Zadost je timto ukonem odeslana ke
zpracovani piisluSnym nadfizenym organlim, na zpracovatelské pracovisté

Ministerstva vnitra CR.
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Ke konci pracovni doby je zaméstnanec povinen vytisknout soupisku
ptijatych zadosti, ktera je zaloZzena do Sanonu, dle datumu. Pracovnice musi kazdou
piijatou zadost zvlast’ zaevidovat do knihy ,,pfijatych zadosti®, ve které uvede datum
piijeti zadosti, misto pfijeti Zadosti, jméno a piijmeni Zadatele, rok narozeni, datum
ptijeti zadosti, vySe spravniho poplatku a skartacni udaje. Prostfednictvim této knihy

jsou zadostem piidélovana ¢isla jednact, ktera jsou fyzicky uvedena také na zadosti.

Vyhotovené cestovni doklady jsou z Ministerstva vnitra CR zaslany
prostiednictvim posty v kontejnerech spolu se soupiskou vyrobenych zadosti. Tato
soupiska je na oddé€leni cestovnich dokladi opatfena datumem piijeti dokladt

a podpisem odpoveédné osoby.

Veskeré vyrobené cestovni doklady jsou opatfeny specifickym razitkem
ufadu. Dale musi byt zkontrolovany prostiednictvim informacniho systému.
Predmétem kontroly je zjiSténi, zda, nedoSlo k poskozeni Cipu a veSkeré udaje
v cestovnim dokladu jsou spravné. V ptipadé nesouladu sudaji je nutné zahajit
spravni fizeni o vad¢. Dale je datum piijeti vyhotovenych dokladti zapsano také
do evidencni knihy pfijatych zadosti. Poté jsou vyrobené a zkontrolované doklady
ptifazeny k odpovidajicim Zadostem. Pracovnice na zadost uvede ¢islo vyrobeného
dokladu a jeho platnost. Zpracované zadosti jsou spolu s cestovnimi pasy abecedné

fyzicky zalozeny do registru vyhotovenych dokladt k predani.

Pokud obc¢an pozadal o zapsani titulu do cestovniho dokladu, je vedle titulu
pofizeno specidlni malé kulaté Cervené razitko a pfes néj je opatieno ovérenou

parafou odpovédného pracovnika.

V piipad¢, Ze obCan pozadal o zépis déti (do 10. let) do cestovniho dokladu,
pracovnice vyplni specidlnim perem zvlastni Stitek, ve kterém musi byt uvedeno
potadové Cislo, jméno a piijmeni ditéte, datum narozeni a zkratka pohlavi a vlepi
ji na vymezenou datovou stranku vyrobeného cestovniho dokladu. Stitek i cestovni
doklad jsou specifickym zplisobem opatfeny odpovidajicim razitkem, parafou
pracovnika a datumem vyhotoveni. Evidence §titkii se provadi do specialni knihy
»Zapis déti“, a to poradovym c¢islem, datumem zapisu, jménem a piijmenim ditéte,

datem jeho narozeni a ¢islem Stitku.
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Pokud to povaha zépisu dovoli, jsou tyto udaje do cestovniho dokladu
pofizovany prostfednictvim specidlni laserové tiskarny a nebo rucng. Zapis déti
do cestovniho dokladu musi byt také fyzicky zaznamenén v systému Ministerstva

Vnitra CR —~SUN a to pomoci klaves Shift+F2 a dopsanim vy$e zminénych udaji.

Vyrobeny cestovni doklad je obCanovi fadné piedan po ptedloZeni platného
obcanského prikazu nebo cestovniho pasu. Pokud se jednd o Zadatele mladsiho
15 let, je nutné piedat cestovni doklad jeho zdkonnému zastupci. Pokud je Zadatelem
obcan, jez je zbaven zpiuisobilosti k pravnim tkoniim u pfedani je nutna pfitomnost
zakonného zastupce. Cislo pritkazu je zaznamenéno na zadost, ktera je dale opatiena
datumem vydéani dokladu, razitkem ufadu a parafou pracovnika, jez doklad vydal.
V informac¢nim systému se pas piilozi do ¢tecky dokladl, obanovi se zobrazi tdaje
z Cipu, které jsou specifického razu (bez diakritiky) a musi byt zadatelem tadné
odsouhlaseny. Poté se provede opétné ztotoznéni otiskl prstii pfilozenim pravého
a levého ukazovacku na cteci plochu zatizeni. Zkontroluje se v systému datum
predani dokladu a odklikne se aplikace ,,pfedani*“. Pracovnik operaci opét ztvrdi
zadanim pfisluSného PINu a fyzicky pfedd pas zadateli, spolu s informativnim

letackem, na kterém je uvedena poloha Cipu umisténého v dokladu.

