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SOUHRN

Tato diplomova prace se zabyva problematikou informacnich systému pro vedeni
spisové sluzby ve verejné spravé a dale procesni a datovou analyzou krizovych §tabl obci
s roz$ifenou plisobnosti.

Je provedena analyza a ndvrh modelu procesnich tokli oddé€leni krizového ftizeni
Magistratu mésta Pardubic se zaméfenim na feSeni krizové situace za pomoci svolani
krizového Stabu a vedeni spisové sluzby. Procesy jsou zakresleny pomoci procesnich map
a modelu kontext procesu. Pro modelovani procesti byla zvolena metoda FirstStep s vyuzitim

modelovaciho nastroje MS Visio 2003.

KLICOVA SLOVA
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TITLE

Information system for administration management of municipalities with extended

powers crisis staff

ABSTRACT

This thesis deals with issues of information systems for administration management
in public service, and process and data analysis of municipalities with extended powers crisis
staff.

There is an analysis and proposal of process flow model of the crisis management
department of the Pardubice town hall focused on solution of crisis situation by means of
convocation of crisis staff and documents managing. Processes are drawn in process maps
and in a model of process context. The FirstStep method was chosen for process modeling

using a modeling program MS Visio 2003.
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process modeling, process maps, processes, data analysis
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1. Uvod

Krizové situace nastdvaji nevyhnutelné ve vSech oblastech svéta. Pouze cetnost
vyskytu je riznd podle geografické polohy dané¢ho uzemi, podle politického napéti a dalSich
kriterii. Ceska republika, které se tyka tato diplomova prace, lezi v oblasti, kde neni zvysena
seismicka ¢innost, takze nehrozi zemétieseni, ale vzhledem k vyvoji v poslednich letech je
nutné poéitat s moznosti katastrof v diisledku povodni a vétrnych smrsti. Ceska republika
neni uSetfena ani hrozby teroristickych utokli nebo moznosti hromadné nékazy a epidemii.
V téchto krizovych situacich jsou Casto ohroZeny lidské Zivoty, vznikaji obrovské materialni
ztraty, které jsou téméf vzdy nevyhnutelné. Zasadni tlohu pfi takovychto nestéstich hraje stat
a vefejna sprava. Jejim tkolem a povinnosti je zabranit ztrdtdm na lidskych zivotech
1 majetku nebo je minimalizovat, a to predevSim prostfednictvim procest krizového tizeni.

Cilem diplomové prace je provést datovou a procesni analyzu a definovat pozadavky
na informacni systém pro spisovou sluzbu krizovych §tabt obci s rozsifenou pisobnosti, dale
provést analyzu soucasnych informacnich systémt feSicich problematiku spisové sluzby pro
¢innost krizovych $tabl a na zadvér vypracovat vyhodnoceni jednotlivych systémii.

Pied zahajenim praci na vlastni analytické ¢asti bylo nutné vysvétlit zékladni pojmy
z oblasti informatiky a informacnich systému, néasledné pak vysvétlit a popsat pojmy
z krizového tizeni. Dale jsou popisovany pravomoci a povinnosti organt ¢innych v krizovém
fizeni, zam¢efené na evidenci pisemnosti a zplsoby vedeni vlastni spisové sluzby vcetné
pouzivané infrastruktury nutné pro optimdlni koordinaci slozek krizového ftizeni. V dalsi
¢asti je vysvétlen pojem proces, jsou definovana a uvedena zakladni pravidla modelovani
procesti a tvorby procesnich map pomoci modelu bazénovych drah. Nejdilezitéjsi casti
diplomové prace bude procesnia datovd analyza krizového Stabu, ve které byla pro
modelovani procesti zvolena metoda FirstStep s vyuZzitim modelovaciho néastroje MS Visio

2003.
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2. Informacni systémy

Vzhledem ktomu, Ze hlavnim tématem této diplomové prace jsou informacni
systémy (dale také jen ,,IS®) pro vedeni spisové sluzby v krizovém fizeni, podstatna ¢ast této
prace se bude zabyvat problematikou informacnich systému a informac¢nich a komunikac¢nich

technologii. Povazuji proto za vhodné jiz na tomto misté definovat n¢které zakladni pojmy.

2.1 Zakladni pojmy z oblasti informaéni a komunika¢ni technologie

Informacni a komunikacéni technologie (dale také jen ,,ICT*) se skladaji z technologii
a nastroju, které jsou pouzivany ke sdileni, distribuci a sbéru informaci a ke komunikaci mezi
zucastnénymi subjekty prostfednictvim pocitacii nebo propojenych pocitacovych siti. [2]

Zakladni pojmy pouzivané v této oblasti jsou nasledujici:
Data

Pojem data se pouziva pro numerické, textové, obrazové a jiné tidaje tehdy, kdyz nam
nejde o to, jaky vliv maji na entropii (neurCitost) pfijemce, ale o formu jejich vyjadieni,
uloZeni a zpracovavani. V praxi je datim bézné pfisuzovan vyznam zprav. Pokud ale ¢lovék
vyuziva data pro rozhodovani, stdvaji se pro n¢ho informaci, nebot’ datiim pfifazuje urcity
vyznam a smysl. Mzeme tedy fict, Ze data jsou potencidlnimi informacemi. Data mohou byt
uloZzena pro pozdéjsi zpracovani nebo transformovéna do jiné podoby. Jsou vyjadiena
fyzickym nosi¢em, at’ uz jde o psany nebo tistény text, elektronické signaly nebo
elektromagnetické zateni. [34,9]
Informace

Informace jsou takova data, kterd u pfijemce snizuji entropii (neurcitost) a je jim
pfifazen vyznam. Pro pfijemce se tedy data stavaji informaci tehdy, pokud porozumi
vyznamu dat a je schopen z nich ziskat n¢jaké poznatky ¢i védomosti. Informace mizeme
¢lenit podle rtiznych hledisek — mame informace operativni, strategické a taktické podle
stupn¢ fizeni, pro které jsou urCeny, kratkodobé a dlouhodobé¢, historické, aktudlni
a prognostické. V praxi je ovSem mozno setkat se i s dal$imi druhy ¢lenéni. [34,9]
Znalosti

Znalosti vznikaji odvozenim z informaci. Za znalosti se povazuje to, co jednotlivec vi
po osvojeni dat a informaci a po jejich zaclenéni do souvislosti. Znalosti mohou byt dale
chapany jako vysledek poznavaciho procesu, piedpoklad uvédomélé ¢innosti, jejimz Gcelem
je porozumét skutecnosti. [30]

Pro lepsi pochopeni téchto pojmt je zde zndzornén jejich vztah na Obr. 1.
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vzdélani zkuéenosti data

znalosti informace

rozhodovani

Obr. 1: Vztah mezi daty, informacemi a znalostmi [zdroj: 10]

Informacni systém

Existuje pomérné¢ mnoho pohledi na to, jak definovat informacni systém.
V nasledujicim textu jsou uvedeny alespon nékteré definice.
1) IS mizeme chépat jako mnozinu prvkl, jejich vzijemnych vazeb a urCitého

chovani. Strukturu informac¢niho systému muzeme vidét na Obr. 2. [9]

Hardware Software

Orogware

Lidé Eizeni

Diatova zalkladna

Obr. 2: Struktura informacniho systému [zdroj: 9]

2) IS lze definovat jako soubor lidi, metod a technickych prostiedki zajistujicich
sbér, pfenos, uchovavani, zpracovavani a prezentaci dat s cilem tvorby a poskytovani
informaci dle potieb piijemcti informaci ¢innych v systémech fizeni. [34]

3) IS je systém v organizaci, ktery poskytuje informace nutné pro plnéni cili
a zaméra organizace (jedna organizace muze mit 1 vice informacnich systémua z divodu
standardd v organizaci, pravnich omezeni, logickych vztahli, napt. kancelaisky systém,
informacni systém na podporu rozhodovani, informacni systém pro vrcholové fizeni, apod.).

[21]
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4) IS je mnozina dat, interpretovanych jako informace, které spolu souvisi presné

vymezenym zpusobem a vytvaieji jednotnou soustavu. [27]

2.2 Zivotni cyklus informaé&niho systému

Navrh kazdého slozitého systému je tfeba rozdé€lit na tfadu dil¢ich kroki tak, aby
odpovidaly moznostem tvurce i1 uzivatele. Pojem zivotni cyklus IS vychazi z obecné roviny
marketingové teorie, kde je definovan zivotni cyklus produktu. Pocet jednotlivych fazi je
pomérné t¢zké urcit a méni se podle nadzort riznych autort. Déle se rozdéluji ndzory autorti
v nazirani uhlu pohledu na zivotni cyklus. Neéktefi autofi neuptednostiuji produktoveé
hledisko, ale zivotni cyklus vyvoje IS odvozuji od samotného vyvoje IS, nikoliv jeho setrvani
na trhu.

Podle standardu Informacni systémy vetfejné spravy (dale také jen ,,ISVS) 005/02.01
pro nélezitosti Zivotniho cyklu informa¢niho systému, ktery byl vydan Utadem pro vefejné
informacni systémy, faze zivotniho cyklu IS popisuje tabulka ¢.1 [25]:

tabulka 1: Faze Zivotniho cyklu IS [zdroj: 25]

Faze Zivotniho cyklu IS Strategické procesy IS

Ptiprava IS ¢ Definice potieby IS

e Pfiprava na zpracovani nebo aktualizaci
informacni strategie IS

e Piiprava nebo aktualizace nastroji

strategického fizeni IS

Vyvoj, provoz a tdrzba IS e Tvorba a Gdrzba informacni strategie
e Rizeni bezpeénosti

¢ Planovani a koordinace projekti

¢ Planovani a fizeni jakosti

e Rizeni pozadavkl a jejich monitorovani

Ukonceni ¢innosti IS e Vyfazeni IS

2.2.1 Faze pripravy informacniho systému

Tato faze se zahajuje definici potieby vytvofeni IS, pokracuje piipravou
a zpracovanim zaméru rozvoje a informacni strategie organizace (dale jen ,,IST*).
IST ptedstavuje dlouhodobou orientaci v oblasti informacnich zdroji, sluzeb

a technologii. Cilem je vyuzivani kriterii pro vhodny vybér a navrh IT a jejich aplikaci.
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Ukolem IST je formulovat vizi a cile budouciho stavu IS a uréit cestu realizace cilového
stavu. Jestlize je IST chapéna jako dokument, méla by mit svou strukturu a sva pravidla. Na

Obr. 3 je zachycena struktura IST tak, jak ji doporu¢uje metodika MDIS'.[34]

[
[ | |
Shrnuti Hlavni cast IST Prilchy
|
I | | |
Zdroje, cile a Odkud jdeme? - Kam jdeme? - Jak transformovat
vychodiska vychoz stav cilovy stav stavajici do
cilového stavu?
| vize acile ISAT, | principy fizen vyvoje a
F—cile a charakteristika IST —rendy ISAT poZadavky na lS/IT provozu ISIT
| globalni architektura : AL
|_dostupné informagni ISAT epecifikace projektu
|L_zavéry z podnikové zdrojeaprodukty | funkéni a procesni | harmonogram
strategie architektura realizace IST
—1SIT obchodnich parthert e e _el:gr_}omlcka analyza
| technologicka
ST konkurence architektura
| softwarova
L stav ISAIT podniku AiEhitahians

| hardwarova
architektura

| organizacni alegislativni
aspekty

|_pracovni, socialni a
etické aspekty

Obr. 3: Struktura informacni strategie [zdroj: 34]

V této fazi jsou dale definovany pozadavky na novy systém, kde je brano v tivahu
casové, finan¢ni i1 technologické hledisko. Déle jsou popsany ocekévané piinosy nového
systému a vystupem této faze je vytvoreny harmonogram, plan realizace a rozpocet projektu.

Jestlize ma byt IS navrzen bez chyb a vhodné pro danou organizaci, musi byt
stanoveny pozadavky na cilovy IS. Kdyby se v pocate€nich fazich tvorby udélaly néjaké
chyby, pozdéji by se muselo vynalozit nemalé usili na jejich napravu. Tyto pozadavky jsou
definovany jednotlivymi tcastniky procesu a vychazeji z analyzy soucasného stavu. Cilem je
zachytit pribéh jednotlivych procesi. Definovani pozadavkii je velice problematicka cast
tvorby systému. Jednim z divodld je fakt, ze IS je vétSinou urCen pro rozsahly okruh
uzivateldl, pficemz kazdy znich ma na systém rozdilné pozadavky. DalSim problémem je
zména vngjsiho prostiedi, které mé na informacni systém vliv. [18]

Pozadavky by se mély zamétit zejména na tyto oblasti: funkénost, vykon, bezpecnost,
spolehlivost, efektivita, uplnost, flexibilita, testovatelnost, ptenositelnost, jednoduchost

ovladani, chybova odolnost, vlastnosti a provedeni potfebné pro implementaci systému. Pro

' MDIS - Multidimensional Development of Information Systems je metodika p¥istupu k vyvoji IS
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definovani pozadavki je v praxi vyuzivano mnoho zptsobt, pfi¢emz nejéastéji je vyuzivano
piimych rozhovort s pracovniky. Z divodii Casové naroc¢nosti se pouziva tymova porada, kde
mohou byt vyuZity rizné metody pro ziskavani pozadavki — napf. brainstorming® nebo
brainwriting®, jinak mohou byt samoziejmé vyuzity individualni pohovory s pracovniky.
Mezi dal$i metody patii napt. Setfeni pomoci dotaznikd, pozorovani prostfedi, procesni
analyza atd.

Jeding kvalitn¢ definovany poZadavek mé znaény pifinos pro navrh systému, at’ je to
v podobé¢ snizeni namahy nebo nakladii pfi vyvoji, poloZeni zakladid pro rozsifovani, ocenéni
a ovéfovani. Proto by mél byt pozadavek jednoznacny, uplny, pfesny a vyznamove by se
nem¢l prekryvat s jinym. Problematikou tykajici se specifikaci pozadavki na systém se
zabyva IEEE Std 1233-1998 — Guide for developing system requirements specifications
a EEE Std 830-1998 — Recommended practise for software requirements specifications.

[25,18]
2.2.2 Faze vyvoje informacniho systému

Féze procesu vyvoje se déli do tfech zakladnich etap. Pocatecni fazi je analyza
prostiedi, do kterého je IS zavadén. Méla by podat potiebné informace o organizaci, jeji
struktuie, zdkladnich prvcich a vazbach mezi nimi. Jedna se o datovou i funk¢ni analyzu.
Informace vhodné pro analyzu se ziskavaji jak vyzkumem piimo v organizaci, tak i rozborem
dokumentii a podkladii ziskanych od organizace. [99]

Jestlize analyza se zabyva spiSe tim, co je tfeba udélat, dalsi faze — ,,navrh systému* —
se snazi na zaklad¢ analyzy fici, jak se to ma ud¢lat. Navrh, nebo n¢kdy také design systému,
predstavuje definovani podoby IS, jeho ¢asti a funkci. Navrh systému je obvykle rozdélovan
do dvou ¢asti. Ta prvni popisuje funkcionalitu systému a druhd zase komponenty, které musi
byt vytvofeny, aby byla funkcionalita zajiSténa. Vysledkem této etapy by m¢l byt detailni
navrh systému, coz by m¢l byt dostatecny podklad pro programatory a databazové vyvojaie
pro vytvoreni pocitatového systému.

Naslednou fazi je tvorba systému, kde vznika nejen samotny IS, ale také kompletni
dokumentace systému, ktera mimo jiné zahrnuje veskeré manudly, online helpy atd. Béhem
tvorby systému musi dochazet k testovani jednotlivych ¢asti systému. Testovanim systému se
zjisti, zda funkce pracuji spravné. Na testovani vyuzivaji v prvnich fazich programatofi

modelova data a nasledné i ostra data, kterd v budoucnu na systému pobézi. [18]

2 skupinova metoda zaméfena na generovani co nejvice napadi na dané téma
3 metoda podobna brainstormingu, pii¢emz myslenky jsou zachycovany pisemné
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Dulezitym krokem vyvoje IS je vytvoreni vyvojového tymu, ktery je zodpovédny za
konec¢ny vysledek.
Tym se sklada z [24]:
e investord,
e uzivatelq,
e manazeru,
e systémovych specialistil a programatort,

e dalSiho pomocného personalu.
2.2.3 Zavadéni, provoz a idrzba informac¢niho systému

Zavadéni nového systému do pracovniho prostiedi se nazyva fazi implementace.
Neexistuje ovSem jednotny nadvod pro kteroukoliv organizaci, jak nejlépe a nejucelngji zavést
novy systém do rutinniho provozu namisto starého. Volba vybéru spravné strategie zavisi
predevsim na typu a funkei piedchoziho IS, objemu zmén a zptisobu ovladani IS, v jaké fazi
je pripravenost jednotlivych pracovist’ a pracovnikii na zavedeni IS a mnohé dalsi. Postupti
pro zavadéni IS do rutinniho provozu je veliké mnoZstvi. Lisi se od sebe rychlosti, zavadéci
metodou apod. Mezi pouzivané strategie patii podle [6]:

Soubézné zavadéni

IS je zaveden soubéZzné¢ na vSech pracovistich najednou. Tento postup je vhodné
pouzit pii zavadéni jednodusSich IS, které nevyzaduji nabehovou fazi zavadéni (slozita
Skoleni, konverzi dat z ptfedchozich IS). Nevyhodou je nutnost zajistit paralelni provoz dvou
systémd.

Pilotni zavadéni

IS se zavede na jednom pracovisti, které je na tuto ¢innost pfipraveno. Po zavedeni
probiha ovétovaci provoz a posléze zde probiha zaskolovani pracovnikl ostatnich pracovist.
Tento zplsob je vhodny pro zavadéni kvalitativné odlisnych IS, které vyzaduji rozsahlé
testovani nového IS v provoznich podminkach. V zavéru pilotni faze dochazi k zavadéni IS
na ostatni pracovisté, ktera jsou jiz pfipravena. Vyhodou je odstranéni problémi a postupné
zaSkoleni pracovnikd.

Postupné zavadéni

Zavadéni IS na jednotliva pracovisté probiha postupné, bez pilotni faze. Rychlost
zavadéni je zavisla na piipravenosti jednotlivych pracovist’ a na slozitosti IS. Tento zplsob je

vhodny pro takovy systém, u kterého neni nutné provozni ovétovani (komeréné dodavany IS,
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IS ptevzaty z podobné fungujicich pracovist). Kladem této strategie je dikladné feSeni pouze
jednoho modulu, nevyhodou je dlouha doba zavadéni IS.

Narazova strategie zavadéni

Strategie zavadéni, kde je nahle ukoncena ¢innost jednoho IS a po nezbytné nutné
pauze spustén novy IS. Tento postup je riskantni, pouziva se tam, kde b&h vice systémil
soucasn¢ neni mozny. Nevyhoda tohoto feseni je spojena s problémy pii zavadéni nového
systému.

