e = vision

1. GDPR a smérnice

Predpokladame, Ze jiz n&jakgm zplisobem mate vyfesenou organizaci smérnic. Castgm fesenim
je umisténi téchto dokumentl na néjaké Ulozisté s fizengm pfistupem. Nové vydavané, nebo
aktualizované smérnice se obvykle distribuuji v tisténé podobé. To samoziejmé neni az tak velk(
problém. Hor3i je to s Udrzbou této dokumentace. Spravné by méla byt fizengm zpisobem
vydavana, fizengm zplsobem prezkoumavana, fizengm zplsobem aktualizovana (zménové
fizeni) a fizengm zpUsobem distribuovana. Toto se na jakémkoliv souborovém Ulozisti realizuje
dost tézko.

My k tomuto problému pfistupujeme systematicky a v souvislosti s potfebami uvézt v platnost
nékteré dalsi vnitfni smérnice, provadét interni audity a evidovat dalsi typy zprav je mozna
vhodna doba mit fizené dokumenty skute¢né pod kontrolou.

Informacni systém V32 obsahuje agendu nazvanou ,spisova sluzba“, ktera zahrnuje nasledujici
funkcionalitu:

Evidence fizen(ch dokument(.
Schvalovaci postupy pro jednotlivé tfidy dokumentd.
Sledovani Uplné historie pfezkoumavani dokumentd v ¢ase.

Zajisténi distribuce mezi pracovniky s moznosti zaznamu o tom, Ze se pracovnik seznamil
s dokumentem.
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Sledovani navrhu zmén v dokumentech a fizené zménové fizeni dokumentu.
Vytvareni tkold spojen(ch s konkrétnim dokumentem.
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2. Funkce spisové sluzby

2.1 Evidence fizengch dokumentu.

To, co je pro jakoukoliv agendu pfirozené, je schopnost evidovat dokumenty. V ramci spisové
sluzby je jednim dokumentem zaznam v databazi obsahujici jednozna¢n( identifikator, nazev
dokumentu, zafazeni dokumentu do kategorii a do ¢iselné fada, platnost dokumentu, garanta
dokumentu, spisovou znacku, textov( popis (obsah), pfilohy (jakékoliv mnozstvi jakychkoliv
binarnich pfiloh) a stav dokumentu.

Pfikladem jednoho zaznamu je smérnice, ktera dostane svoje konkrétni ¢islo, ma konkrétni nazev,
obsah, platnost garanta, souvisejici pfilohy, kategorie a podobné.

2.2 Schvalovaci postupy pro jednotlivé tfidy dokumentd.

Kazdy fizeny dokument ma svij zivot. Nékdo jej vytvori, nékdo dalsi jej zkontroluje, jing jej
schvaluje a podobné. Proces od vzniku dokumentu po uvedeni do praxe jev kazdé spolecnosti
rizné komplikovany. Vzdy ale potfebujete védét, v jakém stavu pfipravy se dokument zrovna
nachazi, kdo ma tuto fazi na starosti a potfebujete zajistit, aby vsichni Gcastnici procesu byli v¢as

informovani o svém Ukolu. Potfebujete zajistit i to, aby kazd( krok procesu mohl realizovat jen
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urcitg okruh lidi a aby existoval zaznam o tom, co kter§ pracovnik schvalil, kdy to udélal a pfipadné
s jakgmi pfipominkami. Systém zajistuje, aby se v procesu nevynechal zadn( krok, aby bylo
mozno nékteré kroky zopakovat nebo aby se dal cel( proces pozastavit, ¢i vratit na zacatek.

2.3 Sledovani Uplné historie prezkoumavani dokumentd v &ase.

Vétsinu fizenych dokumentt je nutno v pravidelnch intervalech pfezkoumavat. Pfezkoumanf je
téZ proces. Vlastné to znamena, ze v nastaven(ch intervalech dostane konkrétni pracovnik za tkol
dang dokument pfezkoumat z pohledu aktualni spravnosti, Ci z pohledu spravnosti v nadcha-
zejicim obdobi. Systém vam zajisti, Ze se na Zadn§ dokument nezapomene a Ze o kazdém
pfezkoumani bude proveden zaznam.