V ptizemi budovy radnice je umistén kiosek, jehoz prostfednictvim si muze
kazdy obcan ovérit funkénost Cipu vestavéného v cestovnim  dokladu
s biometrickymi tdaji. Tento informacni kiosek je vytvofen pro velmi snadnou
obsluhu. Obc¢an vlozi sviij cestovni doklad do zabudované ctecky dokladu a piistroj
ov¢ti platnost Cipu prostiednictvim rozsviceni zelené kontrolky, v pfipadé, Ze je vse
v poradku nebo vysvitne cervend kontrola, pokud nastaly néjaké komplikace.
V piipadé zjisténi nesouladu je obCan odkazan na pracovisté cestovnich dokladi,
aby se pripad tadné vyteSil. NejCastéjSim piipadem zjiSténi nefunkcCnosti Cipu
je chybné piilozeni dokladu do ¢tecky, mozna piitomnost zrnka prachu nebo fyzické

poskozeni ¢ipu zabudovaného v cestovnim dokladu.

Velmi obdobné se ftesi pfijeti zadosti o vydani cestovniho dokladu
s biometrickymi udaji prostiednictvim zastupitelskych tradi. AvSak obcan fyzicky

neni piitomen, veSkera pfijeti jsou zpracovana prostfednictvim Ambasady.
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Pracovnik méstského ufadu v Krnové jen rozklikne aplikaci sndzvem
wzadosti ze ZU“, zkontroluje, zda udaje pofizené na velvyslanectvi odpovidaji
syst¢tmu SUN, zadost pfijme a opatii Cislem jednacim, které logicky vyplyne
ze zaznamenani zadosti do zvlastni evidence zadosti ze zastupitelskych ufadi
a vytiskne ve dvou vyhotovenich. Po téchto tkonech zadost odklikne, uvede sviij

PIN a tim zasle k vyhotoveni.

Ptijeti této zadosti predstavuje zahajeni spravniho fizeni na useku cestovnich
dokladt. Je tudiz nebytné nutné zalozit k této zadosti spis, ktery je opatfen dokladem
o pravu vyfizovat tuto zadost (povéfeni vedouciho odboru k provadéni téchto tkont)
a dolozenim materiadli pasové evidence obcana. Soucasti spisu je také uvodni
vytiSténa stranka, kterd obsahuje zakladni nacionale Zadatele (jméno, pfijmeni, rodné
piijmeni, datum narozeni, misto a okres narozeni, adresa), pofadové Cislo, datum
ptijeti zadosti, datum zaslani vyhotovené¢ho dokladu. Posledni nalezitosti je ptiloZeni
,kosilky spisu®, jez obsahuje potfadové Cislo provedené¢ho ukonu, datum vlozeni

do spisu, identifikaci obsahu spisu, misto zaslani a podpis odpovédného pracovnika.

Vyrobeny doklad je opét opatien specifickym razitkem a spolu s privodnim
dopisem a jednou kopii zadosti zaslan, prostfednictvim Ceské posty, na Ministerstvo
zahrani¢nich véci CR, piislusny zastupitelsky uiad, Loretanské namésti 5, Praha 1.
Odtud je doklad s pisemnostmi zaslan ptislusnému zastupitelskému uiadu k predani.
Po piedani dokladu jsou vySe uvedené pisemnosti zaslany zpét na méstsky urad
Krnov a predéani v informa¢nim systému je provedeno fiktivné s datumem uvedenym
na zadosti.

Vytizené Zadosti jsou po ptredani zalozeny do fyzického tulozisté zadosti
obcanii krnovska o vydani cestovnich dokladii. Po uplynuti 15-ti let jsou veskeré

zéadosti zaslany do archivu mésta.