V praxi vSak nastdvd nutnost kombinovat jednotlivé postupy. Nejcastéjsi je
kombinace postupu narazového a postupného. [6]

Ucelem faze implementace je vytvofit fungujici systém tak, aby realizoval detailni
navrh v daném implementacnim prostiedi, vCetné realizace neautomatizovanych ¢asti
systému. Dale provést testovani systému a kompletovat dokumentaci. Soucasti této faze je
nakup a instalace hardwaru, Skoleni uzivateld a ptiprava pracovnikll informac¢niho stiediska
(helpdesk). Vystupem této faze by méla byt realizovana cCéast systému, uzivatelska
dokumentace, programatorska dokumentace vcetné aktualizované dokumentace navrhu
a protokol o vysledcich testu. Na zaklad¢ uspésného pribéhu zavadéni informaéniho systému
do provozu probihd paralelni zpracovani se stavajicim systémem, komplexni provozni
otestovani implementované funkcionality, oprava chyb. Zde dochazi k pfidéleni
uzivatelskych jmen a hesel jednotlivym uzivateliim, pfid€leni pfistupovych prav k datové
zakladné a k funkcim (transakcim) systému. Na zavér probéhne kone¢nd kontrola rozpoctu
a uzavieni smluv o uziti informacnich sluzeb s externimi uzivateli. [16,25]

Do etapy provozu a udrzby spada udrzba systému, tedy zajisténi spravného provozu,
uprava parametri aplikaci nebo zmény nékterych programii tak, aby splnovaly nové
pozadavky uZzivatelll. Mezi zékladni povinnosti zaji§téni provozu IS patii organizace praci na
pocitacich avsiti tak, aby byl zajistén soulad s plvodnim projektem a dokumentaci,
sledovani ¢innosti pocitacii a sitovych prostiedki z hlediska vykonu a poruchovosti, zajisténi
optimalniho provozu systému, zabezpecCeni systému a ochrana dat pfed neopravnénym
pfistupem, minimalizace §kod vzniklych vypadkem systému napt. zaloznimi systémy nebo
archivaci dat. V neposledni fad¢ do této etapy také patii i Skoleni nové pfichozich uZzivateld,
ovetovani znalosti uzivateld, seznamovani uzivatelii se zménami systému. Neopomenutelné
¢innosti jsou také sledovani ndklada a Gctovani, vyhodnocovani piinosu a fakturace sluzeb.
[16,25]

Posledni fazi Zivotniho cyklu je pak ukonceni provozu systému. Na zakladé

pisemného rozhodnuti spravce musi byt zpracovan plan ukonceni c¢innosti IS. Do
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planovacich ¢innosti se musi zapojit uzivatelé. Plan musi obsahovat body, které budou fesit
zastaveni uplné nebo Castecné podpory po uplynuti uréeného obdobi, archivovani IS, dat
a pripojené dokumentace, dale odpovédnost za jakoukoliv budouci zbyvajici spornou otazku
podpory a také zplsob pristupu k archivnim kopiim dat. Uzivatelim musi byt preddno
ozndmeni o planu a ¢innostech vytazeni. Povinny dokument této faze je Protokol o vyfazeni

IS z provozu, tzv. Eviden¢ni list. [16]
2.2.4 1SO norma pro Zivotni cyklus informa¢niho systému

Norma ISO 12207 vytvéii obecny rdmec pro procesy zivotniho cyklu software

s dobfe definovanou terminologii, na niz se mize softwarovy primysl odvolavat. Jsou zde
obsaZeny procesy, Cinnosti a ulohy, které se maji pouzivat béhem poptavky po systému
obsahujicim software, po samotném softwarovém produktu, po softwarové sluzb¢é a také
béhem dodéni, vyvoje, provozovani a udrzby softwarovych produktt. V této normeé se také
stanovi proces, ktery se muze pouzit pro definovani, fizeni a zdokonalovani procesu
v zivotnim cyklu software. V této normé se seskupuji ¢innosti, které mohou byt vykonavany
v priubéhu zivotniho cyklu software, do péti primarnich procesii, osmi podpiirnych procesii
a Ctyf organizacnich procest [8]:

e Primarni procesy se tykaji primarni strany, tj. strany kterd vyvolava nebo vykonava

Vvyvoj, provozovani a nebo udrzbu softwarovych produktd. Mezi primérni procesy patii

akvizice, dodani, vyvoj, provozovani a udrzba.

e Podpurné procesy podporuji jiny proces, prispivaji k jeho uspéchu a jsou jeho

ned¢litelnou ¢asti s odliSnym ucelem. Podplirné procesy jsou dokumentovani, fizeni,

konfigurace, zabezpe€eni jakosti, ovéfovani validace, pifezkoumani (projekt — realita),

provérky a feSeni problému.

e Organizaéni procesy se pouzivaji pro vytvofeni a implementaci zakladni struktury

pfipravené navazujicimi procesy zivotniho cyklu a persondlem a pro nepfetrzité

zdokonalovani struktury a procesti. Mezi organizacni procesy patii fizeni, infrastruktura,

zdokonalovani a vycvik.
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2.3 Kbvalita informacnich systémi

Kvalita informacnich systému se v pocitacové terminologii nazyva jakost. ,,Jakost je
vymezena jako mira splnéni pozadavki uzivatele. [32, str. 121] Kvalita ov§em bude mit pro
ruzné lidi riznou uroven. Kazdy uzivatel ma totiz rozdilné pozadavky na systém z divodu
splnéni cila, které od systému ocekava, rozdilné urovné znalosti atd.

Rizeni jakosti informaénich systémii ve vefejné spravé zastituje norma ISO 9001 —
Systém managementu jakosti. Na tuto normu pak navazuji oborové normy ISO 9126, 14598
— Jakost a hodnoceni softwarového produktu, vyuzivajici model kvality v statickém pohledu
na kvalitu. Dynamicky pohled na kvalitu informac¢niho systému ¢i softwarového produktu je
obsahem normy ISO 12207, 15288 — Proces Zivotniho cyklu software a systému. DtleZitou
normou, ktera je vyuzivana pti ndkupu komeréniho softwarového baliku je norma ISO 12119
vlastnosti informacnich systém je jejich bezpecnost. Pro podporu procesu fizeni informacni
bezpecnosti je vyuZivand norma [SO 17799.

Nasledujici oborové normy slouzi k tomu, aby pracovnici organizace v prubéhu
definovani statickych pozadavkl na kvalitu informacniho systému neopomenuli nékterou
z vlastnosti informa¢niho systému. Dale aby v procesu fizeni zivotniho cyklu IS
neopomenuli nebo nepodcenili nékterou z etap zivotniho cyklu. Mezindrodni norma ISO
9126 se sklada z nasledujicich ¢asti se spolecnym nédzvem Softwarové inZenyrstvi — Jakost
produktu: [8]

— Cést 1: Model jakosti;

— Cast 2: Vn&jsi metriky;

— Cast 3: Vnitini metriky;

— Cést 4: Metriky jakosti pii pouzivani.

Norma ISO 9126-1 popisuje model jakosti softwarového produktu, ktery ma dvé casti:

v

a) vnitini a vn&j$i jakost a b) jakost pfi pouzivani. Prvni ¢ast modelu specifikuje Sest
charakteristik vnitini a vn&jsi jakosti, které jsou dale rozdé€leny na subcharakteristiky. Tyto
subcharakteristiky se projevuji jako vnéjsi, kdyz je software pouzivan jako ¢ast poc¢itacového
systému a jsou vysledkem vnitinich atributl softwaru. Druha ¢ast modelu specifikuje Ctyti
charakteristiky jakosti pii pouzivani, ale nerozpracovava model jakosti pii pouzivani pod

uroven charakteristik. Jakost pii pouzivani pfedstavuje spojeny ucinek Sesti charakteristik

jakosti softwarového produktu pro konkrétniho uzivatele. Specifikované charakteristiky jsou
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aplikovatelné na kazdy druh softwaru, vcetné pocitacovych programi a dat obsazenych ve

firmwaru®. [32,8]

2.3.1 Charakteristiky jakosti

Jak jiz bylo feeno vySe, rizni lidé maji rizné pozadavky na IS. Aby bylo mozné

stanovit jejich pozadované turovné jakosti, bylo vytvofeno Sest kategorii nazvanych

charakteristiky jakosti,

detailng;jsi

rozdéleni

pozadavkli pak predstavuji jednotlivé

podcharakteristiky, které jsou zndzornény na Obr. 4. Cilem vytvofeni jednotlivych

charakteristik bylo zajistit, aby se vyznamové co nejméné piekryvaly.

vnéjsi a vnitfni
jakost

funk&nost bezporu- pouzitelnost uinnost udrovatel- prenositel-
chovost nost nost
vhodnost zralost srozumitel- chovani analyzovatel- adaptabilita
nost v Gase nost
presnost odolnost instalovatel-
profi vadam zviadnutel- wyuZitl zdrojd zménitelnost nost
interoperabilia nost
{schopnost obnovitelnost stabilita koexistence
spoluprace) provozovatel-
nost testovatelnost nahraditelnost
bezpeinost
dat soulad atraktivnost soulad soulad soulad
bezporucho- U€innosti udrzovaiel- pfenositel-
soulad vosti soulad nosti nosti
funkénasti

Obr. 4: Model jakosti pro vnitini a vnéjsi metriky [zdroj: 8]

V nasledujicim textu budou jednotlivé charakteristiky jakosti strucné vysvétleny.

e Funk¢nost predstavuje schopnost IS obsahovat funkce, které zabezpecuji potieby

uzivatele pii pouzivani systému za stanovenych podminek. Funkcnost zjistuje, zda jsou

konkrétni funkce viibec obsazeny, a dale popisuje, co systém dél4, aby uspokojil potieby.

e Bezporuchovost ptfedstavuje schopnost IS udrZet specifickou uroven vykonu pii

pouzivani systému za specifickych podminek. Tato charakteristika by mohla byt zaroven

pojmenovana spolehlivost.

e Pouzitelnost je mozno definovat jako schopnost IS byt srozumitelny, zvladnutelny,

atraktivni pro uzivani, pokud je pouzivan za specifikovanych podminek. Pouzitelnost ma

* Programové vybaveni, které je soucasti elektronického zatizeni dané vyrobcem.
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byt zamétena na vSechny z uzivatelskych prostiedi (koncové uzivatele, operatory, nepiimé
uzivatele), které mize systém ovlivnit.

e Utinnost je takova vlastnost IS, ktera zarutuje poskytovani potiebného vykonu
vzhledem k mnoZstvi pouzitych zdroji a stanovenym podminkam. Uginnost tedy
pfedstavuje vztah mezi vykonem IS a objemem zdroji potfebnych k jeho ¢innosti. Mezi
zdroje je potfebné zahrnout ostatni software, konfiguraci vypocetnich prostiedkli véetné
technického a programového vybaveni a pottebny material. Dilezitym zdrojem je i Cas.

e Udrzovatelnost je vymezena jako schopnost IS byt modifikovan. Modifikace mohou
zahrnovat opravy nedostatkli, vylepSovani, adaptaci na zménu prostfedi, na zménu
pozadavkl nebo zménu ve specifikaci funkce.

e Pienositelnost IS je vlastnost, kterd umoznuje informacnimu systému byt pfenesen
z jednoho prostfedi do jiného. Zménou prostiedi se rozumi zména organizacniho

usporadani, zména hardwarového nebo softwarového prostredi. [32]
2.3.2 Jakost pri pouzivani

Jakost pii pouzivani (nebo jakost uziti) predstavuje konkurencni pohled na jakost.
Odlisnost spociva v tom, Ze jakost uziti nehodnoti jakost produktu, ale hodnoti proces jeho
pouzivani. Jedna se tedy o nazor uzivatele na jakost, ziskany v pribéhu prace se systémem.
Je méten vysledky, které vychézeji z pouzivani systému v konkrétnim prostredi, nikoliv
pouze méienim atributl vlastniho systému. [32]

Charakteristiky jakosti pfi pouZivani znazoriiuje Obr. 5.

Jakost
pfi pouZivani

Obr. 5: Model pro jakost pfi pouZivani [zdroj: 8]

Charakteristiky jakosti uziti jsou v literatufe [32] popisovany takto:
e Efektivnost je mira toho, jak pfesné¢ a Uplné bylo dosaZeno pii pouzivani systému
stanovenych cili.
e Produktivita (vykonnost) je mira toho, jaké zdroje bylo potfeba vynalozit pro

dosazeni stanovenych cili a zda byly tyto prostfedky pfimétené ziskanym vysledkim.
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e Zabezpeceni urCuje, zda bylo cili dosaZeno pfi pfijatelném riziku ohroZeni lidi,
prostiedi, majetku nebo obchodnich z4jmu.
e Uspokojeni je subjektivni mira spokojenosti uzivatele se systémem pii dosahovani

stanovenych cili.

2.4 Hodnoceni jakosti

Hodnoceni celkové jakosti informac¢niho systému podle vySe zminénych
charakteristik a podcharakteristik je tieba provadét systematicky, podle pfedem vytvoreného
a schvaleného planu. Tento postup se déli do nékolika krokii:

e Stanoveni pozadavkii na jakost systétmu — Na zacatku je dilezit¢ identifikovat
produkt, ktery ma byt hodnocen, a stanovit, ¢emu mé provadéné hodnoceni slouzit, tedy
ur¢it jeho cil. Mozné cile hodnoceni jakosti mohou byt napi. rozhodnuti
o prijeti/odmitnuti komponenty nebo produktu, porovnani produktu s alternativnimi
nabidkami nebo rozhodnuti, zda produkt zdokonalit ¢i nahradit jinym. Dale je nutné
odlisit pohled hodnoceni a etapu zivotniho cyklu systému. Typické pohledy na jakost jsou
pohled uzivatele (jakost uzivani), pohled opatfovatele, pohled nezavislého hodnotitele,
ktery rozhoduje o certifikdtu dosazeni urCité Urovné jakosti nebo porovnava jakost
produktu s podobnymi produkty a v neposledni fad¢ také pohled vyvojare, ktery sam
usiluje o co nejvyssi jakost vyvijeného produktu.

e Metody hodnoceni — V tomto kroku je dulezité specifikovat metody, kterymi se bude
jakost méfit. Ty jsou zéavislé na udajich, jez jsou k dispozici. U téchto udaji se zvoli
atributy, které budou hodnoceny, a jejich metriky. Dale se odhadnou néklady na méfeni
a vyhodnoceni vysledki a porovnaji se s pfedpokladanym ziskanym piinosem. Nasledné
se stanovi urovné¢ mér pro jednotlivé atributy, a to za ucelem uréeni, zda je dosazena
uroven piijatelnd, nebo ne. Tento krok spociva v definovani klasifika¢ni stupnice

s n€¢kolika irovnémi — napt. pfijatelnd, piijatelna s vyhradami, nepfijatelna.[32]
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3. Krizovy management

Krizovy management je definovan jako souhrn fidicich ¢innosti vécné ptislusnych
organii zaméfenych na analyzu a vyhodnoceni bezpe¢nostnich rizik, pldnovani, organizovani,
realizaci a kontrolu ¢innosti provadénych v souvislosti s feSenim krizové situace. Krizovym
managementem rozumime jakékoliv Fizeni krizi s Gcasti lidského faktoru. Uzce souvisi
s celou Skalou manazerskych piistupti, jako je marketing, procesni fizeni, manazerské
rozhodovéni, finanéni management atd. [20,38]

V dalsi casti této prace se budu vénovat krizovému fizeni, a proto povazuji za nutné

vysvétlit zakladni pojmy, které budu pouzivat.

3.1 Zakladni pojmy v oblasti krizového managementu

Krize

Krize je situace, v niZ nastane nerovnovaha mezi zékladnimi charakteristikami
systétmu a postojem okolniho prostfedi k danému systému. Krize je chapana jako urcita
nestabilni doba, ¢i stav véci, ve kterém se bliZi rozhodujici zména, at’ uz pozitivniho nebo
negativniho vysledku. [20]

Mimoiadna udalost

Mimotadnou udélosti (dale také jen ,,MU*) se rozumi Skodlivé ptisobeni sil a jeva
vyvolanych cCinnosti ¢lovéka nebo pfirodnimi vlivy ataké havarie, které ohrozuji Zivot,
zdravi, majetek nebo Zivotni prostfedi a vyzaduji provedeni zachrannych® a likvidagnich®
praci. Na zaklad¢ vzniku MU vznika krizova situace. [20]

Krizovy stav

Je to stav, ktery je vyhlaSen jako bezodkladné opatfeni v ptipadé krizové situace.

Podle typu a rozsahu krizové situace jsou Ctyfi kategorie krizovych stavii [38]:
e Stav nebezpe¢i — nejnizsi stupen krizové situace; jako vykonny orgdn zde ucinkuji
krizové staby. Stav nebezpeci se jako bezodkladné opatfeni miize vyhlasit, jsou-li
v piipadé zivelni pohromy, ekologické nebo pramyslové havarie, nehody nebo jiného
nebezpe¢i ohrozeny zivoty, zdravi, majetek, Zivotni prostiedi nebo vnitini bezpecnost
a vefejny potradek, pokud nedosahuje intenzita ohrozeni znacného rozsahu a neni mozné

odvratit ohroZzeni béZnou Cinnosti spravnich Ufadi a slozek integrovaného zachranného

> Cinnosti k odvraceni nebo omezeni bezprostiedniho ptisobeni rizik vzniklych mimotadnou udalosti, zejména
ve vztahu k ohrozeni zZivota, zdravi, majetku nebo zivotniho prostredi.
| ® Cinnosti k odstran&ni nasledki zpiisobenych mimofadnou udalosti.
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systému. Stav nebezpeci se vyhlasuje jen na nezbytné nutnou dobu a pro celé uzemi kraje,
nebo pro jeho ¢asti. Rozhodnuti o vyhlaSeni stavu nebezpeci obsahuje krizova opatieni
a jejich rozsah. Stav nebezpeci pro Gzemi kraje nebo jeho ¢ast vyhlaSuje hejtman kraje.
Stav nebezpeci Ize vyhlasit na dobu nejvyse 30 dnii. Dalsi prodlouzeni vyhlaseného stavu
nebezpeci je mozné jen se souhlasem vlady.

e Nouzovy stav — vyhlaguje Vlada CR popiipadé piedseda vlady v piipadé mimotadné
udalosti, kdy jsou ve zna¢ném rozsahu ohrozeny zivoty, zdravi, majetek nebo vnitini
potadek a bezpecnost. Vyhlasen je pro cely stat nebo omezené uzemi statu na dobu 30 dn
(prodlouzit jeho trvani miize Poslaneckd snémovna).

e Stav ohroZeni statu — vyhlasuje Parlament CR na navrh vlady pfi bezprostfednim
ohroZeni svrchovanosti statu, 1Izemni celistvosti statu nebo jeho demokratického zékladu.
Vyhlasen je pro cely stat nebo omezené uzemi na neomezenou dobu.

e Viledny stav — je vyhlagen Parlamentem CR, je-li Ceska republika napadena nebo je-
li tfeba plnit mezinarodni smluvni zavazky o spole¢né obran¢ proti napadeni. Vyhlaseni

plati pro cely stat na neomezenou dobu. [38, 39]

3.2 Bezpeénostni systém CR

Bezpeénostni systém CR lze definovat jako systém statnich organtl, organti uzemnich
samospravnych celkl, ozbrojenych sil, ozbrojenych bezpecnostnich sborti, zachrannych
sborl, havarijnich sluzeb a dalSich pravnickych a fyzickych osob, jejich vazeb a Cinnosti
zabezpecujicich koordinovany postup pfi zajisStovani bezpecnosti statu a jeho obyvatel. [14]

Funkce bezpec¢nostniho systému je uzce spojena s otdzkami spojenymi s feSenim

mimotadnych a krizovych situaci.
3.2.1 Integrovany zachranny systém

Integrovany zachranny systém (dale také jen ,IZS*) je systém pro koordinaci
zachrannych a likvida¢nich praci pti vzniku mimotradnych udalosti. IZS se pouzije v priprave
na vznik mimotadné udalosti a pfi potiebé provadet soucasné zadchranné a likvidacni prace
dvéma anebo vice slozkami IZS. Jde o to, vyuZit pro zachranné a likvidacni prace v potiebny
okamzik kazdého, kdo je ze zdkona povinen provadét tyto prace, kdo pomoci mize anebo
pomoci chce. Integrace spociva v tom, ze jednotlivé zdroje — materialni, lidské, ale i pravni,
se spojuji k provedeni zachrany nebo likvidace s cilem jejich co nejucinngjsiho

a nejhospodarnéjsiho vyuziti. [39,4]
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Integrovany zachranny systém koordinuje [4]:
e zichranné a pohotovostni sluzby a sbory (hasici, zdravotnickd zachranna sluzba,
pohotovostni komunalni sluzby,...),
e Dbezpetnostni a ozbrojené sbory (Policie CR, obecni policie, Armada CR,...),
s izemnimi popf. Ustfednimi spravnimi tiady.