2.4 Zajisténi distribuce mezi pracovniky s moznosti zaznamu o tom,
Ze se pracovnik seznamil s dokumentem.

Dokument vznika vzdy s néjakgym konkrétnim tcelem. Typicky smérnice nebo metodicky pokyn
vznika proto, aby popisovaly néjaka pravidla platna pro urcitou skupinu pracovnikd. Musite proto
zajistit, ze se tito lidé o pravidlech dozvédi, a dokonce je Zadouci, aby existoval zaznam, Ze s témito
pravidly byli seznameni. Systém toto fesi pomoci distribu¢nich seznam0 spojengch s dangm
dokumentem a tfeba i mnoZinou Gkol& pro konkrétni pracovniky. Ukolem potom jednoduse zni
,seznamit se s prislusngm dokumentem® a pokud pracovnik potvrdi, ze Gkol splnil, dostavate
i zaznam o tom, kdo, kdy a s &m byl obeznamen. Dokumenty je mozno distribuovat i pomoci
webov(ch prohlizecl, takze uzivateldm staci k seznameni se s dokumentem i obycejng chytry
telefon a nepotfebuji bgt uzivateli IS.

2.5 Sledovani navrhu zmén v dokumentech a fizené zménové fizeni dokumentu.

Spisova sluzba pracuje principialné s dvéma tftidami dokumentd. Dokumenty odléhajici zménam
a dokumenty nepodléhajici zménam. Rozdil je zjevny. Mezi dokumenty, které nepodléhaji
zménam, patfi korespondence, smlouvy, revize, zpravy, audity a podobné. Tyto dokumenty
zUstanou beze zmény v takové podobé, v jaké se staly platné. Druhou tfidou, tedy dokumenty
podléhajici zménam jsou pravé smérnice, metodické pokyny, vzory smluv, jiné vzory dokumentd,
design manualy a podobné. U kazdého této tfidy dokumentl se pfedpoklada, ze pfi zméné
podminek se bude muset i dang dokument zménit. Takova zména ale musi b{t fizengm
procesem. Zména musi bgt nécim vyvolana, nékdo ji musi navrhnout, nékdo schvalit a nékdo
distribuovat. O tomto procesu by mélg existovat zéznamg Zaroven musf byt mozno pod|’vat se
zmény provedl, a kdo je schvahl. Toto vSechno systém zajistuje s minimem byrokracie pro
zaméstnance.

2.6 Vytvareni Gkoll spojenych s konkrétnim dokumentem.

Spisova sluzba muize byt pomérné rozmanita a jakgkoliv dokument mize v ramci zpracovani
znamenat vznik fady ukolU pro vice lidi. Aplikace tuto potfebu fesi napojenim standardnich tkol{
ke konkrétnimu dokumentu. Mdzete tak naptiklad vytvofit zarodek budouci smérnice a zadat
nékolika kolegiim Ukoly, které maji splnit v souvislosti s dangm dokumentem (nékdo ziska pravni
posouzeni, nékdo preklad do ciziho jazyka atd...). Diky této vlastnosti mizete mit pod kontrolou
i tyto jednoduché véci, které byste si museli poznamenavat nékde mimo systém.
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3. Rizeni rizik, sprava neshod a opatieni

V souvislosti s agendou kolem GDPR budou organizace muset vice dbat na fizeni rizik. Tato
agenda je pfirozenou soucasti jakékoliv podnikatelské ¢innosti, ale malo spole¢nosti tuto agendu
ridi systematicky. Myslenka je pfitom celkem prosta.

1. Celg proces zacina identifikaci rizik (v nasem pfipadé to mohou byt naptiklad viechna
myslitelna rizika tgkajici niku citlivgch dat).