Pokud si ob¢an zazadd o vyhotoveni cestovniho pasu typu ,,blesk, provadi
se zcela odlisny postup pfijeti zaddosti. Z diivodu vyroby tohoto specifického typu
cestovniho pasu piimo na oddé€leni, je jeho vyhotoveni terminovano do dalSiho

ufedniho dne. V ptipadé nutnosti i v den piijeti zadosti.
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Zadost ma papirovou podobu, musi byt obtanem Fadn& vyplnéna a spolu
s ni musi byt pfedlozen platny obCansky prukaz, dosavadni cestovni pas (pokud jej
obCan vlastnil), 2 ks fotografii a pfisluSny spravni poplatek ve vysi 1.500 K¢
pro obcana starSiho 15 let nebo 1.000,-- K¢ pro ob¢ana do 15 let. Tisk pokladniho

dokladu probiha totoznym zptsobem, jako u cestovniho pasu s biometrickymi udaji.

Zadost je opét standardnim postupem zapsina do knihy piijatych zadosti
a opatfena Cislem jednacim. Poté je pfedana specificky vymezené pracovnici, ktera
v trezoru vyjme cCistopis cestovniho dokladu a zaeviduje jeho vydani do knihy
Cistopisti (poradové cislo, Cislo Cistopisu, datum vydédni, datum splatnosti, jméno,
pfijmenti, vyse spravniho poplatku). Cistopis spolu s Zadosti je pfedan jiné odborné
pracovnici k vyti§téni. Tisk &istopisu se provadi prostiednictvim systému MV CR —
SUN a to zadanim rodného ¢isla do systému v evidenci cestovnich dokladii, vybérem
obCana prostiednictvim klavesy Esc. Stiskem F2 se rozbali aplikace, do které
se fyzicky dopise ¢islo pasu, datum vydani, datum platnosti, misto vydani a udaje
se potvrdi klavesou F11. Klavesa F10 umozni tisk (v této fazi procesu lze zadat
vysokoskolsky titul ¢ upravit misto narozeni). Cistopis cestovniho pasu se zméfi
specialni Sablonou, ze které vyplyne kod tisku. Poté se doklad vlozi do specialni
laserové tiskany. Cistopis se opatii fotografii a zalaminuje se. Do dokladu vtiskne
specidlni razitko, doklad se pfilozi k zadosti a zafadi do fyzické evidence past
piipravenych k predani. V ptipadé ptedani je pouze poznamenano Cislo obCanského
prikaz, razitko ufadu, parafa opravnéného pracovnika a datum pfedani. Obcan

se na zadost podepise a prevezme si vyhotoveny doklad.

Zpracovani odevzdanych cestovnich dokladi po umrti se provadi
opét specifickym zptisobem. Doklady byvaji na pracovisté cestovnich dokladi
doruCovany postou (zaslani z oddéleni matrik jinych ufadi), osobné (odevzdavaji
pozistali a nebo doklady odebere mistni matrika a pteda je spolu se soupiskou).
Pracovnik cestovnich dokladi musi v elektronickém informaénim systému
jiz automaticky zruseny doklad (rusi se na zakladé provedeni zmén prostiednictvim

evidence obyvatel) vyskartovat pomoci klaves Ctrl a F2.
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V manudalni evidenci nalezne pfislusné materidly tykajici se zemielého
obcana, vytadi ji z ,,zivé™ evidence, pofidi zdznam o umrti a skartaci do ptislusné
karty, ze cestovni pas byl skartovan (datum skartace + parafa pracovnika)
a je zafazen do manualniho informa¢niho systému sekce odd¢€leni ,,zemielych*

obcani, kde jsou po dobu 15-ti let archivovany.

Ke konci kazdého mésice povéreny pracovnik oddéleni cestovnich dokladii
musi vytisknout ze systému SUN skartacni protokol. V aplikaci ministerstva vnitra
se najede do pfislusné agendy F10 ,,skarta¢ni protokol®, vyplni se jednotliva obdobi
od — do, na zédkladné kterych budou pozadovana data vyhleddna a fyzicky se doplni
prislusné ¢islo jednaci. Pracovnice tento protokol fadné vytiskne a opatii svou
parafou zhotovitele. Soucasti skarta¢ni komise jsou 3 dalsi odborni pracovnici tseku,
které tento protokol vlastnoru¢né podepisi po provedeni fyzické namatkové kontroly.
Skartované cestovni doklady jsou vyjmuty zuloznych prostor a vlozeny
do skartacniho pytle, ktery je opatfen peceti a odvezen na misto urcené k fadné

a zakonem urcené¢ likvidaci (spaleni).