Slozky integrovaného zachranného systému

Slozky IZS se déli na zékladni a ostatni. Zékladnimi slozkami IZS jsou Hasi¢sky
zachranny sbor CR, jednotky pozarni ochrany zatazené do plosného pokryti okresu
jednotkami poZarni ochrany, zdravotnicka zachranna sluzba a Policie CR. Zakladni slozky
IZS zajistuji neptetrzitou pohotovost pro piijem ohldseni vzniku mimotadné udalosti, jeji
vyhodnoceni aneodkladny zasah v mist¢ MU. Za tim u€elem rozmistuji své sily
a prostiedky po celém uzemi CR. Ostatnimi slozkami IZS jsou vyélenéné sily a prostiedky
ozbrojenych sil, ostatni ozbrojené bezpecnostni sbory, ostatni zachranné sbory, organy
ochrany vetejného zdravi, havarijni, pohotovostni, odborn¢ a jiné sluzby, zafizeni civilni
ochrany, neziskové organizace asdruzeni obcCanl, kterd lze vyuzit k zachrannym
a likvidaénim pracim. Ostatni slozky IZS poskytuji pfi zdchrannych a likvidaénich pracich
planovanou pomoc na vyzadani. V dobé krizovych stavil se stavaji ostatnimi slozkami 1ZS
také odbornd zdravotnickd zafizeni na urovni fakultnich nemocnic pro poskytovani
specializované péce. [4]

Urovné IZS a jeho koordina&ni orginy

Pti rozsahlych mimotadnych udalostech je nutnost koordinovat zasah z téchto trovni [15]:

e takticka — probiha pfimo na misté zasahu slozek IZS,

e operacni — probihd mezi operacnimi stfedisky a dispecinky,

e strategickd — probiha na okresnich a krajskych ufadech a na Ministerstvu vnitra.
Pokud se jedna o koordinacni a integracni orgény v IZS v jednotlivych trovnich fizeni, jsou
jimi [15]:

e velitel zasahu a $tab velitele zasahu v urovni taktické,

e operacni a informacni stfedisko IZS v Urovni operacni (je jim operacni stfedisko

hasi¢ského zachranného sboru),

e starosta obce a krizovy §tab obce, krajsky hejtman a krizovy §tab kraje, Ministerstvo

vnitra a krizovy $tdb MV v Grovni strategické.
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3.2.2 ReSeni mimoradnych udalosti na irovni obce

Obecni ufad vramci pfenesené plsobnosti, v souvislosti s feSenim mimotadnych
udélosti, pfedev§im organizuje ptipravu obce na MU, podili se na provadéni likvidacnich
praci a zaji§tuje ochranu obyvatelstva. Cini tak zejména spousténim varovnych signali,
evakuaci aukrytim osob pfed hrozicim nebezpe¢im. Dale se pak podili na zajiSténi
nouzového preziti obyvatel obce. [12]

Pfiprava obce na mimofadné udalosti

Obecni ttad poskytuje pii pripravé na MU podklady a informace pro HZS kraje, které
jsou potiebné pro zpracovani havarijniho planu kraje. Mezi tyto podklady patii naptiklad
[12]:

e charakteristika izemi obce (geografické, demografické a klimatické informace, popis
infrastruktury),

e podklady do planti konkrétnich ¢innosti (havarijnich, povodiovych a krizovych plant
a tykat se budou zejména zajisténi varovani a poskytovani tisiovych informaci, evakuace,
ukryti osob pred hrozicim nebezpecim),

e pisemné dohody, tykajici se vécné pomoci pro potiebu zachrannych a likvidacnich
praci,

e moznosti k poskytnuti planované pomoci na vyzadani.

Dale obec informuje obfany o charakteru mozného ohroZeni, seznamuje je
s pripravenymi zachrannymi a likvidaénimi pracemi. Provadi ptipravu obyvatelstva
k sebeochran¢ a vzadjemné pomoci pii vzniku mimoradnych udalosti. Obecni tGfad, na zéklade
analyzy mozného ohroZeni, zvoli obsah a formy pfipravy obyvatelstva k sebeochrané
a vzajemné pomoci pii vzniku MU (ukazky, instruktdze, tiskoviny, letdky, mistni rozhlas,
mistni kabelova televize, exkurze), zvoli termin akce, zabezpeci lektory, potiebny material
a finance. VéEtSinou obec pracuje v souc¢innosti se slozkami IZS. [12]

Podil obce na provadéni zachrannych a likvida¢nich praci

Koordinovani zachrannych a likvidaénich praci v misté nasazeni slozek IZS a fizeni
soucinnosti téchto slozek provadi velitel zdsahu za piipadné pomoci starosty obce. Velitelem
zasahu je zpravidla velitel jednotky pozéarni ochrany a je opravnén zakdzat nebo omezit vstup
osob na misto zasahu, nafidit evakuaci obyvatel, popi. stanovit i jind doCasnd omezeni
k ochrané Zivota, zdravi, majetku a Zivotniho prostfedi. Déle je opravnén vyzvat pravnické
nebo fyzické osoby k poskytnuti osobni nebo vécné pomoci, ztidit $tab velitele zasahu jako

svlj vykonny orgdn a urCit nacelnika a ¢leny Stabu, rozhodovat o ptidélovani sil a prostredkd.
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Vyznamnym nastrojem obce pii provadéni zachrannych a likvidacnich praci i pii
plnéni ukold ochrany obyvatelstva je jednotka sboru dobrovolnych hasi¢i obce’. Obec
zabezpecuje akceschopnost jednotky sboru dobrovolnych hasi¢ti obce, odbornou pfipravu

¢lenti jednotky, materidlni a financni potieby, zajiStuje péci o ¢leny jednotky. [12]

3.3 Kirizovy $tab mésta Pardubic

V Ceské republice ¢innost krizovych $tabli obci s rozsifenou plisobnosti vychazi ze
smérnice 4/2004 Ministerstva vnitra, kterd stanovuje jednotnd pravidla organiza¢niho
usporadani krizového §tabu, jeho uvedeni do pohotovosti, vedeni dokumentace a nckteré
dalsi povinnosti. [23]

Krizovy §tab (dale také jen ,,KS“) je pracovni organ obce, ktery je slozen za uéelem
feSeni krizovych situaci, respektive pfi hrozbé vzniku nebo po vzniku MU nebo krizové
situace nebo pfi koordinaci zachrannych a likvida¢nich praci. Mize se jednat o konflikty
vale¢ného typu nebo o ostatni druhy ohrozeni (pfirodni katastrofy, primyslové havarie atd.).

[38]
3.3.1 Ukoly krizového $tabu

Dle pokyni statutarniho zastupce obce (dale také jen ,,SZO*) KS analyzuje a hodnoti
situaci na postizeném Uzemi s vyuzitim podkladi poskytovanych spravnimi ufady
a zpracovava navrhy na opatfeni, eviduje a sleduje Uc¢innost nasazeni sil a prostfedkd,
organizuje ochranu obyvatelstva postizeného Uzemi, dokumentuje Cinnost a postup pfi
provadéni zachrannych a likvidacnich praci, zpracovava informace pro sdélovaci prostredky,
udrzuje spojeni prostiednictvim operacniho a informac¢niho stiediska integrovaného
zachranného systému (dale také jen ,,KOPIS*), s mistem nebo misty zasahu a s generalnim
feditelstvim HZS Ceské republiky, udrzuje spojeni s KS kraje, KS sousedicich obci
a ptipadng ustfednim krizovym §tabem®, pfipravuje navrhy na fedeni situaci, které predklada

SZO na jednani. [13]

7 Ztizovéana obci na zakladé § 68 zakona &. 133/1985 Sb., o pozarni ochrand
8 Pracovni organ vlady k feseni krizovych situaci. Jeho tikolem je pfipravovat navrhy na feSeni nastalé situace,

.oy

koordinovat a vyhodnocovat opatieni ptijimana vladou, ministerstvy a jinymi spravnimi ufady.
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3.3.2 Slozeni krizového Stabu

Spole&né schiize KS se zadastiuji vedouci a tajemnik KS, ¢lenové bezpe&nostni rady
obce, ¢lenové stalé pracovni skupiny (dale jen ,,SPS“) KS, vedouci jednotlivych odbornych
pracovnich skupin KS a jimi uréeni zaméstnanci, zastupci jinych slozek, poskytujicich
odborné sluzby.

Vedouci KS miiZe pfizvat na spoleénou schiizi KS i dalii osoby, zejména odborniky,
ktefi nejsou &leny krizového §tabu. Zakladni organizaéni schéma KS mésta Pardubic je
zobrazeno na Obr. 6. Stanovuje ho vedouci KS s piihlédnutim k mistnim podminkam,

zejména specifickym rizikiim a hrozbam v pfislusném spravnim obvodu.[26]

VEDOUCI
KRIZOVEHO STABU

¥

TAJEMNIK
KRIZOVEHO STABU

h J

STALA PRACOVNI SKUPINA K§
sracovisté ANALYZY (OKM)
nracovisté HOPKS A EVAKUACE (OKM

sracovidté INFORMATIKY {OKM)

¥

CLENOVE
BEZPECNOSTNI RADY

sracovisté DOKUMENTACE A SPOJENT (OKM)

Sracoviste

alg=lee i)

dalsi Blenove dle aktulni potfeby

i zékladni droven fizeni

Y

e sl MOEEEEEERERE

ODBORNE PRACOVNI SKUPINY K§
VEDOUCI: tajemnik magistratu

skupina PRAVMI (OKM) --
skupina EKONOM
skupina DOPRAVY (OD)
skupina OCHRANY ZIVOTNIHO PROSTREDI (D2P)
skupina MAJETKU A INVESTIC (OMI)
skupina PAMATKOVE PECE (OSA)
skupina SKOLSTVI (OKS)
skupina EVIDENCE OBYVATEL (OSA)
skupina SOCIALMICH VECT (0SV + OKS)

DALSi ZASTUPCI SLOZEK I1ZS

HZ 5 Pardubického kraje
Policie &R — OR Pardubics

Méstska policie Pardubice

Z75 Pardubickaho kraje — U Pardubice
Armada CR — KVV Pardubice

dalsi subjekty dle akiualni poifeby

k4

EXTERNI SUBJEKTY

Krajska velernarni sprava

Krajska hygienicka stanice

RWE VEP, a.s.

CEZ Distribuce, a.s.

Fovodi Labe, s.p.

CHMU — poboika Hradec Kralové

Vak Pardubice, a.s.

skupina ZIVHOSTENSKA (ZU) DpmP, as.
skupina STAVEENIHO URADU A GIS (50) SImP, a.s.
MRFF, a.5.

POVODNOVA KOMISE (OZPI0VH)

dalii Slenové dle aktuilni pofeby

dali subjekty dle akiualni potfeby

Obr. 6: Organiza¢ni schéma krizového Stabu statutirniho mésta Pardubic [zdroj:

26]
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Pozn.: Cervend zvyraznéna pracoviité a skupiny se udastni uvodniho jednani KS, ostatni
skupiny, respektive jejich zéstupci, se ucastni uvodniho jednani dle rozhodnuti vedouciho
KS, podle druhu konkrétni MU.

Organiza¢ni schéma KS je zvefejnéno ve Statutu krizového $tabu (dale jen ,,ziizovaci
dokument). Soucasti zfizovaciho dokumentu je nevefejnd priloha, kterda je trvale
aktualizovana a slouzi jen pro potieby KS. Neveifejna piiloha zfizovaciho dokumentu
obsahuje bliz8i podrobnosti o slozeni S$tabu, které neni vhodné zvetejnit nebo které se Casto
méni. Jedné se zejména o dokumenty obsahujici [26]:

e osobni udaje, napf. plan vyrozuméni a plan svozu &lenti KS,

e zikonem chranéné idaje (napt. dohody a smlouvy) o pravnickych nebo podnikajicich
fyzickych osobach, které jsou pii Cinnosti Stdbu vyuzivany,

e podrobnosti o mistech ¢innosti KS, jeho technického vybaveni a materidlniho nebo
personalniho zabezpecovani.

Ridici pracovnici krizového $tabu a jejich ukoly

e Vedouci krizového §tabu je primétor, rozhoduje o aktivaci KS mésta, ¥idi praci KS,
koordinuje ¢innost stalé pracovni skupiny prostiednictvim tajemnika KS.

e Zastupcem vedouciho KS je naméstek primatora, ktery je ¢lenem bezpeénostni rady,
nebo dal$i naméstek primatora, ktery tuto funkci vykonava dle § 104 zakona ¢. 28/2000
Sb., o obcich (obecni ztizeni), ve znéni pozdéjsich predpist. [26]

e Tajemnikem KS je tajemnik bezpe¢nostni rady statutdrniho mésta. Pipravuje
podklady pro rozhodnuti primdtora, podavd mu navrhy na vyhlaSeni, zménu nebo
odvolani krizového stavu. Ridi ¢innost stalé SPS $tabu a sekretariatu KS, zabezpecuje
soucinnost se sekretaridtem Bezpec¢nostni rady, pfedkladd dokumenty k projednani na
spoleéné schizi KS. Pfi plnéni téchto ukoldi je obvykle zmocnén starostou obce
zabezpecCovat zejména cinnosti jako porady se zastupci organiza¢nich slozek organu
krizového ftizeni, svolavani a fizeni porad zastupct obci, které jsou v uzemni plisobnosti
organu krizového fizeni, a ma na starosti koordinaci tiskové skupiny nebo tiskovych
mluv¢ich vedouciho krizového s§tabu aslozek 1ZS, styk s médii, zejména piipravu
informaci pro vefejnost, poskytovani informaci vefejnosti a organizovani tiskovych
konferenci a styku s hromadnymi sdélovacimi prosttedky. [26]

e Vedouci SPS KS organizuje ¢innost SPS KS, zejména rozpis sluzeb v SPS,
rozmisténi pracovist’ a pracovnikll, pfipadné vybaveni pracovist’ potfebnou technikou a po
strance administrativné-materidlni. Daéle analyzuje vyvoj krizové situace nebo MU

a dokumentuje postup feSeni, zabezpecuje soucinnost s KS sousednich obci s rozsifenou
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pusobnosti a KS kraje. Ve spoluprici s tajemnikem §tdbu ma na starosti kontrolu
zabezpedeni KS a fizeni technického a obsluzného personalu pro vykon ostrahy pracovists
KS, pochiizkové a kuryrni sluzby, zasobovani energiemi, potravinami a vodou véetnd
provozu dieselagregati a jinych ndhradnich zdrojii energii a uklidu prostor. Dale
organizuje v soucinnosti se slozkami IZS ochranu obyvatel postizeného tizemi, vcetné
zajisténi zasobovani a humanitarni pomoci, zajistuje uklddani a vyuzivani pracovni
povinnosti, pracovni vypomoci a povinnosti poskytovat vécné prostfedky, zabezpecuje
plnéni kol pfislusnych odbornych skupin, které nebyly svolany, a plni dalSi ukoly
v souladu se zakony dle rozhodnuti vedouciho $tabu a pozadavki tajemnika KS.

e Vedoucim odbornych pracovnich skupin KS je tajemnik magistratu statutarniho
mésta, respektive, v dobé jeho nepfitomnosti, ur¢eny vedouci ufednik magistratu meésta.
Ridi ¢innost odborné skupiny a odpovida za splnéni zadanych (koltl v ramci své
pusobnosti. Odborné skupiny analyzuji vyvoj MU nebo krizové situace dle své plisobnosti
a dokumentuji postup fesSeni, plni dalsi ukoly v souladu se zdkony dle rozhodnuti
vedouciho §tabu a pozadavka tajemnika KS.

e Zastupci slozek IZS, externi odbornici a specialisté soustieduji informace
prostfednictvim své slozky, resp. organizace, kterou v krizovém S$tabu zastupuji, vedou
celkovy prehled jejich nasazeni a rozpracovavaji navrhy jejich vyuziti, podévaji
vedoucimu $tdbu ndvrh na postup pii ochrané obyvatelstva, zajistuji souéinnost mezi KS
a slozkou, resp. organizaci, kterou v KS zastupuji, a pfipravuji technickou a informacni

podporu nasazenym silam a prostiedkiim své slozky. [26]
3.3.3 Svolani krizového Stabu

Svolani KS se provadi na pokyn vedouciho KS, ktery stanovi ¢as a misto avodniho

jednani. Soucasné rozhodne, podle potieby a druhu krizové situace nebo MU, o rozsahu jeho

svolani. Pokud vedouci KS nerozhodne jinak, ivodniho jednéni se ucastni vzdy clenové

bezpecnostni rady, stalé pracovni skupiny a odpovédny zastupce, tzv. ,,garant”, pravni
b 2 9

a ekonomické skupiny $tabu. O svoldni vybranych ¢lenti odbornych skupin, zastupcti slozek

IZS nebo specialisti do SPS rozhodne vedouci §tabu na navrh vedouciho stalé pracovni

skupiny. Jejich vybér a svolani provadi vedouci SPS nebo, pokud jsou zfizeny odborné

skupiny, jejich jednotlivi vedouci podle druhu, charakteru a rozsahu MU nebo krizové

situace. [26,38]

KS je svolavan operativné zejména k projednani zasadnich zaleZitosti tykajicich se

krizové situace. Svolani se provadi zejména v piipad¢, kdy [38]:

30



e je vyhlaSen krizovy stav pro celé tzemi statu nebo pro jeho ¢ast, ktera se nachazi na
uzemi spravniho obvodu statutarniho mésta Pardubic,

e je vyhlaSen hejtmanem stav nebezpeci pro celé uzemi kraje nebo pro jeho ¢ast, kterd
se nachdzi na Gizemi spravniho obvodu statutarniho mésta Pardubic,

e jej pouzije vedouci KS ke koordinaci zachrannych a likvidagnich praci,

e je k tomu vedouci KS vyzvan Ministerstvem vnitra Ceské republiky pii ustiedni
koordinaci zachrannych a likvida¢nich praci,

e pii vyhlaseni ,,zvlaStniho stupné* poplachu dle Poplachového planu integrovaného
zachranného systému Pardubického kraje, o &emz je vedouci KS vyrozumén
prostfednictvim KOPIS 1ZS,

e jde o ukol provadény pfi cviceni.

