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Data a informace

O Zavislost na datech

O Pozadavky na data

OSprava dat

O Zabezpeceni dat

O Kontinuita podnikani

O Pozadavky na data v souvislosti Casu
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Data a informace

0 Od papiru k informacnim systémum

O Sdileni dat

O Ménici se pozadavky na pracovniky a obcany
O Rizena data

O Dokumenty

OZaznamy

O Zivotni cyklus dokumentd a zaznam(
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Soucasna firemni praxe

O Potreba papiru (2002 o0 42% veétsi nez v 1999)
019 kopii kazdého dokumentu

Oztrata 1 dokumentu z 20

0400 hodin rocné hledani dokumentu

01 az 5% dokumentu je nespravné zalozeno

O Email zvysil pocet tisténych dokumentt o 40%
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Typické nedostatky spravy dat
SYSTEMOVE

O Chybi strategie v oblasti spravy informaci,
dokumentl a zaznamu

O Nejsou stanoveny odpovednosti

O Nezahrnuti veskerych typu dat, dokumentu,
zaznamu do spisové sluzby

O Neodpovidajici infrastruktura ICT
O Neodpovidajici prostredi a rezim
O Nedostatecné smlouvy s dodavateli APV

DUBEN 2011 6



Typické nedostatky spravy dat
LIDSKY FAKTOR

O Nedostatecna organizacni pravidla, smeérnice
O Nedostatecna kontrola pristupu k informacim
O Zneuziti dat béznymi pracovniky

O Zneuziti dat managementem organizace

O Neuvedomeélé zachazeni s informacemi,
zaznamy, dokumenty

O Nerizeny tisk, kopirovani dokumentu

O Nerizené uklddani informaci, dokumentu
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Lidsky faktor

0 Skoleni

O Povédomost, souvislosti

O Kompetence

O Dodrzovani pravidel, postupu
O Motivace
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Systémovy pristup k rizeni dat

O Standard ISO 15489:2001

OSYSTEMOVY PRISTUP

O Sprava informaci a dokumentu

O VsSechny typy organizaci (soukromé, statni)
O Postupy spisoveé sluzby

O Vsechny typy dokumentu, fizenych dat
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Struktura normy ISO 15489-1

O1. Predmeét normy
O 2. Odkazy na dalsi normy
O 3. Pojmy a definice

O04. Vyhody IRM (Information and Records
Management)

O5. Legislativni pozadavky
6. Politika IRM a odpovédnosti
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Struktura normy ISO 15489-1

O 7. Pozadavky na spravu informaci a zaznamu

O 8. Navrh a implementace systému spravy
informaci a zaznamu (IRM)

O9. Procesy a rizeni spravy zaznamu
O010. Monitorovani a proverovani
00 11. Skoleni zaméstnancd
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Struktura normy SO 15489-2

O Struktura technické zpravy I1ISO 15489-2
odpovida strukture normy ISO 1548-1

O Nejlepsi praxe

O Metodika DIRKS (Design and Implementation
of Record Keeping Systems)
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Vztah ISO 15489 a NSESS

O Systémovy pristup k rizeni spravy informaci,
dokumentl a zaznamu

O Zakladni podminka - organizace musi plnit
viéechny LEGISLATIVNI poZadavky v oblasti
spisoveé sluzby - NSESS

O Navaznost mezi ISO 15489 a NSESS a dalsi
legislativou

DUBEN 2011 13



Vztah ISO 15489 a NSESS

O Cilem je nastavit SYSTEM RIZENI v oblasti
spravy informaci, dokumentu a zdznamu
(spisoveé sluzby) tak, aby organizace TRVALE
splnovala vsechny legislativni pozadavky a

efektivneé ridila tuto oblast, ktera se v Case
DYNAMICKY MENI

O Moznost posouzeni efektivnosti a robustnosti
systému rizeni spisoveé sluzby nezavislym
auditem

DUBEN 2011 14



DUBEN 2011

Dékuji za pozornost
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