Pracovnice oddéleni cestovnich dokladi méstského ufadu v Krnové maji
pravo kazdému obcanovi, ktery dovrsil véku 18 let, poskytnout idaje uvedené
v evidenci cestovnich dokladu, dotykajici se jeho osoby. Toto podani vsak miize
byt provedeno pouze na zakladé pisemné Zadosti. Zadost musi obsahovat jméno
(jména), ptijmeni, rodné Cislo, Cislo platného cestovniho dokladu, adresu trvalého
pobytu zadatele a musi byt striktné specifikovano, jaké informace obcan pozaduje.
Tato zadost musi byt potfena Ufedné ovérenym podpisem zadatele, avSak pokud
je obcan pfitomen (ve vétSin¢ ptipadl) je dostacujici, kdyz je Zzadost opatfena
podpisem pted ufednikem vyfizujicim tuto zélezitost. V piipadé, Zze obcan je zbaven
¢1 omezen ve zpusobilosti k pravnim ukoniim, toto podani za né& smi provést
jeho zékonny zastupce.

Poskytovat informace z evidence cestovnich dokladii je zakonem vymezeno
pouze z divodu zajisténi:

e bezpecnosti statu, obrany a vefejné bezpecnosti;

e predchazeni, vysSetiovani, odhalovani a stihani trestnych ¢inti;

e vyznamného hospodaiského ¢i finanéniho zajmu CR nebo EU;

e ochrany subjektu udaji nebo prav a svobod druhych.
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V souladu se stézejnim zdkonem jsou pracovnici oddéleni povinni feSit

s obCany spachané prestupky na useku cestovnich dokladi. Vycet téchto

prestupki je zakotven v §34 a odst. 1 zakona o cestovnich dokladech. Fyzicka osoba

se dopusti prestupku tim, ze (zékon ¢. 329/1999 Sb):

porusi povinnost chranit cestovni doklad pted ztratou, odcizeni, poskozenim,
zni¢enim nebo zneuzitim;

neopravnéné¢ provede zapis, zménu nebo opravu v cestovnim dokladu;

se umysIné vyhne nebo se odmitne podrobit kontrole cestovniho dokladu pfi
piekradovani statnich hranic Ceské republiky na hrani¢nim prechodu;

pii opusténi uzemi Ceské republiky neopravnéné prekroéi statni hranice
bez platného cestovniho dokladu;

neprodlen¢ neohlasi posSkozeni, zniCeni, ztradtu, odcizeni nebo zneuZziti
cestovniho dokladu;

neodevzda neplatny cestovni doklad nebo cestovni doklad, ktery je zaplnén
zaznamy;

neodevzda cestovni doklad v pfipad¢ ohldseni jeho ztraty nebo odcizeni,
pokud jej poté nalezne nebo ziské zpét jinym zplisobem;

umyslné znici, poskodi, odcizi nebo zneuzije cestovni doklad;

poskytne nebo ptijme cestovni doklad jako zéastavu nebo odebere cestovni
doklad pfi vstupu do objektu nebo na pozemek;

potidi kopii cestovniho dokladu bez prokazatelného souhlasu majitele;
neopravnéné zpracuje udaje zapracované v nosici dat s biometrickymi udaji.

Dle vySe uvedenych piestupkl je oban nucen vyplnit ohlaSeni o skutec¢nosti,

kterd nastala. Zhruba 90% piestupkll se tyka poruSeni povinnosti chranit doklady

pred ztratou, odczenim ¢i poskozenim. V ptislusném formulafi prestupce vyplni své

identifika¢ni naciondle a popiSe pfesnou skutkovou podstatu prestupku (kdy, kde,

jakym zptisobem doslo ke skutecnosti a kde se doklad nachazel). V zahlavi obCan

vyplni misto a datum vyhotoveni dokumentu a ztvrdi vySe uvedené informace svym

vlastnoruénim podpisem. Utednik doplni druh, &islo a platnost dokladu, ktery

je predmétem feSeni prestupku a na zadni stran¢ formulafe vyplni zpisob feSeni

prestupku, ktery je patfen podpisy obou stran. Tento dokument je zaslan

na podatelnu ufadu, kde je fadn¢ zapsdn a opatfen ufednim razitkem s ¢islem

jednacim.