Vyrozuméni, svolani a piipadné zabezpeCeni svozu clentt se provadi cestou
operacniho stfediska Méstské policie Pardubice, a to v souladu s ,,Planem svoldni a svozu
krizového S$tdbu statutdrniho mésta Pardubic”. Vyrozuméni a svolani ostatnich clent
odbornych pracovnich skupin KS provadi, podle aktualni potieby, vzdy vedouci této skupiny,
ktery si pro tuto potiebu vede vlastni ptehled dosazitelnosti ¢lenii skupiny. Z diivodu ovéteni
funkénosti KS se nejméné 1x roéné provede jeho cviéné svolani. Pokud byl v daném roce KS
svolan na zaklad¢ redlnych potieb, cvicné svolani se neprovadi. V pfipad€ potieby

zabezpe&uje SPS KS nepietrzity provoz a jeji ¢innost je organizovana ve sménach. [26]
3.3.4 Dokumentace krizového Stabu

Pii spole¢né schizi krizového §tabu se vzdy, mimo jiné, pofizuji, projednavaji
a doporucuji ke schvéleni vedoucimu KS nékteré z nasledujicich dokumentii: navrhy naiizeni
obce, pripadné¢ ve vyjimecnych piipadech i obecné zavaznych vyhlaSek obce, navrhy
rozpracovani opatieni stanovenych organem krizového fizeni vysSiho stupné vetejné spravy,
navrh doporucenych opatieni pro feSeni krizové situace nebo pii feSeni MU, zapis probihajici
spole¢né schiize krizového §tabu, informace pro tisk a sdélovaci prostiedky.

Pro zpracovani dokumenti uvedenych v predchozim odstavci se vyuzivaji vzorové
dokumenty z krizovych plana (tzv. pfedurend dokumentace) zpracované v pisemné nebo
elektronické podobé. Viechny na spoleéné schiizi KS projednané navrhy a schvalené
dokumenty se archivuji po dobu nejméné péti let. Ze spoleéné schiize KS se pofizuje
zvukovy zaznam, ktery se uklada spoleéné se zpracovanymi dokumenty. Ugastnici spoleéné
schlize krizového S§tdbu maji pravo k zapisu uplatnit pisemné vyhrady, které se stavaji

nedilnou soucésti zapisu.
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Pti ¢innosti SPS se zpracovavaji zpravidla tyto dokumenty [26,38]:

a) informace o situaci a prognézach vyvoje,

b) mapové nebo obdobné grafické zndzornéni okamzité situace,

¢) pichled splnénych nebo rozpracovanych opatieni pro potieby schiize KS,

d) hodnoceni stavu ptipravenosti kraje nebo urc¢ené obce a dalSich organt kraje nebo
urcené obce a slozek 1ZS,

e) prehled volnych disponibilnich lidskych a vécnych zdroji a ptehled okamzitych
a oCekavanych potieb v souvislosti s fesSenim krizové situace nebo mimotadné udalosti,

f) navrhy dosud neuplatnénych naplanovanych, modifikovanych opatfeni
k projednani pti spole¢né schiizi KS,

g) navrhy tiskovych prohldseni a informaci pro vetejnost ze spolecné schiize,

h) hlaseni a informace jinym krizovym Stabtim.

Dokumenty uvedené v pismenech a) az f) predkladd na spolecné schiizi krizového
Stabu vedouci stalé pracovni skupiny. Zprava o feSeni MU nebo zprava o hodnoceni krizové
situace a pfijatych opatfenich jsou projednany a ukonCeny na nejbliz$i schizi piislusné
bezpecnosti rady organu krizového fizeni. [26]

Pfi nakladani s témito dokumenty se postupuje podle zidkona ¢&. 97/1974 Sb.,
o archivnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpisi. Pokud dokumenty obsahuji utajované nebo
zvlastni skutecnosti, fidi se zpracovani dokumentli a manipulace s nimi zdkonem ¢. 148/1998
Sb., o ochrané utajovanych skutecnosti, ve znéni pozdéjSich piedpisi a § 27 zikona
¢. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni a o zméné nékterych zakonl (krizovy zakon), a dal§imi
pravnimi piedpisy. [26,38, 42]

Zvlastni skutecnosti

Zvlastni skuteCnosti jsou informace v oblasti krizového fizeni, které by v ptipadé
zneuziti mohly vést kohrozeni zivota, zdravi, majetku, zivotniho prostfedi nebo
podnikatelského zajmu pravnické osoby nebo fyzické osoby vykonavajici podnikatelskou
¢innost. Nejednd se ovSem o utajované informace ve smyslu zakona o ochran¢ utajovanych
informaci (zédkon €. 412/2005 Sb.) [40]. Krizové plany a ostatni listiny, které obsahuji
zvlastni skute¢nosti, maji za povinnost oznaCovat zdkonem stanovenym zpisobem organy
krizového ftizeni. Je zfejmé, ze zpracovani jakékoliv krizové dokumentace je spojeno, na
stran¢ jedné, se ziskavanim, shromazd’ovanim a evidovanim pottebnych informaci, na strané
druhé s ochranou téchto informaci. Jako ptiklad zpracovavané krizové dokumentace 1ze uvést
krizovy plan obce. Je zndmo, Ze tento plan obsahuje udaje rizného charakteru. Jsou to napf.

osobni udaje, které maji zaruCenou ochranu zdkonem o ochran¢ osobnich udaji (zakon
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¢. 101/2000 Sb.). Mohou to byt udaje tykajici se Cinnosti podnikajicich osob, chranéné
zakonem jako obchodni tajemstvi (zékon ¢. 513/1991 Sb.). Jsou to ale i vystupy z analyzy
mozného vzniku mimoiadnych udalosti a z toho vyplyvajici zranitelnosti dot¢eného tzemi.
[38]

Za vedeni dokumentace na odd¢leni krizového fizeni Magistratu mésta Pardubic
odpovida pracovisté DOKUMENTACE A SPOJENI. Vede evidenci odeslané a piijaté posty
KS, vydanych nafizeni, pokynt, ukolil, zprav a hlaseni s pfesnym ¢asovym udajem a predava
je k vyfizeni odpovédnym osobam (plni tlohu podatelny KS). Zajistuje odesilani zprav
pomoci elektronické posty, hromadnymi SMS a faxem, k tomu vyuziva vzorové dokumenty

KS. [26]

3.4 Bezpec¢nostni rada mésta Pardubic

Bezpecnostni rada je koordinacnim organem pro piipravu na krizové situace. Jeji
plsobnost je vymezena spravnim obvodem obce s rozsifenou plsobnosti. Bezpecnostni rada
se svolavd minimalné 2x ro¢né a projednava predevSim zajisténi pfipravenosti spravniho
obvodu na krizové situace véetné navrhli opateni, rozpracovani ukoli krizového planu kraje,
ulozenych HZS kraje, ro¢ni zpravu o stavu prostiedkli pro varovani osob ve spravnim
obvodu a zpiisob zajisténi ndhradniho varovéni, plan evakuace osob z ohrozené¢ho uzemi
spravniho obvodu, zpravu o ¢innosti a pfipravenosti slozek IZS umisténych ve spravnim
obvodu, navrh objemu financnich prosttedki v rozpoctu obce vyclenénych k zajisténi
piipravy na krizové situace ve spravnim obvodu. Dale projednava zplisob sezndmeni
pravnickych a fyzickych osob s charakterem mozného ohrozeni ve spravnim obvodu,
s pfipravenymi krizovymi opatfenimi a se zptisobem jejich provedeni, zpravu o hodnoceni
krizové situace a piijatych opatfenich, vnéjsi havarijni pldn a podminky nouzového preziti

obyvatelstva. [38,32]

Slozeni bezpeénostni rady

e Piedsedou bezpecnostni rady je primator statutarniho mésta,

e mistopfedsedou bezpecnostni rady je 1. ndméstek primatora,

e tajemnikem bezpecnostni rady je vedouci oddéleni krizového fizeni,

e dalSimi cleny bezpeCnostni rady jsou: tajemnik magistratu, urceny ptislusnik
Okresniho feditelstvi Policie Ceské republiky, uréeny piislusnik Hasi¢ského
zachranného sboru kraje, feditel Méstské policie obce, urCeny zaméstnanec
Zdravotnické zachranné sluzby kraje. [32]
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3.5 ISO standard pro krizové rizeni

Standard ISO 191185 pro krizové fizeni je mezinarodni norma, kterd definuje schéma
potfebné pro popis geografické informace a sluzeb. Poskytuje informaci o identifikaci,
rozsahu, jakosti, prostorovém a casovém schématu, prostorové referenci a distribuci
digitalnich geografickych dat. Tato mezinarodni norma se tyka: katalogizace mnozin dat,
¢innosti katalogovych sluzeb a Uplného popisu mnozin dat, mnozin geografickych dat, fad

mnozin dat a jednotlivych vzhledi geografickych jevi a vlastnosti vzhled jeva. [7]
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4. Spisova sluzba

Spisova sluzba je komplexni systém pro evidenci a archivaci veskerého pisemného
materialu, ktery vznika pfijetim dokumentt z vné¢jSich zdrojl a z vlastni €innosti organizace.
Spisova sluzba se vykonavd pisemnou formou nebo elektronickou formou za pouziti
vypoéetni techniky. Spisova sluzba v ramci Ceské republiky ma pfesné stanovené piedpisy
a zdkony a od 1. ledna 2005 se fidi zadkonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbg.
[48] VyhlaSka ¢. 646/2004 Sb. stanovi pravidla pro jednotlivé kroky vedeni spisové sluzby,
kterymi jsou [37]:

e Piijem dokumentii

e Evidence dokumentt

e Rozd¢lovani a obéh dokumentl

e Vyfizovani dokument

e Vyhotovovani a podepisovani dokument

e Odesilani dokumentt

e Ukladani dokumentii

Na spisovou sluzbu obsazenou ve vyjmenovanych bodech pak Casové navazuje
skartacni fizeni a vyfazovani dokumenti. Nedilnou soucasti spisové sluzby je téz kontrola

vSech vyse uvedenych ¢innosti. [42]

4.1 Piijem dokumenti

Dokumenty se typicky pfijimaji v misté¢ k tomu urCeném, tj. v podateln¢, ktera je
zodpovédna za prvotni oznaceni dokumenti podacim razitkem (klasickd posta) nebo
identifikatorem elektronické podatelny (elektronickd posta). V piipad¢ klasické posty
povéiena osoba zkontroluje, zda souhlasi pocet listti a ptiloh dokumentti a vSechna doruc¢ena
podani v den, kdy byla dorucena do ufadu, opatii otiskem podaciho razitka. Po zaevidovani
je pteda k vytizeni. Pokud je dokument dorucen v digitalni podob¢, opatii se identifikatorem
elektronické podatelny a piedd se k vyfizeni. Existuje zde tedy jasnd analogie mezi
zpracovanim klasické a elektronické posty. Podaci razitko vzdy obsahuje nazev tradu, datum
doruceni, ¢islo jednaci, pocet listti a pocet listh ptfiloh nebo pocet svazki ptiloh, u piiloh
v nelistinné podobé¢ jejich pocet a druh, u dokumentt v digitalni podobé velikost. [33, 37]

V tabulce ¢. 2 je popsan rozdil mezi zpracovanim dokumentu mezi klasickou

a elektronickou podatelnou.
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tabulka 2: Rozdil mezi klasickou a elektronickou podatelnou [zdroj: 33]

Klasicka podatelna Elektronicka podatelna

PFijem posty od postovniho

dorucovatele Pfijem poSty v programu od poStovniho serveru

Ovéreni obalek, zda jsou Ovéreni posty, zda se jedna o opravnéna podani (napf. neni to
adresovany ufadu reklamni posta, neobsahuje Skodlivy kod)
Otevfeni obéalek Otevfeni elektronické posty

Pfipadné potvrzeni doru¢enky Potvrzeni pfijeti elektronicky podepsanou doru¢enkou za vyuZziti
podpisem a razitkem Ufadu kvalifikovaného zaméstnaneckého certifikatu povéfené osoby

Opatreni poSty otiskem podaciho Opatfeni zasilky identifikatorem elektronické podatelny

razitka®
Zapis posty do IS spisové sluzby |Potvrzeni zapisu posty do IS spisové sluzby
Pfedani posty k vyfizeni Pfedani posty k vyfizeni

4.2 Evidence dokumenti

Dorucené dokumenty a dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti se eviduji v podacim

deniku, ktery obsahuje udaje [37]:

e potadové Cislo dokumentu,

e datum doruceni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti,

datum jeho vzniku; u datovych zprav se za Cas doruceni povazuje okamzik, kdy je

dokument dostupny elektronické podateln¢,

e identifikace odesilatele, ¢islo jednaci odesilatele, pocet listti doslého nebo vlastniho

dokumentu a pocet listti ptiloh nebo pocet svazk ptiloh,

e strué¢ny obsah dokumentu, kdo dokument vytizuje, adresat a zptisob vytizeni,

e den odeslani, spisovy znak, skartacni znak a skarta¢ni lhiita dokumentu nebo rok,
v némz bude dokument zatazen do skarta¢niho fizeni, pocet listli nebo jiny udaj o rozsahu
uloZené¢ho dokumentu.

U doslych dokumentt zajistuje evidenci podatelna. U dokumentl vzniklych z vlastni

¢innosti zajist'uje evidenci pracovnik, ktery dokument vytvari. Z hlediska zapisu do podaciho

deniku, ktery je vzdy spojen s ptfidélenim ¢isla jednaciho, je opétovné nejvhodnéjsi vedeni

agendy pomoci vypocetni techniky. Odpad4 zatézovani podatelny, telefonaty pracovnikt

s prosbami o zaevidovani a pfidéleni Cisla jednaciho apod. [33]

® Podaci razitko obsahuje nazev plvodce, ¢as doruceni, Cislo jednaci, pocet listt a pocet listl pFiloh.
Tedy jiz podatelna pfidéluje doslému dokumentu &islo jednaci, a to okamzité se zapisem do
evidence.



K oznaceni dokumentti se pouziva ¢islo jednaci, které ma presné definované soucasti
[37]:

e zkratka organizac¢ni jednotky nebo pracovnika

e potadové ¢islo zapisu v podacim deniku

e oznaceni kalendainiho roku, v némz byl dokument zaevidovan

Kromé¢ zakladni evidence v podacim deniku ma podatelna povinnost zapsat dokument
do rejstiiku. Piesahuje-li primérny pocet dokumentii evidovanych v podacim deniku za
poslednich 5 let v jednom roce ¢islo 3000, vede se vzdy rejstiik jmenny a rejstiik vécny.
Voliteln¢ mohou byt vedeny dalsi druhy rejstiikli. Protoze praktickd tvorba rejstiikil je
v papirové podobné velmi pracnou zélezitosti, pamatuje vyhlaSka na moznost vedeni
rejstiikil v digitalni podobné s moznosti tisku. To je dalsi padny diivod pro vedeni spisové
sluzby za pomoci vypocetni techniky. [33]

Pro ptijem dokumentti v elektronické podobé plati nasledujici pravidla: pokud zpravy
byly odeslany z opravnénych elektronickych postovnich schranek méstskych nebo krajskych
uradl nebo zaméstnanec usoudi, ze dosla zprava svym charakterem vyzaduje zavedeni do
utvarové evidence doslé poSty, tuto zpravu vytiskne (véetné pruvodniho formulare, ze

kterého je ziejmé kdy a od koho zpravu pfijal) a vSe piedd sekretaridtu. [37]

4.3 Rozdélovani a obéh dokumentu

Dle § 3 odst. 1 vyhlasky €. 646/2004 Sb. musi byt zabezpeceno sledovani predavani
i prebirani dokumentli a zaruc¢ena prikaznost predavani i ptebirani zachycujici jmenovité
a ¢asoveé veskerou manipulaci s dokumentem. Toho lze velmi snadno doséhnout za pomoci
pocitatového programu, kde prikaznost s evidenci jmen je zajiSténa piistupovymi jmény
a hesly jednotlivych uZivatelti do systému. Casy udalosti mohou byt diky vypoéetni technice
zaznamenavany s piesnosti na sekundu. Tak pfesnou a podrobnou evidenci nelze pii

klasickém vedeni spisové sluzby v praxi zarucit. [33,37]

4.4 Vyfrizovani dokumentii

Zaevidovany dokument se pfedavéd k vyfizeni zpracovateli a ten potvrdi podpisem
jeho ptevzeti v podacim deniku. Zpusob vyfizeni konkrétniho dokumentu se zapisuje
k pfisluSnému zaznamu do podaciho deniku. Pokud je vytvafena odpovéd’, neeviduje se
samostatng, ale pfipoji se k doru¢enému dokumentu se stejnym cislem jednacim.

Zaméstnanec povéteny vedenim podaciho deniku v ném zaznamend, jak byl dokument
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vytizen, kdy a komu bylo odeslano pisemné vyhotoveni. U dokumentu, ktery byl vyfizen
spolu s jinou pisemnosti, se tato skute¢nost uvede v kolonce ,,Vytizeno* podaciho deniku. Pti
vyfizovani dokumentii dochazi k jejich spojovani do spist, pficemz spis musi obsahovat
soupis vsech cisel jednacich dokumentt, jez jsou jeho soucasti. Spis je vétSinou oznacovan
stejnym ¢islem, jaké ma prvotni dokument, ktery spis zalozil. V takovém ptipadé lze fici, ze
vétSina dokumentt ma dvé identifikacni ¢isla:

e (islo jednaci — oznacuje jednoznacné jeden konkrétni dokument

e (islo spisu — oznacuje prisluSnost dokumentu ke spisu

Podle obou téchto cisel je tfeba mit moznost vyhledavat, protoze kazdy pracovnik
potiebuje ke své praci primarné jiné z téchto dvou Cisel. I zde 1ze konstatovat, ze jednoduché
zajiSténi této moznosti vyhleddni je ve vedeni spisové sluzby technickymi prosttedky

vypocetni techniky. [33,37]

4.5 Vyhotovovani a podepisovani dokumentii

Soucasti vytizeného spisu je vzdy pisemné vyhotoveni vytizeného dokumentu nebo
jeho stejnopis oznaceny datem piedani k odeslani. Zaméstnanec, ktery dokument vyfidil, jej
oznaci spisovym znakem, skartacnim znakem a skartacni lhltou, piipadné rokem zarazeni
dokumentu do skartaniho fizeni, podle spisového a skartaéniho planu, ktery tvoii ptilohu
spisového a skarta¢niho fadu. Pokud to stanovi zvlastni pravni pfedpis, opatii se podepsany
dokument otiskem ufedniho razitka. Utad vede evidenci razitek, obsahujici otisk razitka
s uvedenim jména, poptipad¢ jmen, pfijmeni a funkce zaméstnance, ktery razitko prevzal
a uziva, datum pievzeti, datum vraceni razitka, datum vytazeni razitka z evidence a podpis
ptebirajiciho zaméstnance.