2. Druhgm krokem je vyhodnoceni téchto rizik. Rizika zafadite do kategorii a rozhodnete o
dal$im zpracovani. Rizika v kategorii ,extrémni” a ,vysoké" dostanou ptiznak ,Navrhnout
a realizovat opatteni pro snizenf rizika"

3. Tretim krokem tedy je ,Navrh opatfeni pro snizeni rizik".

4. DalSim krokem je realizace opatieni a nasledna vyhodnoceni G¢innosti opatieni.

Nechténou udalosti je stav, kdy se riziko stava skute¢nosti. Témto incidentdm fikame neshody.
Neshody spousti dalsi proces.

1. Neshodu je tfeba identifikovat a zjistit jeji pficinu.
2. Je tfeba navrhnout vyporadani neshody.
3. Jednim z mozngch vyporadani mdze byt navrh opatteni k tomu, aby se podobna neshoda
znovu neopakovala (neboli ,neshodu” je nutno chapat jako urcité projevené riziko
a k vyfizeni pfistoupit opét systematicky.)
Je jedno, s jakgm rizikem zrovna pracujete, ale je zfejmé Ze podobngm myslenkovgm pochodem
denné fesite celou fadu rizik. Jen je moZna nepojmenovavate, nefidite a tim padem nékteré chyby
bud opakujete, nebo se jich znovu dopousti jini kolegové, protoze nemaji zkusenost svch starsich
kolegu.

Systém Vision32 nabizi efektivni nastroj pro zpracovani této agendy.

3.1 Identifikace a vyhodnoceni rizik

Agenda evidence rizik je nenaro¢na evidence obsahujici jednozna¢nou identifikaci, popis rizika
a popis pfipadnych dopadd rizik. Zpracovani této agendy je opét (jako i jiné agendy) napojeno na
obecné workflow. Ziskate tak plnou kontrolu nad stavem zpracovani kazdého jednotlivého
zaznamu rizika a ziskate nastroj na planovani tkold s touto agendou spojen(ch. Zaroven ziskavate

zaznamy a dlikazy o tom, Ze rizika byly identifikovany, posouzeny, kdy a jak.

3.2 Navrh opatfeni

.

Soucasti vyporadani nékterych rizik je navrh a realizace jednoho, ¢i vice opatfeni, které smértuji
k eliminaci, ¢i zmirnéni daného rizika. Kazdé opatfeni ma detailni popis a pfidélené pracovniky,
ktefi jsou za realizaci opatfeni odpovédni, terminy a Ukoly. Soucasti procesu tedy je i kontrola
stavu realizace jednotlivgch opatfeni.

3.3 Vyhodnoceni opatfeni

Vyhodnoceni opatieni je nedilnou soucasti celého procesu. U kazdého opatfeni je nutno si na
konci umét odpovedét, zdali opatieni opravdu vedlo k ,zmirnéni rizika". Opatieni se stane bud
nelc¢inné — pak je nutno hledat jiné opatfeni, nebo je U¢inné a je mozno snizit stupen rizika. V té
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- souvislosti je vhodné posoudit i to, zdali je opatfeni jesté vibec nutné vzhledem k ménicim se
externim vlivam.

3.4 Identifikace neshody

Pokud se stane jakgkoliv incident, mUZzete jej samozfejmé vyresit s clem minimalizovat ztraty,
,potrestat viniky” a celou zalezitost uzavfit. Moudré to ale moc neni. Systematick( postup je
takovy, kter( vyvafijakousi ,knowledge base" - databazi znalosti a zkuSenosti. Systém vam nabizi
funkcionalitu pro zaznamenani a pojmenovani incidentu, popsani pfi¢in vzniku a nastaveni
pozadavky na vyfeSeni. Rozumnym pozadavkem je vyfesit incident souborem opatfeni, které
povedou k tomu, aby se podobn( incident neopakoval. Agenda tedy opét pracuje (podobné jako
v pfipadé ,rizik" s evidenci napravnych ¢i preventivnich opatieni). | zde vam systém nabizi plnou
kontrolu nad rozdangmi tkoly, fizenf jednotlivych zaznamd pomoci nastroji workflow a trvalou
kontrolu nad stavem fedeni jednotliv(ch incidentd. Zaroven ziskavate zaznamy a ddkazy o tom,
Ze incident byl feSen, kdy a jak.
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