250



K ptivodnimu dokumentu pracovnik individuelné vyhotovi pisemnost,
ktera se bude tykat odlozeni tohoto piipadu, ve kterym bude faddn¢ zdivodnéno
feSeni a podstata prestupku. Oba dokumenty jsou postoupeny na usek projednavani
prestupkii, ktery je soucasti odboru spravniho meésta Krnova a pfisluSnymi
pracovniky je pfidéleno jejich Eislo jednaci piestupkl. K tomuto ¢islu jednacimu
je vyhotoveno specialni opradvnéni k projednavani prestupku konkrétni osobou.
Veskeré dokumenty jsou dle vnitinich predpistt mésta Krnova zpracovany v ufedni
spis a obsahuji veskeré pozadované informace a tikony.

Dovolim si tedy tvrdit, Ze z vySe zminénych informaci tykajicich se zajisténi
spravného fungovani agendy cestovnich dokladt jsou kladeny velmi vysoké naroky
na odborné pracovnice, a to jak z pohledu zpracovani informaci, tak z pohledu

obsluhy technickych zatizeni potfebnych pro vykon prace.

251



5. ZAVER

Problematika informaci a jejich fizeni jiz dlouhd léta predstavuje velmi
obsahlou a sledovanou specializovanou ¢innost, jejichz absence je ve vSech
zainteresovanych prvcich naprosto nemyslitelna.

V rigor6ézni préci ,Informaéni podpora managementu orgiani verejné
samospravy: aplikace teorie informac¢niho managementu na konkrétnim
prikladu® byl stanoven cil sestavit pfehledné a systematické zmapovani a vysvétleni
slozit¢tho procesu fungovéni informacniho managementu ve vefejné sprave
a v povétené obci III. typu, tedy ve mésté Krnove.

Druhd a tieti kapitola vymezila, z obecného pohledu, problematiku tykajici
se vefejné spravy a informa¢niho managementu. Ve ctvrté kapitole byly teoretické
poznatky aplikovany na konkrétni vyuziti v praxi, a to z pohledu ufednika.

Kapitola dvé byla zamétfena na obecné pojeti vefejné spravy. Pozornost byla
vénovana zejména vymezeni vztahli mezi spravou a vetejnou spravou. Neopomenut
byl také historicky piehled vyvoje vefejné spravy od prvotnich pocatkt, tedy
od 7. stoleti, az po reformu vefejné spravy, jez je datovana k 01. lednu 2003.
Verfejna sprava je definovdna jako €innost (vydavani spravnich aktl, spravovani,
sluzby, dozor, apod.) a také jako souhrn instituci, které tyto c¢innosti piimo
¢i zprostiredkované vykonavaji. Procesy probihajici v oblasti vefejné spravy jsou
vykonavéany prostfednictvim iniciativni, organizaéni nebo kontrolni formy.
Verejna sprava je délena na statni spravu a samospravu. Samosprava se dale déli
na zajmovou a uzemni. Vefejna sprava je tvofena vykonem samostatné
a prenesené pusobnosti.

Tteti kapitola se nazyva ,,informacni management“. Pro spravné pochopeni
a snadnéjSi orientaci v této oblasti byla v ivodu zaméfena pozornost na zakladni
definice, standardy, objasnéni pFistupi, cili a prostredi obecného managementu.
Opét byl do této ¢asti prace zapracovan také strucny nastin historickych etap i vyvoj
soucasnych nejmodernéjSich trendlti tykajicich se tohoto oboru. Zminény jsou

1 vyznamné osobnosti managementu.
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Samotny proces managementu zosobiiuje komplex ¢innosti, ktery nese nazev
winformacni strategie organizace“ a je tvofen podnikatelskymi strategiemi,
informaénimi systémem, informacnimi technologiemi a informac¢nim
managementem.

Nasledujici cast kapitoly byla jiz zaméfena pifimo na informaéni
management, ktery je definovan jako transdisciplinirné pojaty soubor poznatkii,
metod a doporuceni systémovych pristupi a informatiky, které pomahaji
vhodné realizovat informac¢ni procesy manaZerského mySleni a jednani
k dosaZeni vytyCenych cili v organizaci. Nastinény jsou i tfi zdkladni vyvojové
etapy informa¢niho managementu.