Dokumenty lze vyhotovovat v pisemné i elektronické podob¢. Samoziejmé,
ze vétSina dokumentli, jenz jsou ve vysledku vpisemné podobé, vznikd prvotné
v elektronické podobé v textovém editoru. S postupnou zménou legislativy a rozvojem
elektronickych podatelen se rozsifuje oblast, v niz lze elektronicky vytvafeny dokument
zachovat v elektronické podobé&, tzn. provést jeho elektronické podepsani a elektronické
odeslani. Dokument vzdy podepisuje zaméstnanec k tomu povéreny vnitinimi predpisy (§ 6
odst. 1 vyhlasky ¢.646/2004 Sb.). V tomto postupu neni rozdilu mezi klasickym

a elektronickym podepisovanim. [33,37]

38



4.6 Odesilani dokumenti

Pisemnosti jsou odesilany podle jejich zavaznosti obycejnou posStou, doporucene, na
dorucenku nebo do vlastnich rukou, telefaxem, osobné nebo kuryrem. Odesilani dokumentt
se déje prostrednictvim vypravny, kterd miize byt organizacni soucasti podatelny.

I pro vypravnu plati, ze zpracovani v elektronické podobé ptinadsi urcité ulehéeni
prace, a to zejména pii tvorbé hromadného podaciho listku. Vyhodné je téz propojeni
frankovaciho stroje s pocitacem na vypravné, coz miiZze davat zpétnou vazbu do spisové
sluzby o odesilani dokumentt. Pro realizaci takové vazby je vSak podminkou tisténi obalek
z informaéniho systému spisové sluzby tak, aby obsahovaly automaticky zpracovatelny

popis, ktery nejcastéji predstavuje ¢arovy kod. [33,37]

4.7 Ukladani a vyrazovani dokumentii

Vsechny vyfizené spisy a jiné dokumenty ufadu jsou po dobu trvani skartacni lhity
ulozeny ve spisovné, kde se ukladaji pisemnosti podle vécnych hledisek v oznacenych
potadacich ¢i balicich. Na $titku se uvede nazev obecniho tfadu, ndzev pisemnosti, Casovy
rozsah, skartacni znak s lhitou. Pfed pfedavanim pisemnosti je tfeba vyttidit multiplikaty,
koncepty, kopie. Zaméstnanec povéreny vedenim spisovny piezkouma, zda je ukladany
dokument uplny, a nasledné ho ulozi. Souvisejici spisy se do sebe nevkladaji, ale ukladaji se
jednotlive, pfi¢emz se na obalu uvede Cislo spisu. O ulozenych dokumentech vede evidenci
bud’ formou predévacich protokolt nebo v archivni knize. O zaptj¢enych dokumentech vede
spisovna knihu zaptjéek. Do ni zaznamend vzdy datum zaptjcky, ¢islo jednaci dokumentu,
obsah a jméno a pfijmeni piislusného zaméstnance, ktery zapujceni potvrdi svym podpisem.
[37]

Vytazovani dokumenti se provadi skartacnim fizenim, pifi kterém se vyfazuji
dokumenty nadéle nepottebné pro ¢innost ufadu a pii kterém ptislusny archiv provadi vybér
archivalii. Do skartacniho fizeni se zafazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skartacni
lhtita, a razitka vyfazena z evidence z diivodu ztraty platnosti. [37]

Skartacni fizeni se provede na zaklad¢ skartatniho navrhu. K provedeni skarta¢niho
fizeni sestavi skartacni komisi, jejimz ¢lenem je vZzdy zaméstnanec zodpoveédny za spisovnu.
Skarta¢ni navrh obsahuje oznaceni ptivodce dokumentt, které jsou navrzeny ke skartacnimu
fizeni, seznam dokumenti navrzenych ke skartacnimu fizeni, dobu jejich vzniku, jejich
mnozstvi a navrh terminu provedeni skartaéniho fizeni. V seznamech dokumentii

navrhovanych ke skartacnimu fizeni se uvedou zvlast’ dokumenty se skartacnim znakem ,,A*,
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zvlast dokumenty se skartatnim znakem ,,S“. Dokumenty se skartatnim znakem ,,V*
skartacni komise posoudi a zatradi je bud’ k dokumentiim se skartanim znakem ,,A*“ nebo k
dokumentim se skartaCnim znakem ,,S“. Po obdrZeni souhlasu se zni¢enim dokumenti
oznacenych skartaénim znakem ,,S“od odborné archivni komise zabezpe¢i urad jejich
zniCeni. [37]

Manipulace s utajovanymi skutecnostmi podléhd zvlastnimu pravnimu piedpisu

a takové dokumenty lze predlozit k vyfazeni az po zruSeni stupné utajeni. [42]

4.8 Vedeni spisové sluzby za pouziti vypocetni techniky

V nékolika konkrétnich ptikladech bylo ukazéano, ze vedeni spisové sluzby za pouziti
vypocetni techniky pfinasi fadu vyhod [33]:

e Presny dohled nad dodrzovanim pravidel danych legislativou a vnitinimi piedpisy
ufadu

e Automaticka tvorba rejstikli na podatelné

e Piimad integrace povinné elektronické podatelny

e Piesny ¢asovy a jmenny piehled o obéhu dokumentt

e Tvorba odpovédi za pomoci integrovanych vzort

e Piehled o dokumentech zatfazenych ve spisu s moznosti vyhledani dle ¢isla
jednaciho i ¢isla spisu

e ZjednodusSené sestavovani hromadného podaciho listku

4.9 Opatieni v oblasti administrativni bezpe¢nosti v podminkach

verejné spravy

Zakladnim pojmem, kterému se vénuje tato kapitola, je ochrana utajovanych
informaci. Jedna se o informace v jakékoliv podobé¢ (elektronické, pisemné i Ustni), jejichz
prozrazeni nebo zneuziti miize zpisobit Gjmu zijmu Ceské republiky nebo mohou byt pro
tento zdjem nevyhodné. Utajovana informace se klasifikuje stupném utajeni. Stupné utajeni
informaci se rozlisuji do Ctyt urovni [40]:

e Vyhrazené,
e Duvérné,
e Tajné,

e Piisné tajné.
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Opatieni je urceno k zajisténi jednotného postupu uplatiovani zasad administrativni
bezpecnosti ve vefejné spravé a aplikuje ustanoveni zdkona ¢. 412/2005 Sb., o ochrané
utajovanych informaci a o bezpecnostni zpiisobilosti [40] a vyhlasky Nérodniho
bezpecnostniho ufadu ¢. 529/2005 Sb., o administrativni bezpecnosti a o registrech
utajovanych informaci, v podminkach vetejné spravy. [36]

Administrativni bezpecnost tvofi systém opatifeni pii tvorbé, piijmu, evidenci,
zpracovani, odesilani, pfepravé, prenaSeni, ukladdani, skartacnim ftizeni, archivaci, ptipadné
jiném nakladani s utajovanymi informacemi. Autor utajované informace je povinen na
utajované informaci vyznacit svilj nazev, stupeni jejiho utajeni, jeji evidencni oznaceni
a datum jejiho vzniku. Vyznaceni stupné utajeni musi byt zachovano po celou dobu trvani
stupné utajeni. Vyzaduje-li to charakter utajované informace, musi plivodce na utajované
informaci vyznacit dobu, po kterou bude informace utajovana. Déle musi provést zaznam do
vSech administrativnich pomtcek, v nichZ je dokument veden (jednaci protokol, pomocny
jednaci protokol, manipula¢ni kniha...). Utajované dokumenty se ukladaji v zabezpecenych
oblastech, na které je zpracovan projekt fyzické bezpecnosti. Provozovatel objektu provadi
v souladu s vyhlaskou NBU &. 528/2005 Sb., o fyzické bezpec¢nosti a certifikaci technickych
prostiedkd, [35] nejméné kazdych 12 mésict ovéteni, zda jednotlivd pouzitd opatfeni
odpovidaji projektu fyzické bezpecnosti a pravnim piedpisiim v oblasti ochrany utajovanych
informaci. Po vyfizeni se utajovany dokument vraci osobé poveiené vedenim jednaciho
protokolu k ulozeni. Na utajovany dokument uvede pfed uloZenim ten, kdo jej vyfizuje,
skartacni znak a rok, ve kterém bude provedeno skartacni fizeni. Pokud jej vraci v zalepené
obalce, obalku opatii podpisem auvede na ni stupen utajeni, Cislo jednaci utajovaného
dokumentu, zpasob vytizeni, poCet ukladanych listl, pocet a druh ptiloh v nelistinné podob¢,
ptipadné jejich eviden¢ni oznaceni, skarta¢ni znak a rok, ve kterém bude provedeno skarta¢ni
fizeni. Nadpocetné vytisky utajovanych dokument se mohou znicit. Zni€eni se provede tak,
aby nebyla mozna rekonstrukce a identifikace utajované informace. Tyto vytisky zni¢i osoba
k tomu povétena. Piivodce je povinen sledovat, zda ditvod pro utajeni trva a v ptipadé, ze
divod pro utajeni jiz neexistuje, neprodlené stupen utajeni zruSit. Nasledné se dokument
stdva pisemnosti neutajovanou. Pii personalni zméné osoby povéiené¢ vedenim jednaciho
protokolu se provede predani utajovanych dokument a administrativnich pomticek. Pfitom
je nutné zajistit kontrolu vSech ulozenych utajovanych dokumentl dosud nepiedanych

k vyftizeni a utajovanych dokumentt ptipravenych k odeslani. [36,40]
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5. Analyza soucasnych informacnich systémii pro

spisovou sluzbu

Vedeni spisové sluzby v oblasti vetejné spravy pomoci informacnich systémi se
v poslednich letech stalo samoziejmosti. Cinnost organii vefejné spravy vétsinou doprovazi
velké mnozstvi dokumentti, at’ uz se jedna o pisemné nebo jakékoli jiné druhy dokumentt
vytvofené ¢i dorucené v pribéhu Cinnosti organizace. Z tohoto divodu vznikla potieba
zajistit, aby dokumenty, se kterymi je manipulovano, byly prikazné zaevidovany, centralné
spravovany a byly v€as vyfizeny odpovédnymi pracovniky. Elektronické spravovani
veskerych dokumenti a moznost jejich elektronického ob&hu usnadni a zrychli praci s témito
dokumenty. Elektronické systémy maji urychlit a zjednodusit systém piidélovani a nasledné
evidence jednacich ¢isel, dale udrzovat ptesny ¢asovy a jmenny piehled o obéhu dokumenti
s moznosti zpétného vyhledéani dle ¢isla jednaciho i €isla spisu. Dalsi vyhodou je automaticka
kontrola, ze dokumenty a spisy budou ufadem vytazeny ve spravny cas, pozadovanym
procesem a odpoveédnymi pracovniky. [3, 5]

Zadani této diplomové prace stanovilo provést analyzu soucasnych informacnich
systémul feSicich problematiku spisové sluzby pro ¢innost krizovych S§tabu zfizovanych
v ramci veiejné spravy.

Na zakladé¢ vypracovaného dotazniku (ptfiloha ¢. 1), ktery byl rozeslan obcim
s roz$ifenou piisobnosti v rdmci Pardubického kraje, bylo zjiSténo, ze zadné krizové odd€leni
z dotazovanych obci nevede spisovou sluzbu pomoci elektronického informac¢niho systému,
ale veSkera evidence se provadi klasicky pisemnou formou. Hlavnim davodem této
skutecnosti je pomérné malé mnozstvi dokumentace v ramci krizovych §taba, zabéhlost
pracovnikl vést spisovou sluzbu ru¢né a v neposledni fad¢ to jsou také problémy s vypadkem
dodavky energie a vypadkem sit¢.

Jelikoz bézna spisova sluzba na uradech je v soucasné dob¢ uz bézn¢ vedena pomoci
informacnich systémd, v nésledujicich kapitolach budou podrobnéji rozebrany nejrozsitencjsi
systémy pro vedeni spisové sluzby ve vefejné spravé v CR a nésledn& provedeno jejich
porovnani na zaklad¢ definovanych kritérii. Jedna se o IS GINIS od firmy GORDIC, dale
oIS e-spis od firmy ICZ a T-WIST od firmy T-Mapy. Tyto informacni systémy plné
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vyhovuji platné legislative'®, vyhovuji prostiedi vefejné spravy s vysokymi naroky na
bezpecnost a autenti¢nost a maji atest shody IS se Standardem ISVS.

Informace pro zpracovani této Casti prace byly ziskdvany kromé dotaznikového
Setfeni predevsim z rozhovord s pracovniky M&U Ptelou¢, M&U Choceti, M&U Nové Mésto
na Morav¢ a predevSim Magistratu mésta Pardubic a Krajského uradu Pardubického kraje,
ktefi jsou zdkonem povéieni vykondvat spisovou sluzbu krizového fizeni. Dale pak bylo

cerpano z internetovych portalii jednotlivych dodavateli informacnich systémii.

5.1 IS GINIS

GINIS ptedstavuje komplexni feSeni informacniho systému organizace a byl vyvinut
firmou GORDIC. Zahrnuje nejen fizeni ob&hu dokumentl prostfednictvim spisové sluzby,
ale 1 ekonomické agendy, fadu registri a spravnich agend pro podporu specifickych ¢innosti
statnich a samospravnich uradii. Soucasti jsou také aplikace pro podporu e-governmentu,

vcetné modernich portalovych komponent. [3]
5.1.1 Zakladni vlastnosti programu

Jednou z vyraznych vlastnosti systému GINIS je jeho otevienost umoziujici
kontrolovatelnou a bezpecnou vyménu dat s dalSimi IS v organizaci i mimo ni. Umoziiuje
bezproblémovou implementaci nezavisle na organizacnim uspotadani, ¢i fyzickém rozdéleni
subjektu do vice geograficky oddélenych lokalit. Garantuje vysokou flexibilitu, otevienost
a snadnou rozsititelnost, kterd vychazi pitimo ze zékladni koncepce integrované platformy
GINIS, tedy orientace na pouziti standardizovanych technologii spojenych s vyuzitim jazyka
XML. Nabizi prilezitost pro inovaci a optimalizaci stavajicich procesit v organizaci
s ohledem na snizeni celkovych nakladii na vlastnictvi IT infrastruktury.

Systém GINIS je pln€ integrovan s kanceldiskym prostfedim Microsoft Office. Jde
o integraci s poStovnim klientem Microsoft Outlook Express pro pfijem a odeslani
dokumentu, moznost exportu vystupi do tabulky Microsoft Excel, dale jsou pouzivany

Sablony Microsoft Word pro jednotny tisk dokumentl s nac¢tenim dat do textovych poli. [3]

19 Predevsim zakon 499/2004 SB. o archivnictvi a spisové sluzbg, zakona 227/2000 Sb. elektronickém podpisu,
vyhlaska 496/2004 Sb. o elektronickych podatelnach a vyhlaska ¢. 646/2004 Sb. o podrobnostech vykonu
spisové sluzby a dalsi.

43



5.1.2 Struktura moduli aplikace

* Jadro systému

* Ekonomika

* Spisova sluzba

* Personalistika

* Registry

* Spravni agendy

Jednotlivé subsystémy jsou dale clenény na specializované moduly, které svou
funkénosti umoziuji komfortni, prikazné, prehledné a vykonné vedeni ptislusnych agend.

Subsystém Spisova sluzba

Systém Spisové sluzby umoziuje evidenci veSkerych tidaji o dokumentech i spisech
véetné sledovani pohybu dokumentl v organizaci. Je uren pro kompletni spravu dokumentt
v organizaci. Systém je mozno pouzit jako vykonného a efektivniho nastroje pro zajisténi
odborné spravy dokumenti doslych a vzeslych z ¢innosti piivodce. Spisova sluzba GINIS
pracuje naprosto rovnocenné s analogovymi i elektronickymi dokumenty. Je moZné tedy
evidovat jak papirovy, tak elektronicky dokument i napt. obrazovy nebo zvukovy zdznam.
Udaje o jednotlivych dokumentech se do systému pofizuji ruénim zadavanim, elektronickym
vstupem nebo Ize nacist data z jinych programi (systémil). Systém umoznuje splnit zdkonné
pozadavky na fadny pfijem, evidenci, rozd€lovani, ob¢h, vyfizovéani, vyhotovovani,
podepisovani, odesilani, uklddani a vyfazovani ve skartacnim tizeni.

Ob¢h jednotlivych dokumentii mezi moduly SSL je zavisly na vykondvaném procesu
(ptedani k vyfizeni, stornovani, vraceni k doplnéni, pfedani do ptedarchivni péce atd.), ktery
je fizen metodikou SSL a internimi normami organizace (zejména Spisovym a skartaénim
radem). [3]

Komponenty subsystému spisova sluzba GINIS-SSL

e Podatelna — Modul slouzi pfedev§im pro hromadny piijem, oznacovani, evidenci
a tfidéni dokumentt. Podatelna také kompletné fesi problematiku elektronického podani
a ptijmu dokumentl v digitalni podobé¢. Dale zajiStuje vnitroorganizacni tok dokumenti.
Uzivateli je k dispozici 1 podpora hromadného navratu dodejek do organizace. Dokument
vstupujici do systému podléha piisné evidenci a je tedy oznacen jednoznacnym prvotnim
identifikatorem. Dokument lze oznacit fyzickym nalepenim identifikatoru, nebo pouhym
vygenerovanim tohoto identifikatoru uvniti modulu.

e  Univerzalni spisovy uzel — Modul je urCen pro zapisovani tj. evidenci dokument,
veetn¢ piid€leni, prevzeti, vyfizeni, pfipravy k vypraveni, ptfipadné stornovani zapisu.
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Umoziuje evidovat veskeré udaje o dokumentech i spisech vcetné sledovani jejich
pohybu v organizaci. Umoziiuje evidovat podani doslych 1 vlastnich dokumentt, kde jako
zakladni evidencni prvek pouziva prvotni identifikdtor. Modul dale eviduje profilové
i pomocné udaje o dokumentu (véc, odesilatel, klicova slova, typ dokumentu, Groven
pfistupu...), vytvaii spis, umoziuje zadani Udaji o stornu, ztraté, nalezeni, zpusobu
vyfizeni, preruseni aobnové vyfizovani, nabyti pravni moci, zadani spisovych
a skarta¢nich znakl a skarta¢nich lhiit, ukladani dokumenti do operativnich tloznych
mist, zadani idaji o odeslani dokumentu mimo organizaci a nasledné zpracovani dodejek.
Pro sledovani interniho obéhu dokumentu v organizaci slouzi duasledné ptredavani
a prevzeti vCetn¢ sledovani osobni zodpovédnosti.

e Vedouci — Modul je uren pro manazerské¢ pohledy o podanych, evidovanych
a vyfizovanych dokumentech systému pfislusné organizacni jednotky nebo celé
organizace. SlouZi pouze pro vybrané Cinnosti pfislusejici vedoucim a pro prohlizeni
zaznaml o evidovanych dokumentech, neumoziuje tedy potfizovani novych zaznamt.
Modul predpoklada soucinnost s ostatnimi moduly Spisové sluzby, pomoci nichz se
provadi operace eviden¢niho charakteru.

