


Jak správně úřadovat v době eGovernmentu

Vzhledem k dlouhodobému procesu elektronizace veřejné správy se oblast spisové služby vyprofilovala jako jeden z pilířů elektronizace veřejné správy, jejímž hlavním úkolem je zajistit transparentní, důvěryhodné, efektivní a řádné úřadování.
Spisová služba, resp. správa dokumentů se díky elektronizaci veřejné správy změnila ve svébytný a stále se rozvíjející obor, jehož odborné obsáhnutí je díky svému dynamickému rozvoji stále komplikovanější. O to více jsou ale tyto odborné dovednosti žádané nejen ve sféře veřejné správy, ale i v soukromém sektoru. Studenti v rámci specializovaného programu získají základní přehled o problematice spisové služby, resp. správy dokumentů (analogových a elektronických) v kontextu elektronizace veřejné správy. 
Absolventi kurzu budou schopni správně a efektivně pracovat s dokumenty dle aktuálních legislativních předpisů (ČR a EU) s důrazem na zajištění právní validity elektronických dokumentů evidovaných a uchovávaných v různých informačních systémech organizací. Absolventi se naučí základy správného oběhu dokumentů v organizaci (příjem, evidence, rozdělování, vyřizování, podepisování, schvalování, ukládání ve spisovně, skartační řízení, archivace analogových a elektronických dokumentů). Účastníci kurzu se seznámí nejen s legislativními předpisy zasahující oblast spisové služby (ČR a EU), ale též se základní terminologií, bez níž není možné obor odborně obsáhnout. 
Nedílnou součástí kurzu bude otázka správné elektronické komunikace s externími subjekty (datové schránky, informační systémy orgánů veřejné moci, vkládání informací do webových formulářů a aplikací, vzájemný vztah interních informačních systémů organizace). 
Program zohlední i provázanost spisové služby s informačními systémy veřejné správy, ostatními informačními systémy, otázku elektronických úložišť dat (optimální technologické řešení, bezpečnost uchování dat u původce, digitální archivace). 
Tyto znalosti jednak zvýší profesionální kvality absolventů, jednak sníží riziko právní a hmotné újmy jak pro ně samé, ale i pro jejich zaměstnavatele, které by mohly vzniknout z nesprávného úřadování a zacházení s dokumenty. Absolventi kurzu budou schopni základní, ale fundované orientace v problematice spisové služby a elektronizace veřejné správy. Své znalosti mohou uplatnit ve všech sférách pracovní činnosti (v institucích veřejné správy, samosprávy a dalších organizacích, včetně komerční sféry). 

Cílová skupina: 

Specializační program je vhodný pro zaměstnance/vedoucí pracující nejen ve státní správě, samosprávě, veřejnoprávních institucích, neziskových organizacích, ale též v komerčním sektoru a dalších institucích, jichž se elektronizace veřejné správy dotýká. 

Osnova:

1) Terminologie a legislativní rámec spisové služby a elektronizace veřejné správy (Governmentu);
2) Základní procesy spisové služby (příjem, evidování, rozdělování, oběh, vyřízení, vypravení, verifikace, založení dokumentů, skartační řízení, archivace); 
3) Specifika práce s dokumenty v elektronické podobě (elektronický podpis, elektronická pečeť, elektronické časové razítko);
4) Elektronický systém spisové služby a jeho integrace na další informační systémy;
5) Zajištění věrohodnosti a autenticity dokumentů (autorizovaná konverze, neautorizovaná konverze, konverze podle paragrafu 69a zákona č. 499/2004 Sb., apod.); 
6) Skartační řízení analogových a elektronických dokumentů; 
7) Digitální archivnictví (Národní digitální archiv, ochrana dat, digitální úložiště);
8) eGovernment a reformy veřejné správy; 
9) Government a kategorie jeho služeb (nová portálová řešení, e-služby zaměřené na zkvalitnění veřejné správy; nové povinnosti a zaměření orgánů veřejné správy, apod.;
10) Informační systémy veřejné správy - Zákon č. 365/2000 o ISVS (terminologie, typy ISVS, správa ISVS, portál veřejné správy a jeho fungování, vydávání ověřených výstupů z ISVS, apod.); 
11) Základní registry (legislativa, terminologie, správa a fungování); 
12) Informační systém datových schránek (historie, komunikace prostřednictvím DS, bezpečný přístup do DS, bezpečná autentizace, DS a doručování orgánů veřejné moci, provádění úkonů vůči OMV prostřednictvím DS, bezpečnost systému, konverze dokumentů, DS a spisová služba, datové schránky a právní validita dokumentů, distanční zřízení DS pro fyzickou osobu přes BankID s aktivací Mobilního klíče eG); 
13) Kybernetická bezpečnost v kontextu spisové služby.



2