Zakladni stavebni prvek informac¢niho managementu tvoii informace.
Ty jsou déleny na interni a externi. Nezastupitelnou roli v fizeni informaci zastavaji
informacni toky, tedy posloupnost prenosu informaci v informaénich systémech
na cesté od zdroje k uzivateli. Souhrnem informaci a informacnich tokii vznika
informaéni systém, ktery je definovan jako funkéni celek nebo jeho ¢ast, jenz
zabezpeCuje cilevédomou a systematickou informacni c¢innost. Samotny
informacni proces probihd v hierarchické posloupnosti a zabyva se zejména
ziskavanim, zpracovani, ukladanim, vyhledavanim a distribuci informaci.

Hlavni nastroj pro zajisténi vykonu informacniho managementu
je komunikace. Komunikacni proces je tvofen komunikatorem, komunikaé¢nim
kandlem, koneénym uZivatelem a nesmirn¢ dilezitou zpétnou vazbou. Formy
komunikace jsou ustniho nebo pisemného charakteru. Komunikaéni systém
je rozdélen na vnitini a vnéjsi. Cinnost zprostfedkovani informaci probiha bud’
osobnim ¢i pisemnym stykem, prostfednictvim internetu nebo médii.

Funkce informac¢niho managementu v sobé zahrnuji procesy planovani,
organizovani, Fizeni lidskych zdroji a kontroly.

Ctvrta kapitola se zabyvé jiz samotnym procesem implementace veskerych
vyse zminénych teoretickych poznatkii do praktického uzivani ve mésté Krnové.
Uvodni &ast byla vénovana definici a vymezeni pojmu ,,mésto®, které predstavuje

samospravné spolecenstvi ob¢anii.
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Méstsky informaéni management je definovan jako uplatnéni
systémovych a manaZerskych metod i prostiedki IS/IT v kognitivnich, Fidicich
a rozhodovacich procesech méstského managementu, smérujicimu
k vefejnopravnim a soukromopravnim subjektim za ucelem co nejvétSiho
zefektivnéni sluZeb obcanské verejnosti. V praci jsou zobrazeny principy, ukoly,
funkce, tcely, cile a samotny vyznam méstského informa¢niho managementu.

Nasledujici ¢ast je vénovana stru¢né charakteristice mésta Krnova a vymezeni
jeho pozice a definovani Fidicich organu (také jejich prav a povinnosti). Jedna

7 ™

se o Zastupitelstvo mésta Krnova, Radu mésta Krnova a Méstsky tiad Krnov.
Na hierarchicky niz§i trovni, z pohledu managementu, jsou umistény komise
a vybory mésta. Soucasti prace je také strucné rozdéleni a definovani jednotlivych
odbori a oddéleni Méstského tradu Krnov.

Popséany byly také informacni a komunikacni technologie, které meésto
pro svou ¢innost uziva. Jejich stéZejni funkce spociva v zachyceni informaci, jejich
prenosu, uchovavani, vyhledavani, zpracovani a zobrazeni.

Velmi dulezitou roli v méstském informacnim managementu hraje vymezeni
legislativniho a metodicko-normativniho ramce, jehoz soucéasti je zakon
¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, zdkon ¢. 227/2000 Sb.,
o elektronické podpisu a o zméné nekterych dalSich zédkonti (zékon o elektronickém
podpisu), zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi
dokumentt, zdkon ¢&. 412/2005 Sb., o ochrané¢ utajovanych informaci
a o bezpecnostni zptisobilosti, zdkon ¢. 365/2000 Sb., o informacnich systémech
vefejné spravy a o zméné nékterych dalSich zakoni, zakon ¢. 101/2000 Sb.,
o ochran¢ osobnich udajii a o zméné nekterych zakont, Vyhlaska ¢. 496/2004 Sb.,
o elektronickych podatelnach a Zakon ¢. 111/2009 Sb., o zékladnich registrech.