e Vypravna — Modul slouzi piedev§im k vypraveni zasilek mimo organizaci. Modul
zpracovava zasilky vznikajici v modulu Univerzalni spisovy uzel pfi odeslani dokumentt.
Hlavni funk¢nost modulu spociva v pfijmu odesilanych zésilek od jednotlivych spisovych
uzld, jejich zpracovani, nasledném tfidéni a vypraveni odesilanych zasilek mimo
organizaci (posté¢, doruCovaci sluzbé atd.). Samoziejmosti je moznost pripojeni
elektronicky podpisu.

e Spisovna — Modul je ur€en pro spravu centralnich i odborovych spisoven a evidenci
dokumentii v ptfedarchivni péci. Umoznuje piijem dokumentl do spisovny, sledovat
a kontrolovat kapacitu tloznych mist, sledovat a evidovat zaptjcky. Modul déale vytvari
skartaéni navrhy a skartacni protokoly. Takto ulozené dokumenty jiz nevstupuji do
,beézného zivota®. K zakladnim evidencnim tdajim se pridavaji informace o lokaci (misté
uloZeni) a ptipadnych vypujckach.

e  Generator podacich deniki — Slouzi pro tisk podaciho deniku za celou organizaci
a dané obdobi. Tento modul umoznuje nacitat data z databaze, ktera jiz byla do systému
Spisové sluzby zadéna nékterym z ostatnich moduld Spisové sluzby. [3]

e Ukoly — Tento modul fe$i komplexnim zptisobem agendu tikold, ktera je agendou
sdilenou a ve které jsou ukoly chapany jako evidované Cinnosti vyvolané pisemnym

zaddnim s terminy splnéni a s povinnosti hlasit splnéni, ptipadné i prubéh, anebo ohrozeni
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splnéni ukolu. V ramci jednoho ukolu je jeden konkrétni nositel odpovédny za splnéni
celého zadani jednomu konkrétnimu zadavateli. Nositel mize pienaset Cast anebo celé
zadani na dalsi pracovniky. Stava se tak zadavatelem dalSich (podfizenych) tkold.

e Usneseni a porady — Modul fesi komplexnim zplsobem agendu usneseni, kterd je
agendou sdilenou. Podkladem pro tvorbu usneseni je zapis z jednani orgdnd obce.
Usnesenim se rozumi soubor informaci, které se vztahuji k jednomu konkrétnimu
problému feSenému na jednani organu obce.

e c-Podatelna — Funkénost e-podatelny je standardné zajiSténa pomoci modulu
Podatelna. Umoziuje zpracovani elektronickych podani podle platné legislativy
a standardli ISVS. Je mozné pouzit elektronicky podpis pro samotné podani i pro
pfiloZené dokumenty. V modulu je integrovano rozhrani MS CAPICOM, které umoziuje
podporu prostiedkti realizujicich elektronicky podpis a Sifrovani (smart karty, klicenky,
softwarové prostiedky ).

e c¢-Vypravna — S ohledem na stale rostouci potfebu komunikace elektronickou postou,
moznost vyuziti elektronického podpisu ¢i znacky a zaroven na nutnost zachovani
vysokého stupné bezpecnosti byl systém GINIS rozsifen o moznost odesilat elektronické
zpravy z jednoho mista organizace, tzv. Elektronické vypravny. Toto misto bude z divodu
bezpecnosti jedinym vystupnim bodem tufadu pro elektronickou komunikaci smérem ven
(napojeno na internet).

e Digitalizace dat prostfednictvim skenovaci linky — Toto feSeni umoznuje uzivateli
rychly a velice efektivni pievod papirovych dokumenti do elektronické podoby a dalsi
praci s dokumenty jiz vyhradné v elektronickém tvaru. Originalni fyzické dokumenty je
mozné ihned po skenovani ulozit do spisovny. Podle velikosti organizace a podle
technické a technologické tirovné vybaveni je mozné timto zplisobem zpracovavat bud’
vSechny fyzické dokumenty, nebo jen vybrané ¢asti, napt. s vyssi oCekavanou zatézi na
rozkopirovani a ptedavani. Vyhodou tohoto feSeni je sniZzeni objemu ptredavanych
fyzickych dokumentli, zmenSeni mnozstvi rozkopirovanych dokumentli, minimalizace
rizika ztraty dokumentt, vyrazné vyssi dohledatelnost dokumentii a moznost provazanosti

na plnotextové prohledavani obsahu dokumentt. [3]
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5.2 IS e-spis

Je to modularni systém od firmy ICZ, ktery teSi komplexni spravu dokumenti a je
ureny zejména pro organy statni a vefejné spravy. Tento modul pokryva ¢innosti spojené
s vykonem spisové sluzby v celém rozsahu a je vhodny jak pro organizace se dvéma

pracovniky, tak 1 se dvéma tisici. [5]
5.2.1 Zakladni vlastnosti programu

E-spis umozni velmi snadnou integraci s aplikacemi nebo zafizenimi tietich stran (mezi
nejvyuzivanéj$i patfi naptiklad systémy jako VITA SW, SAP, Marbes Consulting,
GEOVAP, YAMACO, NEOPOST aFRAMA a dalsi), coz znamend odstranéni jinak
nezbytného vicendsobného pofizovani zdznamt v ramci informacniho systému organizace.
Jednou z poslednich vyznamnych integraci v rdmci informaéniho systému je moznost
propojeni na CzechPoint (Cesky Podaci Ovéfovaci Informa¢ni Narodni Terminal — sit’ mist
umoznujici ob¢anim a podnikatelim ziskavat veskeré udaje, opisy, vypisy, které jsou
uvedeny v centralnich vetejnych evidencich a registrech) se spisovou sluzbou. Mezi nejvétsi
vyhody tohoto systému patii: [5]

e dokumenty jsou uchovavany centraln¢ v ramci jednotného uloziste,

e vSichni pracovnici ufadi (uzivatelé) pracuji v jednotném uzivatelském prostiedi,

e systém nabizi moZnost pfistupu k dokumentim i prostfednictvim internetového

portalu (tenky klient),

e uzivatelé pracuji s dokumenty podle opravnéni plynoucich z organiza¢ni struktury

a tomu odpovidajicich ptistupovych prav.

Cely systém je postaven a provozovan na platformé prenositelnych technologii
(JAVA, XML), a proto je mozné jej provozovat na ruznych hardwarovych a softwarovych
platformach. Systém spolupracuje se standardnimi SQL databazemi (Oracle, MS SQL...)
a aplikacnimi servery (MS IIS, Oracle IAS nebo Apache Tomcat) a jiz v zakladu obsahuje
fadné¢ zdokumentované API (aplikacni programové rozhrani) uréené pro snadné integrace

s aplikacemi tfetich stran. [5]
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5.2.2 Struktura moduli aplikace

Kromé modulu spisové sluzby obsahuje aplikace i1 dalsi, vzdjemné provazané moduly,
uréené pro zpracovani specifickych agend [5]:
e Registratury — dopln€k pro specializovanou préci se spisy,
e  Statistiky — manaZerské piehledy a dal$i uzivatelem definované piehledy,
e Usneseni — kompletni feSeni pro vedeni jednani zastupitelstev a rad obci,
e Ukoly — fizeni ukol? napti¢ moduly aplikace e-spis,
e  Smlouvy — doplnék pro vedeni agendy smluv od jejich navrhu po archivaci,
e cPodatelna — systém e-spis je doplnén o dodavatelskou aplikaci, kterd provadi

realizaci elektronickych podani.

5.3 IS T-WIST

Informacni systém T-WIST (Team Web Information System) od firmy T-Mapy
integruje jednotlivé komponenty IS v jednom uzivatelském prostfedi. Jednim z komponenti
je Evidence dokumentt, ktery slouzi ke sledovani obéhu dokumentl v organizaci/ufadu od
jejich pfichodu do systému, pfes jejich zpracovani az po jejich archivaci a skartaci. Systém
umozni efektivnéji evidovat, uklddat a vyhledavat dokumenty, a to dokumenty papirové

nebo dokumenty, které byly ptijaty v elektronické podobé. [28]
5.3.1 Zakladni vlastnosti programu

Program nabizi pét typt uzivatele: SPRAVCE, PODATELNA, PODATELNA-
ODBOR, REFERENT, VEDOUCI-SPRAVCE s tim, Ze vzhled a moznosti prace s aplikaci
se méni podle konkrétniho typu uzivatele. Uzivatelské prostfedi nabizi celou skalu moznosti
pro piehlednou evidenci v§ech dokumentti a pro dokonaly ptehled o rozpracovanosti kazdého
dokumentu. Umoziiuje napt. barevné odlisit stav dokumentu a vypis evidovanych dokumenti
lze omezit na nevytizené / vSechny, ptichozi / odchozi. Dalsi vlastnosti jsou automaticka
kontrola predpokladaného data vytizeni, sledovani odpovédnosti jednotlivych pracovnikl za
vCasnost vyfizeni, zobrazeni historie pohybu dokumentu po organizaci/ufadu. Soucasti
aplikace je Statistika evidence dokumentt, kterd nabizi souhrnné udaje o vSech dokumentech
ajejich charakteru za cely Ufad i za jednotlivé odbory. Dalsi soucasti je Skarta¢ni kniha,
ktera eviduje vSechny dokumenty, které jsou urceny ke skartaci. T-WIST dale umoziuje
integraci s frankovacim strojem (napt. Neopost, Xertec. Aplikace je pfipravena pro integraci

s elektronickou podatelnou.
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T-WIST umoziuje vyuzivat data ulozena v klasickém souborovém systému
1 v databadzovych serverech. Uzivatelské prostfedi ptredstavuje bézny webovy prohlizec.
Zakladem bezpecnosti jsou pfistupovd prava definovand na Urovni operacniho systému
kombinovana s pravy piidélenymi jednotlivymi aplikacemi. Zvolena technologie umoziluje
zaClenit T-WIST do intranetu uzivatele, vzdalené pftistupy ze sit¢ Internetu i piimé
publikovani vybranych informaci na externich webovych strankach uzivatele. VSechny tyto
ulohy jsou integrovany v prostfedi internetového prohlizece do kompaktni aplikace, ktera
uzivateli nabizi jednotné rozhrani a vzdjemnou propojitelnost i jinak nepropojitelnych
databazi. Podstatnou vyhodou tohoto feSeni je presun logiky aplikaci a pozadovaného
vypocetniho vykonu na server, ¢imz se odleh¢i koncovym pracovistim. Vysledkem je také

sniZeni mnozstvi dat pfesouvanych po siti. [28]
5.3.2 Struktura moduli aplikace

Aplikace se déli na uzivatelské a standardni. Uzivatelské aplikace jsou specifické
aplikace tvofené konkrétnimu zékaznikovi na miru na zaklad¢ jeho pozadavki. Standardni
aplikace jsou vyvijeny s predpokladem nasazeni ve vice organizacich. D¢Eli se na
5 zakladnich c¢asti: [28]

e Jadro systému — zajiSt'uje integraci mezi uzivateli, jejich rolemi a pravy k aplikacim.
Zakladni funkci je centrdlni evidence vazeb mezi uZzivatelem, aplikaci, resp. jejich prav
a vazeb mezi rolemi. Poskytuje nezbytné informace pro autorizaci uzivatele k dané
aplikaci na zaklad¢ jeho loginu. Definuje rozsah ptistupu k aplikacim T-WIST pro
jednotlivé uzivatele nebo celé skupiny, slouzi jako evidence vSech uzivatell jednotlivych
aplikaci — u kazdého uzivatele eviduje zékladni tdaje (jméno, piijmeni, telefon, e-mail)
a umoznuje pridélit kazdému uzivateli pfistupové jméno a heslo.

e Ekonomické aplikace — do této skupiny patii moduly jako napft. Ptijmy, Evidence psu,
Evidence hracich automatii, Komundlni odpad, Pokladna, Banka, Vydaje, Dluznici
a Objednavky.

e  Majetkové aplikace — dé€li se na Evidence movitého majetku, Evidence nemovitého
majetku, NEMO (plni roli zprostfedkovatele idaji mezi zdrojovym registrem nemovitosti
avlastni evidenci nemovit¢ho majetku), Majetek — pozadavky, Evidence spravcu
pozemkii mésta a Evidence pronajmi majetku.

e Spravni a evidenéni aplikace — mezi tyto patii Volby, Matrika, Piestupky, Evidence
dokumentii, Evidence spravnich fizeni, Evidence zadosti o informace, Evidence smluv,

Evidence reprefondu, Evidence vyhlasek, Evidence formulédii, Evidence kontakta,
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Evidence investi¢nich akci, Vefejné zakazky, Usneseni a tikoly volenych organti, Utedni
deska a Informacni tabule.

e Ostatni aplikace jsou naptiklad Technicky pasport objekt, Pasport piedavacich
stanic, Pasport pamatek a pomnikli, Ochrana ptidniho fondu, Volnocasové aktivity,

Fotoarchiv a Geoobjekty.

5.4 Porovnani jednotlivych systémiu

Na zékladé definovani poZadavkil na informacni systémy (které fesi kapitoly 1.2 Faze
zivotniho cyklu IS a 1.3 Kvalita informaénich systémi), na zaklad€é konzultaci s nékolika
odborniky z oblasti informacnich systémua vefejné spravy a na zaklad¢ zadani diplomové
prace bylo vybrano 9 kritérii, podle kterych bylo provedeno porovnani informacénich systémi
GINIS, E-SPIS a T-WIST, kter¢ jsou vyuzivany pro vedeni spisové sluzby ve vetfejné sprave.
Porovnéani vysSe popsanych informacnich systéml znazoriuje tabulka ¢.3. V nasledujicim
textu je kazdé kritérium rozebrano podrobnéji.

Komplexnost

Toto kritérium definuje, jak Siroké spektrum sluzeb konkrétni informacni systém
poskytuje. Do tabulky byly vypsany nejcastéji vyuzivané moduly, urené pro zpracovani
specifickych agend. Jednd se o agendy vétSinou podobné — ekonomika, spravni agenda,
registry a evidence. VSichni dodavatelé systémt jsou schopni vytvotit IS zadkaznikovi presné
na miru podle jeho pozadavkii a propojit spisovou sluzbu s ostatnimi moduly nebo softwary
jinych firem pouzivanych ve vetejné spravé. VSechny programy z pohledu spisové sluzby
funguji stejné, ale 1i8i se jednotlivymi doplinkovymi moduly podle konkrétniho vyuziti. Podle
narokull na sluzby se odviji i cena zavedeni informa¢niho systému. Plati zde obecné pravidlo,
ze podle pozadavkl na uzivatelsky komfort a doplitkové moduly zpracovdvanych agend je

dana i finan¢ni naro¢nost dodavky informac¢niho systému.

Kapacita (rychlost)

Toto kritérium vypovida o tom, kolik dokdze systém zpracovat dokumentli ro¢n¢, aby
nedoglo k vyrazn&j$imu zpomaleni systému, nezménila se doba odezvy. Udaj v tabulce
dokladuje, Ze IS T-WIST ma fadov¢ nizsi spisovou kapacitu nez zbylé dva systémy.

Nejpodstatnéj§im bodem je zde vyuziti jazyku XML, prostfednictvim kterého muze
byt IS propojen s okolnim svétem a provozovan na rtiznych hardwarovych a softwarovych

platformach. Jazyk XML podporuji vSechny IS. Jen syst¢ém GINIS nepodporuje Javu
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a rozhrani je zde definovano nezévisle na opera¢nim ¢i databazovém systému formou davek,
kter¢ mohou byt ve dvou formatech. Prvnim je vlastni format ASCII, druhym je
standardizovany format XML. Oba formaty jsou z pohledu modulu rovnocenné.

Komunikace s okolnim prostiedim

Dulezitym kritériem je otevienost systému vuci dal§im informa¢nim systémtim, napft.
e-podatelna, intranet, persondlni systém, Internet apod. Pokud dnes organizace planuje
zavedeni nové softwarové aplikace, musi se rozhodnout, zda bude naprogramovana jako
tenkd (webovd) nebo tlustd aplikace. Tenké aplikace jsou takové, které bézi na serveru
a k uzivateli se pfenasi pouze uzivatelské rozhrani ptes protokol HTTP v jazyku (X)HTML.
V nékterych piipadech se cCast logiky téz piesouva na web prohlize¢ a to pomoci
programovaciho jazyku Java Script. Tlusté aplikace oproti tomu béZi na pfimo na pocitaci
klienta. Vyhodou tenkého klienta oproti tlustému je predevsim finan¢ni hledisko, protoze
odpadé nutnost problému s licencemi na SW (kazdé uzivatelska stanice, kde je nainstalovan
tlusty klient, musi ve vétSin¢ ptipadil vlastnit svoji licenci). Dals$i vyhody tenkého klienta
jsou mensi naroky na spravu, neni nutné instalovat specialni SW, ale sta¢i webovy prohlizec.
Déle je toto fesSeni spolehlivéjsi a snadnéji zalohovatelné. Nevyhody tenkého klienta jsou
moznost pietéZovani serveru a naopak vykon pracovnich stanic byva nevyuzit, vetsi naroky
na prenos dat pres sit, oproti tlustému klientu je slozitd nepfimé interakce aplikace
s uzivatelem (napt. email klient), hlife zpracovava tiskové ulohy; také ovladatelnost a vzhled
jsou lepsi u tlustého klienta.

Vsechny systémy podporuji implementaci modulu elektronické podatelny. GINIS ma
vlastni modul E-podatelna, ostatni systémy maji produkt e-podatelny zakoupen, pronajat
nebo ho vyuzivaji prostiednictvim outsourcingu od jiné firmy.

Naroc¢nost na HW — databaze

HW musi vyhovét tomu, co je na ném provozovano, v piipade spisové sluzby se bude
jednat hlavné o databaze. V tabulce jsou vypsany typy databazi, nad kterymi mize systém
pracovat. VétSinou jsou to vSechny nejpouzivanéjsi databaze na soucasném trhu (SQL,
Oracle, Informix, MS SQL Server). Minimalni naroky na HW se odviji od pouZit¢tho SW,
jestli server pracuje na jednom nebo na vice strojich. Dulezitd je finan¢ni otdzka, nebot’
k vyraznému zlevnéni mize dojit pii volbé spravné databaze, operac¢niho systému
a architektury implementace (tenky — tlusty klient). Na zaklad¢ uvedenych pozadavkii na

databéze, které jsou soucasti HW, je nejméné narocny IS T-WIST.
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Jednotné uzivatelské prostiedi

Vsechny systémy se snazi o zachovani jednotného uzivatelského prostfedi, coz usnadiuje
jejich vySkoleni a vzdjemné pfedavani zkuSenosti. Jednotlivé moduly maji z velké casti
stejné prosttedi — cca 90%, zbylych 10% predstavuje prace v jiném SW, ktery je
implementovan do systému. VSechny hodnocené informaéni systémy maji jednotné
uzivatelské prostredi.

Rizeni pfistupovych prav

UZzivatelé pracuji s dokumenty podle opravnéni plynoucich z organiza¢ni struktury
a tomu odpovidajicich pfistupovych prav. Tento zakladni bezpecnostni prvek je vétSinou
samoziejmosti, a proto vSichni vyrobci hodnocenych systému fizeni pfistupovych prav
implementuyji.

Integrace s ostatnim HW a SW

Jak uz bylo uvedeno vySe, dodavatelé¢ IS tvoii velmi oteviené systémy, aby byla
mozna integrace systému s celou fadou specialniho softwaru pro kancelaiské potieby.
strojem, skenovaci linkou a ¢teckou carovych kodu.

IS E-spis a GINIS podporuji navic oproti spisové sluzbé od firmy T-MAPY integraci
se skenovaci linkou. Ta umoziuje uzivateli rychly a velice efektivni pfevod papirovych
dokumentti do elektronické podoby a dalsi praci s dokumenty jiz vyhradné v elektronickém
tvaru. Vyhodou tohoto feSeni je nalepeni jednaciho ¢isla na dokument a automatické ulozeni
do spisové sluzby. Podle jednaciho ¢isla najdeme i veskeré ptilozené dokumenty. Dojde ke
snizeni objemu piedavanych fyzickych dokumenti, vyrazn€ vyssi dohledatelnost dokumenti
a moznost provazanosti na plnotextové vyhledavani obsahu dokumentt. Cte¢ka ¢arovych
kédt urychli odbaveni snadnou identifikaci kodu, automatické kontrolovani terminii
(sledovani lhiit). Diky propojeni spisové sluzby s frankovacim strojem se ziskd kompletni
predstava o korespondenci firmy, ulozeni zjisténé vahy a ceny k evidencnim udajim
dokumentu (zasilky) pro potieby pozdéjsiho rozictovani postovného na jednotliva pracovisté
spisové sluzby. Propojeni spisové sluzby se specidlnimi informacnimi systémy (nejcastéji
propojeni s ekonomickymi SW baliky a registry) umoziuji vS§echny hodnocené IS. V tomto
hodnoticim kritériu jsou systémy srovnatelné.

Workflow
Jedna se o implementaci v podobé& referatniku — pfedpisu, ktery urcuje, kdo, v jakém

terminu a jak ma s dokumentem pracovat. VSechny hodnocené systémy tuto sluzbu nabizi.
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Efektivnost systému jako celku

Efektivnost je mira, jak pfesné¢ a uplné¢ bylo dosazeno pii pouzivani systému
stanovenych cilll. Jedna se o nazor uZivatele, ktery ziskal v pribéhu prace se systémem. Je
méten vysledky, které vychéazeji z pouzivani systému v konkrétnim prostiedi, nikoliv pouze
métenim atributd vlastniho systému. [32]

Efektivnost u T-WISTu byla hodnocena na 90%, coz je z pohledu spravci maximum,

wrwe

systéml GINIS a E-spis bylo také velmi kladné a nebyly zaznamenany vétsi problémy.
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tabulka 3: Porovnani informa¢nich systémi pro spisovou sluzbu [zdroj: 3,5,28]

komplexnost kapacita vyuziti IT | narocnost na komunikace jednotné fizeni integrace s ostatnim HW a | workflow
(rychlost) HW - databaze | s okolnim uzivatelské pfist. SW
prostfedim prostredi prav

GINIS ekonomika, statisice Deplhi, SQL, e-podatelna, ano ano skenovaci linka, ano
(GORDIC) | vefejna financni Pascal, C, | Oracle, e-vypravna, ¢tecka carovych kodd,

podpora, registry, xml, Informix, e-spisovna, frankovaci stroj,

spravni agenda, Gupta, MS internet, MS Office

personalistika, MS Net | SQL Server tenky i tlusty

workflow Framew. klient
E-SPIS registratury, statisice java,xml | MS SQL, e-Podatelna, ano ano VITA SW, SAP, ano
(ICZ) statistiky, Oracle, internet, GEOVAP, YAMACO,

usnesent, ukoly, tenky klient Czech-Point, frankovaci

smlouvy, stroj, MS Office

workflow
T-WIST registry, tisice php, ORACLE, internet ano ano MS Office, ano
(T-MAPY) | pasporty, javascript | INFORMIX, intranet, VITA,

ekonomika, xml MS SQL, e-Podatelna, GINIS

sprava a evidence, Sybase, tenky klient OK systém

workflow MySQL, RZP frankovaci stroj,

Postgre-SQL,
MS Access

Ctecky Eipovych karet




6. Procesni a datova analyza

Kli¢ovym pojmem celé této kapitoly je proces. Existuje mnoho riznych definic, jenz
jej popisuji z riznych thli pohledu. Prvni je definice M. Rondona a P. Ullaha, ktera vznikla
ve 20. stoleti, kdy byl proces chdpan jako tok prace postupujici od jednoho clovéka
k druhému a v ptipadé vétsich procest 1 z jednoho odd€leni do druhého, pfi¢emz procesy lze
definovat na celé fad€ urovni. Vzdy vSak maji jasné¢ vymezeny zacatek, urcity pocet kroki
uprostied a jasné vymezeny konec.

Dalsi mozna definice pochazi napt. od I. Vondréka: Proces je po ¢astech uspotradana

mnozina krokt, jez smétuji ke splnéni pozadovaného cile opakovatelnym zptisobem.

6.1 Procesni analyza

Analyza podnikovych procesii predstavuje nastroj, ktery odrdzi vnitini fungovani
spolecnosti a ukaZze nadm silnd a slaba mista v soucasné situaci. Cilem je tedy zjistit
momentalni stav provadéni podnikovych procest, nalézt procesy chybéjici nebo identifikovat
problémy procesti stavajicich. Procesni model nemusi byt omezen pouze na samotnou
spole¢nost, ale je vyhodné analyzovat procesy z hlediska celého dodavatelského fetézce.
Procesni model je konfrontovan se stdvajici organizacni strukturou a se strategickymi zaméry
spolecnosti a jsou doporuceny hrubé navrhy zmén jak podnikovych procest, tak vlastni
organizacni struktury. [43]

Uspé&snost procesni analyzy zavisi na zainteresovanosti zaméstnancd, kteii se ji
ucastni. Proto je nutné informovat nejen o diivodech a cilech takovéhoto projektu, ale i o jeho
pribéhu. Analyza vychdzi ze stavajici organiza¢ni struktury organizace, proto je potiebné
ji zachytit v modelovacim nastroji. Déle se shromazd’uji veskeré dokumenty ze vSech
odd¢leni, data o stavajicich informacnich systémech a rozhranich a identifikuji se podnikové
procesy. [22]

K hlavnim pfinosim procesni analyzy patfi vytvofeni povédomi o fungujicich
podnikovych procesech, zviditelnéni téchto procestt formou nézornych diagramii, vytvoreni
zakladny pro pouziti metod nakladové optimalizace ¢i poskytnuti jiného nez finan¢niho
pohledu na spole¢nost. [43]

Samotnad analyza procesii probihd ve tfech paralelné¢ probihajicich a vzdjemné

koordinovanych fazich [22]:



e Analyza elementarnich procest, jejimz vysledkem jsou zjisténé elementarni procesy,
jejich struktura a vzajemné vazby, a to na zaklad¢ analyzy udélosti a reakci a jejich
vzajemnych souvislosti.

e Specifikace klicovych procesti, jejimz vysledkem jsou zjisténé klicové procesy
v organizaci, jejich struktura, vzajemné vazby a jejich podstatné atributy, a to na zéklade
vysledkt pfedchozi faze — zjist€nymi elementarnimi procesy, z nichz se kli¢ové procesy
skladaji.

e Specifikace podplirnych procest, jejimz vysledkem jsou zjisténé podpiirné procesy
v organizaci, jejich struktura, vzdjemné vazby a jejich podstatné atributy, a to na zaklad¢
vysledkt predchozich fazi — zjisténymi elementarnimi a klicovymi procesy.

Prvni fazi predchazi jesté samostatny krok, tzv. Analyza udalosti a vnéjSich reaket,
jehoz vysledek je globalnim vychodiskem nasledného postupu. Na jeho kvalité je tak pfimo
zavisla kvalita celé analyzy. Cilem tohoto nultého kroku je zjistit veskeré relevantni realné
udalosti, které vedou, nebo jsou podstatné pro dosazeni cile, vznik produkti a provadéni
¢innosti podnikovych procesti, a tyto udalosti pfifadit vnéjSim reakcim. Udalosti jsou
analyzovany ve vztahu k reakcim, jsou zjisStovany zakladni vazby mezi nimi. Vysledkem
je usporadani udalosti podle toho, jaké Zzadouci reakce podnikového systému procest
vyzaduji. Jedna udalost se pfitom typicky vyskytuje jako pfi¢ina rliznych reakci a mezi
udalostmi, uspofadanymi k jedné reakci, je tieba vzdy vidét urCité poradi. Kazdé jedno
takové uspotadani udélosti potom piedstavuje jeden elementarni proces v organizaci.

Po analyze procest, jejimz vysledkem je konceptudlni procesni model organizace,
nasleduje faze implementace procest, kde se jednotlivé procesy transformuji do konkrétni
podoby, zohlediiujici konkrétni implementa¢ni specifika (specifika organizacni

a technologické infrastruktury organizace). [22]

6.2 Procesni modelovani

Procesni modelovani je nedilnou soucasti procesni analyzy, kterd slouzi k detailni
identifikaci a specifikaci procesi, jejich struktury, vlastnikli, vstupt, vystupli, omezeni apod.
Procesni model poskytuje grafickou prezentaci, kterd zdsadnim zpiisobem usnadiiuje
spolupraci vsech, ktefi se procesni analyzy ucastni nebo pouze vyuzivaji jeji vysledky.

Procesni model podpotfeny kvalitnim nastrojem umoziuje popsat aktudlni stav,
navrhnout nové nebo optimalizovat existujici procesy, znich odhalit ty zbyte¢né nebo

neefektivni, modelovat a vyhodnotit mozny dopad zmén pted jejich realizaci. [31]
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Modelovani procest zacind u hledani elementéarnich prvki, coz je tlohou procesniho
analytika. Informace o téchto prvcich lze ziskat z nékolika pramenti, kterymi mohou byt
smérnice spole¢nosti, normy, pozorovani a méfeni piimo v podniku, organiza¢ni schéma,
diivejsi existujici procesni mapy nebo procesni mapy obdobnych organizaci, rozhovory se
zainteresovanymi osobami (vlastnici, uzivatelé, piimi Gi€astnici procesti). Jednotlivé prameny
maji riznou dulezitost pro rizné Ucely tvorby procesni mapy. Nékdy dokonce nemusi vibec
existovat. Procesni mapa mize byt sestavovdna nejen pro ucely bézného procesniho fizeni,
ale také kvili reengineeringu'' podnikovych procesti nebo pi¥imo kvili navrhu novych

a dosud neexistujicich procesi. [22]
6.2.1 Procesni model

Procesni model umoziuje popsat aktualni stav, navrhnout nové nebo optimalizovat
existujici procesy, odhalit zbytecné nebo neefektivni z nich, modelovat a vyhodnotit mozny
dopad zmén pied jejich realizaci. Procesnim modelem se rozumi strukturované uspotadané
informace o vSem, co se tyka fungovéni spolecnosti, tzn. o procesech, zdrojich lidskych
1 technickych, produktech a sluzbach, o dokumentaci, cilech spolecnosti. Pribéh procesu Ize
popsat sledem jednotlivych Cinnosti. Proces zacina ,,spoustéci udalosti (cely proces se
rozbéhne) a konci ,,ukonfovaci udalosti* (nastane-li tato udalost, proces byl dokoncen).
Ukoncovaci udalost jednoho procesu byva casto spousStéci udalosti jiného procesu. Pti
vytvafeni modelu se musi identifikovat jednotlivé ¢innosti, které musi byt provedeny k tomu,
aby byl splnén ucel procesu.

Cilem popisu procesu ovsem nemusi byt jen zmapovani soucasného stavu, ale také
vytvofeni podkladu pro efektivnéjsi fizeni procesu a jeho neustalé zlepSovani a tim ke
zvySeni vykonnosti celé organizace. Procesni model organizace je dulezity prvek fizeni

kvality. Z modelu je mozné generovat aktualni vnitropodnikové smérnice, pracovni postupy,

popisy prace. [31]
6.2.2 Procesni cyklus

Vlastni vytvareni, analyza, optimalizace a méfeni procest probiha v cyklech, které zajistuji
neustaly dynamicky vyvoj procesniho modelu dané organizace v zavislosti na jeji vizi. Tak
je dosazena aktudlnost procesniho modelu a tim jeho vazba na kazdodenni cinnost

organizace. Na Obr. 7 jsou znazornény kroky, které popisuji jednotlivé faze procesniho

' Rekonstrukce procesii v organizaci za uéelem zdokonaleni z hlediska kritickych méfitek vykonnosti (naklady,
sluzby a rychlost)
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cyklu. Jedna se o navrh a analyzu procest, zachyceni stavajiciho stavu, definici cilového
stavu, procesnich tymt a vlastnikl procesti, napravnych opatieni, zavedeni zmén v procesech

a méfeni procest. [31]

Zavedeni
zmén

Obr. 7: Grafické znazornéni procesniho cyklu [zdroj: 31]

6.2.3 Modelovani podnikovych procesi

Podnikovy proces je skupina ¢innosti vytvarejici produkt, ktery organizace potiebuje

pro splnéni svych cila. Zakladnimi prvky firemniho procesu jsou [11]:

e proces,
e Cinnost,
e podnét,

e vazba-navaznost.

Proces je vzdy modelovan jako struktura vzijemné navazujicich Cinnosti. Kazda
¢innost mize byt samostatné popsana jako proces. To, zda Cinnost je, ¢i neni popsana jako
proces, zavisi na potieb¢ srozumitelnosti modelu, pouzitém nastroji, invenci a stylu autora
modelu, omezeni mozné velikosti modelu (velikost ,,papiru®) apod. Jednotlivé ¢innosti
zpravidla neprobihaji ndhodné ¢i Zivelné, ale na zakladé definovanych podnéti/divodu.
Obecné miize byt podnétem vnéjsi ¢i vnitini skute¢nost. Vnéjsim podnétim ¢innosti procesu,
které ptichazeji z okoli procesu, se zpravidla fika udélosti. Vnitinim diivodem je pak situace,
v niz se dand ¢innost nachazi. Této vnitini situaci v procesu se obvykle fikd stav procesu.
Cinnosti procesu jsou fazeny do vzajemnych navaznosti. Tyto nivaznosti &ini z mnoZiny
¢innosti, jiz proces je, definovanou strukturu. Navaznosti €innosti jsou popsany pomoci

vazeb.
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Modelovani podnikovych procest je tfeba piizplisobit pozadavkim, které jsou na
procesni modely kladeny. Modelovaci prostfedi by mélo mit k dispozici komplexni sadu
parametrti, které by odrazely aktualni potfeby fizeni, naroky existujicich technologickych
standardii a pozadavky na nezbytné provozni informace pro efektivni pribéh a ptipadnou

optimalizaci procest. [11,17]
6.2.4 Metody a techniky pro modelovani

Existuje celé fada pfistupli, norem a metod pro modelovani procesi, které se 1i§i svym
rozsahem, zamétenim ale také pomérem praktické a teoretické orientace. Mnoho z nich je
silné ovlivnéno informacnimi systémy a technologiemi. Neexistuje vSak jediny vSeobecné
uznavany piistup k analyze a definici procestl. Vaclav Repa ve své knize Podnikové procesy
definuje tyto metody a techniky modelovani podnikovych procest nasledovné [22]:

e ARIS prof. Scheera,

e Business system planning,

e Information System Work and Analysis of Change,
e Select Perspective,

e  FirstStep.

Pro potfeby této prace bude pouzita metoda FirstStep, kterd se Casto vyuziva pfii
modelovani procesit ve vefejné spravé. Jeji dalsi vyhodou je transparentnost mapovani
modeli a relativni jednoduchost vytvofenych modelt a jejich dobra Citelnost.

FirstStep

Metoda FirstStep byla vyvinuta firmou Interfacing Technologies pro tucely
modelovani firemnich procesti. Je vyuZivana nejen pro modelovani, ale také pro
dokumentaci, analyzu, optimalizaci podnikovych procest, simulaci a distribuci procesi jejich
uzivatelim.

Pfi popisu procestt pouzivd tato metoda postupnou dekompozici procesti na
subprocesy a ¢innosti postupem shora doli. Zakladnimi vlastnostmi Cinnosti jsou zdroje,
vstupy a délka trvani. [22]

Snadno osvojitelné¢ uzivatelské rozhrani a moznost volitelného pojeti metody
modelovani firemnich procesti umoziuje Siroké pouziti a usnadiiuje modelovani firemnich
procest analytiklim, ktefi nemaji zkuSenosti profesionalnich informatikd. [19]

Metoda FirstStep definuje nésledujici postup modelovani [22]:
e Vytvoreni globdlniho modelu procesti — mapy procesu vyssi irovné.

e  Mapovani ¢innosti — podrobny popis procesu jako sledu jednotlivych ¢innosti.
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e Modelovani zdrojl a organiza¢ni struktury.
e  Urceni detaill jednotlivych ¢innosti.

e Provedeni analyzy a spusténi simulace.
6.2.5 ISO normy pro modelovani procesi

Pfi tvorbé procesnich modelil je mozno vyuzit mnoha standardl. ZastfeSujicim
standardem je norma ISO 14258, kterd definuje zékladni pojmy a pravidla modelovani
organizace. Na tuto normu navazuje standard ISO 15704, ktery definuje potfeby ramca,
metodik, jazykd, nastroji, modell a aplikacnich modult pro vlastni modelovani organizace.
Na zéklad¢ této normy vznikly modelovaci jazyky, pouzivané v jednotlivych softwarovych
aplikacich pro modelovani (a piipadn¢é simulovani) podnikovych procesii. Mezi né patii tfi
provazané normy ISO, dva standardy nezavislych konsorcii BPML a UML, jezZ se sloucily,
a dalsi, méné rozsifené¢ standardy (napt. IDEFx vyvinuté armaddou USA nebo standardy
Workflow Management Coalition (WfMC)). [22]

Standard ISO 14258 (Industrial Automation System — Concepts and Rules for Enterprise

Modeling)

Tento standard se snazi obecné definovat pojmy a pravidla pro podnikové modely.

Doporucuje, jaké elementy bychom méli v modelech vyuzivat a navrhuje zpisoby,
jak pomoci modelti definovat strukturu, chovani i hierarchii v organizaci. Standard je obecny
a proto nepopisuje konkrétni modelovaci metody, nastroje ¢i jazyky, ale vytvaii ramec, ktery
by méli dodrzovat tviirci konkrétnich metodik a nastroji. [22]

Standard ISO 18629 (Process Specification Language)

Tento jazyk vznikl hlavné pro podporu vyrobnich procesti. Proto je dulezité
soustfedéni se natzv. ,,vyrobni cyklus®“ a zdlraziluje se spojitost vyrobnich procest

s vyvojem a prodejem. [22]
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7. Procesni a datova analyza a navrh modelu
procesnich tokii na oddéleni krizového rizeni

Magistratu mésta Pardubic

Cilem této Casti diplomové prace je zpracovani procesni a datové analyzy a navrzeni
modelu procesnich tokii na oddéleni krizového tizeni Magistratu mésta Pardubic. Stavajici
procesy vramci oddé€leni jsou popsany a zakresleny pomoci procesnich map a modelu
kontext procesu.

Pti modelovani procest jsem vychazel z metody FirstStep (popisuje kapitola 6.2.4).
Je to jedna z metod, kterd se vyuziva Casto pfi modelovani procesli ve vetfejné sprave.
Vyhodou této metody je transparentnost mapovani modeld a relativni jednoduchost

vytvorenych modelt a jejich dobra Citelnost.