V praci byly také zminé€ny druhy informacnich systémd, jeZ mésto Krnov
uziva pro zajisténi efektivniho toku informaci. Jednd se o méstsky informacni
systém, geograficky informacni systém, vnitini informacni systém, financni

informa¢ni systém a kancelarsky informacni systém.
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Soucasti této podkapitoly je také grafické zobrazeni informaéniho systému
mésta Krnova a jeho pfesného popisu. Zakomponovany jsou také vnitini pravni
piedpisy mésta Krnova: smérnice €. 30/2001 — pravidla pro ptistup do pocitacové sité
a Internetu, smérnice ¢. 28/2001 pro tvorbu a udrzbu GISu, smérnice ¢. 29/2001
o0 zpracovani osobnich udaji fyzickych osob, smérnice ¢. 05/2009 pravidla
pro vedeni ufedni desky a zvefejiiovani dokumenta.

Dilezitym prvkem informacniho managementu meésta je komunikacné-
informaéni systém, ktery je d€len na vn&j$i a vnitini. VnéjSi sytém naléza
své ukotveni zejména vroviné povinnych a nepovinnych informaci, které jsou
prostiednictvim nejriznéjSich nastrojli prezentovany vnéjSimu svétu. Cilovymi
uzivateli, vramci tohoto systému, je zejména veFejnost a soukromopravni
i vefejnopravni instituce. Nastroje jednosmérné komunikace predstavuji webové
stranky, ufedni deska, regiondlni tisk a mistni rozhlas. Naopak obousmérna
komunikace je realizovana prostfednictvim osobnich kontakti, telefonickych
rozhovori, postovni a e-mailové korespondence. Snaha o pfibliZzeni vetejné spravy
k ob¢anovi je v souc¢asné dob¢ zajistovana prostfednictvim nejmoderné€jSich trendd,
napfiiklad prostfednictvim sluzeb Czech POINTu.

Tento vnitfni systém piedstavuje veSkerou interni komunikaci organu
vefejné spravy. Soucasti této sekce je také prakticky a detailni popis informacnich
tokli pracovnika méstského ufadu v Krnove, odboru spravniho, oddéleni obcanskych
prikazl a cestovnich dokladt. Styk s informacemi byl pojat z obecného i odborného
hlediska.

Z vyse uvedenych informaci a fakti je zcela evidentni, ze informacni
management mésta Krnova je na velmi vysoké urovni a jeho funk¢nost je zajiSténa
ve vSech smérech. Veskeré aspekty informac¢niho managementu jsou do detailu
propracované a z toho divodu mohou byt bezproblémoveé vyuzivany k provadéni
efektivnich ¢innosti.

Organizacéni struktura Gfadu je zvolena velmi vhodné a pln€ zajistuje jeji
pozadovanou funkcnost. Déle je zfejmé, ze mésto Krnov disponuje nejmodernéjSimi
technickymi prosttedky, které zajiStuji fadny provoz na pracovistich a tudiz
uspokojovani potfeb vefejnosti je provadéno v nejvyssi mozné mife. Proces

priblizeni se k obCani je zajiStén na velmi vysoké urovni.
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Velmi kladné€ je hodnoceno také vyuzivani komunikacnich prosttedkd, které
zajistuji vnitini 1 vnéjsi chod mésta. Dikazem téchto tvrzeni je fakt, ze obfanska
vefejnost ma k dispozici v maximalni mife a v nejidedlnéjsi podobé¢ veskeré potiebné
a pozadované informace.

Veskeré vySe wuvedené nastroje komunikaéné-informacnich systémd,
jsou ve meést¢ Krnoveé plné zastoupeny, maji funkcni charakter a mira jejich
vyuzitelnosti je velmi vysoka.

Prvky informacnich procesti mésta plni svou roli na 100% a nalézaji oporu
v platnych prévnich pfedpisech i1 vnitinich smérnicich mésta. Tuto skutecnost
dokazuje velmi vysokou informovanost Siroké vefejnosti tykajici se Cinnosti vSech
fidicich organii subjektu vetfejné spravy.

Velmi kladné¢ je hodnocena také adaptabilita mésta na nejnovéjsi trendy
tykajici se informaci ve vefejné sprave. I kdyz je zcela neoddiskutovatelné,
ze pfijimani novych a dokonalejSich technologii dotykajicich se vykonu vefejné
spravy budou neustale nartistat, vyvijet se a budou ¢im dal slozitéjSiho razu. Tyto
aspekty se projevi nejen v technickych prvcich, ale zejména na znalostech

a informacni gramotnosti pracovnikd.
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