7.1 Sbér dat

Pro navrh modeld procesnich tokii bylo nutné pifedem shromazdit co nejvice
relevantnich informaci o fungovani vybraného krizového oddéleni, o jeho cinnostech
a procesech. Na nasledujicim textu je uveden seznam zdroji, z kterych bylo ¢erpano:

e rozhovory se zaméstnanci oddéleni krizového tizeni Magistratu mésta Pardubic,
e Organizac¢ni fad mésta Pardubic,
e  Statut mésta Pardubic,

e  Sbirka zakonu.

7.2 Navrh modelua procesnich toku

Pro modelovani byly vybrany procesy svolani krizového Stdbu na zaklad¢ vzniku
mimotadné udélosti nebo krizové situace a dale feSeni krizové situace za pomoci svolani
krizového S$tabu. Sled jednotlivych subprocesti je popsan v tabulce ¢. 4 a 5 a zakreslen
pomoci modelu kontext procesu (Obr. 8 a Obr. 10) a procesni mapy (Obr. 9 a Obr. 11).

Model kontext procesu

Model kontext procesu zobrazuje okoli procesu, jaké ma vstupy a vystupy, zékony
a normy upravujici béh procesu, role lidi a skupin lidi, ktefi se na procesu podileji, a ptipadné

dal$i vyznamné atributy procesu.
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Zakladnim objektem modelu je proces, ktery je zndzornén timto symbolem: | |

VSechny ostatni objekty v modelu jsou k procesu navazany spojnici. Typ vazby je popsan
v textovém poli u vazby: ma vystup, je potiebny pro, spolupracuje na, poskytuje vstup pro,
podporuje.

Proces ke svému béhu potiebuje néjaké dokumenty , které se vyskytuji na vstupu i na
vystupu procesu. Dokument je oznacen timto symbolem: - —

Provéadéni procesu upravuje néjaky predpis, v pfipadé procesl v krizovém fizeni to jsou

pfedevsim zékony a jejich upravujici smérnice. Predpis je oznacen takto:

Na behu kazdého procesu spolupracuji osoby, které zastavaji rizné procesni role ",

a nebo skupiny lidi *

Béh procesu je podporovan riznym programovym vybavenim % .
Velice dulezity je produkt procesu (to, pro¢ proces existuje)
Procesni mapy

Procesni mapy jsou rozdéleny do drah bazénu, které piedstavuji jednotlivé ucastniky
procesu nebo subjekt zodpoveédny za Cinnost. Kazda procesni mapa obsahuje nazev procesu,
utvar, ktery je zodpovédny za dany proces a vlastni grafické znazornéni. Procesni mapy jsou
zpracovany v programu Microsoft Visio 2003.
V procesnim modelu jsou pouzity tyto symboly:

\

zacatek procesu 0 rozhodnuti (vybér z vice variant)

—‘ //_\II
¢innost 7 konec procesu

—»  procesni tok
7.2.1 Svolani krizového Stabu

Mimotadna udalost nebo krizova situace muze mit pii velkém rozsahu za nasledek
svolani krizového §tabu. Na zaklad¢ ziskanych informaci ze zdroji uvedenych v ptedchozi
kapitole (7.1 Sbér dat) jsem popsal sled &innosti a datové toky, které predchéazeji svolani KS
a pro piehlednost sestavil tabulku ¢.4, ktera je zaznamenava.

Po vzniku rozsahl¢é mimoradné udalosti provede svédek nahlaSeni vzniku MU
Krajskému operacnimu informa¢nimu stfedisku. To okamzité¢ informuje operacni stiedisko

Meéstské policie (dale také jen ,,OPS M¢EP*), které ma za ukol vyrozuméni odpovédnych osob
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magistratu a vedeni mésta o vzniku MU, a to dle dokumentu ,,Postup pii informovani osob*.
Tajemnik na zéklad¢ dostupnych informaci od OPS M¢EP pripravi veSkeré podklady pro
primatora, podle kterych se rozhodne, zda vyhlasi krizovy stav a KS bude svolan, nebo ne.
V piipadé€, ze nevyhlési krizovy stav, bude situace feSena v soucinnosti se slozkami IZS.
Jestlize je situace natolik rozséhla, Ze neni mozné situaci zvladnout pouze se slozkami IZS,
primator vyda pokyn ke svolani KS. Vyrozuméni, svolani a piipadné zabezpeleni svozu
¢lend KS se provadi cestou OPS MEP, a to v souladu s ,,Planem svoldni a svozu krizového
Stabu statutirniho mésta Pardubic”. Tajemnik KS stanovi &as a misto ivodniho jednani
a souCasn¢ rozhodne, podle potieby a druhu krizové situace nebo mimoradné udalosti,
o rozsahu svolani KS. Po p¥ichodu pracovnikii na sjednané misto probéhne prezentace &lent
a pripadné svolani ndhradnikii. Dal$i ¢innosti mlize byt rozhodnuti primatora o dodate¢ném
povolani specialisti z externich subjektli. Po kompletaci ¢lentt KS dojde k navazani
a zajisténi sou¢innosti viech slozek a zahajeni Ginnosti pracovist’ a skupin KS podle statutu
ajednaciho fadu KS. Jedna se o navazani spojeni se slozkami IZS, navazani spojeni
s ostatnimi krizovymi §taby (krajsky KS, KS ORP a ostatnimi obcemi ve spravnim obvodu
dotéenymi krizovou situaci) a vzijemné vyméné informaci o situaci. Cinnost jednotlivych
&lentt KS, tedy vyhodnoceni situace a nasazeni sil a prostfedki, je podrobné identifikovana
v nasledujici Casti.

Pro svolani KS se v praxi vyuzivaji moderni informaéni a komunikaéni technologie.
Jednotlivi pracovnici jsou svoldvani prostiednictvim mobilnich telefoni a SMS zprav.
Komunikace mezi jednotlivymi slozkami, které nejsou v pfimém kontaktu, pak probiha
pomoci mobilnich telefoni a vysilacek.

V Ceské republice se v riiznych resortech vyuzivaji nejriiznéjsi nastroje pro krizové
fizeni. Pro v€asné a dobré rozhodovani v mimotadnych situacich jsou potifeba aktudlni
informace, jejich pfehledné ¢lenéni a rychly a snadny pfistup k témto informacim. Mohou to
byt kontakty, adresy, postupy feseni jednotlivych situaci, plany, tidaje o chemickych latkéch,
rizika hrozici pfi konkrétnich situacich a dalsi.

Hlavnimi pozadavky na informacni systémy pro krizové fizeni jsou rychlost,
dostupnost, jednoduché clenéni, snadna obsluha, komplexnost, pozadavky na provazanost
jednotlivych informacnich systémil, provazani na geografické informacni systémy,
ptizplsobeni legislativé a samoziejmé také cena. Dulezitym poZzadavkem je webovy vystup
s informacemi pro vefejnost, kde by bylo mozné zjistit aktualni informace o situaci, jaké byla

podniknuta opatteni, jak se maji lidé chovat v konkrétnich druzich ohrozeni atd.
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Mezi zakladni procesy, které jsou podporovany IS pro krizové fizeni, patii analyza
rizik, pldnovani opatfeni, vytvareni formalizovanych dokumentti, feSeni krizovych situaci
a vyrozumeéni a svolani krizového managementu.

Hlavni funkce, které informacni systémy v krizovém fizeni musi zabezpecit jsou:

- zpracovani pracovnich postupii a metodik ¢innosti krizovych organti a krizovych

manazerQ v krizovych stavech,

v krizovych stavech,

- zabezpecit v redlném case aktivaci ur¢enych osob v systému krizového fizeni

nebo zajistit pfenos dat mezi organy krizového fizeni.

Nejpouzivangjsimi systémy v CR pro podporu rozhodovani v krizovém fizeni jsou naptiklad
ARGIS a EMOFF, pro monitorovani jsou to naptiklad PREMIS a MONIS, pro modelovani
TerEx, Vlna, NBC Warning nebo ALOHA a mezi nejrozsitenéjsi systémy pro simulovani
jsou EIS/SIM — Simulator pro fizeni vycviku v krizovém managementu a ESIM 2000.

V soudasné dobé se do provozu dostal Informaéni systém krizového fizeni (ISKR),
ktery zastituje Generalni feditelstvi HZS CR. Tento systém by mél nahradit vy$e zminéné
systémy a mél by komplexné fesit problematiku krizového tizeni na vSech urovnich, tedy od
centralni urovné pies krajskou az na uroven ORP. Soucasti systému by také mél byt modul
Dokumentace, ktery by zajiStoval vedeni evidence v krizovém fizeni elektronickou formou.
Ztejmé nejveétsim problémem a nedostatkem systému je, Ze je navrzen pouze jako internetova
aplikace, kde je vSe centralizovano, a proto je zcela zavisly na funkénosti sité. Pokud vSak
dojde ke krizové situaci, internet nemusi byt spolehlivym médiem, protoze ani v dnesni dob¢
obCasny vypadek sit¢ nemizeme vyloucit. Vhodnym vylepSenim by proto mohlo byt
moznost stdhnout jednou za urcitou periodu klicova data, napiiklad informace o zdrojich

krizovych slozek, na lokalni stanici, odkud by byla ptistupna i v pripad¢ nefunkénosti sité.
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tabulka 4: Svolani krizového §tabu [zdroj: vlastni]

Cislo | Proces Typ Vykonavatel
1. Nahlaseni vzniku rozsahlé mimoradné udalosti KOPIS Zacatek Svédek MU
2. Pfijem ohlaseni o vzniku MU Cinnost KOPIS

3. Informovani OPS Mé&P o vzniku MU Cinnost KOPIS

4, Vyrozumeéni primatora Cinnost OPS MéP
5. \Iéér)ozumém’ vedouciho oddéleni krizového fizeni (tajemnik Sinnost OPS M&P
6. Pfiprava podkladl pro primatora Cinnost Tajemnik KS
7. Re$eni MU bez vyhlaseni krizového stavu Konec KOPIS

8. Rozhodnuti o vyhlaseni krizového stavu a svolani KS Rozhodnuti Primator
9. Vydani pokynu ke svolani krizového $tabu Cinnost Primator
10. | Reseni MU bez svolani KS Konec KOPIS
11. | Vyrozuméni &lend KS Cinnost OPS Mé&P
12. | Pfichod pracovniki na sjednané misto Cinnost Clenové KS
13. |Prezentace Cinnost Tajemnik KS
14. | Svolani nahradniku Cinnost Tajemnik KS
15. Rozhodnuti o svolani externich subjektt Rozhodnuti Primator
16. Pfichod pracovnikl na sjednané misto Cinnost Dasliiajeexl:’g/mi
17 Civnnost pracovist a skupin KS podle statutu a jednaciho fadu Sinnost Slenové K&

KS
18. Vyhodnoceni situace a nasazeni sil a prostfedkU Konec Clenové KS
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7.2.2 ReSeni krizové situace za pomoci svolani krizového Stabu

Po navazani soudinnosti viech slozek KS dochazi k upfesnéni popisu realné situace
u KOPIS a ziskani informaci o jiz probihajicim nasazeni slozek IZS a dalSich sluzeb. Vedouci
stalé pracovni skupiny v ptipad¢ potieby zajisti vyslani skupiny pro ovéteni situace na misto
MU. Vedouci SPS a vedouci Pracovisté analyzy zajisti informace o prognoéze dalsiho vyvoje
situace. Nésleduje grafické vyhodnoceni situace na maps, HOPKS' zajisti nasazeni sil
a prosttedkd, zastupci HZS zajisti zabranéni dal$iho rozvoje MU, zajiSténi piipadné evakuace
obyvatel v postizené oblasti a nakonec likvidacni prace. Zastupci policejniho sboru zajisti
nezbytnd opatfeni ve méstech, regulaci dopravy v piipad¢ potieby, uzavieni ohrozené oblasti,
zajisténi opusténych bytl, aby nedochdzelo k rabovani, pofadkové a dopravni sluzby. Zastupci
odbornych skupin se podileji na feSeni MU v zévislosti na konkrétnich situacich. Ekonomicka
skupina provadi odhad finan¢nich nakladd, pravni skupina fesi legislativni aspekty situace atd.
Po analyze vyvoje situace ajejim nasledném vyhodnoceni &lenové KS podavaji navrh
doporuéenych opatieni pro dalsi vyvoj, ktera schvaluje vedouci KS. Tajemnik KS ma také na
starost zaji§téni veskeré dokumentace spojené s KS. Zpracovéani zapisu z jednani krizového
Stabu zajistuje ve spolupraci s pracovistém dokumentace a spojeni KS. Zdokumentuje plan
feseni MU, provede veskery zaznam o ¢innostech KS a vyuziti techniky, zhodnoti praci KS. Ze
spole¢né schiize krizového Stdbu se pofizuje 1 zvukovy zédznam, ktery se ukladd spolecné se
zpracovanymi dokumenty. Nésleduje projednani ¢innosti pro styk s médii, jako jsou pfiprava
tiskové zpravy, tiskova konference atd. Posledni Cinnosti je zaevidovani dokumentace do
spisové sluzby, kterou mé také na starost tajemnik KS. V souladu se spisovym fadem
magistratu a dle zadkont ¢. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni, [38] a ¢. 412/2005 Sb., o ochrané
utajovanych informaci, [40] se ukladd dokumentace odd€lené¢ od bézné spisové sluzby
a zodpovida za n¢j pracovisté¢ dokumentace a spojeni (blize specifikuje kapitola 3.3.4).

KS vyuziva pii feSeni MU kromé informaénich a komunikaénich technologii také
geografické informacni systémy (GIS), které pomahaji efektivné koordinovat zajiSténi pomoci
obyvatelstvu. Diky GIS je mozné pfesn¢ zobrazit postizené misto na mapé, a tak se stava zdsah

efektivné;Sim.

'> Hospodatské opatieni pro krizové stavy - zabezpe&eni nezbytné dodavky vyrobki, praci a sluzeb, bez niz nelze
zajistit pfekonani krizovych stavi.



tabulka 5: ReSeni krizové situace s pomoci svolani krizového $tabu [zdroj: vlastni]
Cislo | Proces Typ Vykonavatel
1. Svolani KS Zacatek Primator
2. Navazani soucinnosti Cinnost SPS
3. Ziskani aktualnich informaci o situaci Cinnost Primator
4, Informace o progndze dalsiho vyvoje situace Cinnost SPS
5. Vyhodnoceni situace a navrh feseni Cinnost SPS
6. Nasazeni sil a prostfedk Cinnost SPS
7. Zabezpeceni Uzemi, poradkové a dopravni sluzby Cinnost Policie
Zajisténi evakuace, regulace dopravy, poskytnuti zakladni ..
8. . Cinnost HZS
pomoci
0. Likvidaéni prace Cinnost HZS
Zastupci
10. Cinnosti zavislé na situaci Cinnost odbornych
skupin
Odhad finanénich nakladu ) Vedouci
11. Cinnost ekonomické
skupiny
. Zastupce
12. Pravni aspekty situace Cinnost pravni
skupiny
13. | Vyhodnoceni situace Cinnost Tajemnik KS
14. Navrh doporucenych opatfeni pro dalsi vyvoj Cinnost Tajemnik KS
15. Schvaleni navrhud Rozhodnuti Primator
16. Zajisténi dokumentace Cinnost Tajemnik KS
17. Projednani tiskoveé zpravy Cinnost Tajemnik KS
18. Konec MU Konec Primator
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Obr. 10: Model kontext procesu ReSeni krizové situace za pomoci svolani KS [zdroj: vlastni]
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8. ZAVER

Cilem této diplomové prace bylo provést procesni a datovou analyzu krizovych §tabi
obci s rozsifenou pusobnosti. Déale bylo zaddno provedeni analyzy soucasnych informacnich
systémi zabyvajicich se problematikou spisové sluzby a definovat pozadavky na informacni
systém pro spisovou sluzbu krizovych §tdbli obci s rozsifenou plisobnosti.

Vivodni ¢asti prace byly vysvétleny zdkladni pojmy zoblasti informatiky
a informacnich systémil, popsan zivotni cyklus IS, byly definovany pozadavky na IS
avysvétlena pravidla pro jejich tvorbu. Nasledn¢ byly vysvétleny a popsany pojmy
z krizového tizeni, proveden detailni popis ¢innosti krizového Stabu odd¢€leni krizového fizeni
Magistratu mésta Pardubic, na zdkladé kterého byla provedena stéZzejni ¢ast této diplomové
prace: procesni a datova analyza krizového Stabu. Byla uvedena zakladni pravidla modelovani
procesi a tvorba procesnich map pomoci modelu bazénovych drah. Pro modelovani procest
byla zvolena metoda FirstStep s vyuzitim modelovaciho néstroje MS Visio 2003. Graficky
byly vyjadieny dva hlavni procesy krizového fizeni, a to svoldni krizového §tabu a feSeni
krizové situace za pomoci svolani krizového $tabu obce s rozsifenou pisobnosti.

Na zéklad¢ vypracovaného dotazniku, ktery byl rozeslan obcim s rozsifenou ptisobnosti
v ramci Pardubického kraje, bylo zjiSténo, Ze zadné krizové oddé€leni ufadi dotazovanych obci
nevede spisovou sluzbu pomoci elektronického informac¢niho systému, ale veskerd evidence se
provadi klasicky pisemnou formou. Hlavnim divodem této skutecnosti je pomérné malé
mnozstvi dokumentace v ramci krizovych $tabt, zabéhlost pracovnikil vést spisovou sluzbu
rucné a v neposledni fad¢ také problémy s vypadkem dodavky energie a vypadkem sité. Jelikoz
béznd spisova sluzba na Ufadech je v soucasné dobé uz bézn¢ vedena pomoci informacnich
systémd, byla provedena analyza tfech nejrozsitenéjsich IS pro vedeni spisové sluzby, které
jsou pouzivany ve vetejné spravé a ndasledné provedeno jejich porovnani na zdkladé
definovanych kritérii.

Domnivam se, ze stanovené cile v ivodu této prace byly splnény a prace priblizila
oblast vedeni spisové sluzby prostfednictvim elektronickych systému spisové sluzby a vyhody,
které z tohoto zpiisobu vedeni spisové sluzby vyplyvaji. Na zdkladé¢ porovnani jednotlivych
informac¢nich systémi pro vedeni spisové sluzby na méstskych ufadech by mohl byt
v budoucnu vybran elektronicky systém pro vedeni dokumentace pro implementaci do

krizového fizeni.
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10. Piilohy

Ptiloha €. 1:
Dotaznik pro prizkum trhu se zaméfrenim na pouZivané elektronické systémy pro obéh
dokumentii (spisové sluzby) v obcich s rozsifenou piisobnosti v Pardubickém kraji

1. Nazev uradu:

2. Jakym zptisobem je vedena b&Zna spisova sluzba M&U?
1.  Pisemn¢ (rucn¢)
2. Elektronicky

3. Nazev elektronického systému pro béZnou spisovou sluzbu a dodavatel systému:

4. Jakym zpiisobem je vedena spisova sluzba na oddéleni krizového Fizeni?
1. Pisemné (ru¢n¢)
2. Elektronicky

3. Nazev elektronického systému pro spisovou sluZzbu na oddéleni krizového Fizeni a
dodavatel systému:



