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Pravidla pro selektivní přístup do spisů a k dokumentům 
v systému Podatelna

1. Obecné požadavky na přístup do Podatelny

· zajistit vyhledávání v Podatelně přes číslo KNM a přes JI (registrační číslo žadatele).

· možnost mazat a odebírat dokumenty nesmí mít nikdo, jen ten kdo vytvářel dokument. Pro ostatní jen oprávnění pro náhled. 

· zrušit i možnost mazat prolinky (odkazy) na jiné dokumenty (s výjimkou chybného prolinku – na zvážení kdo by měl toto oprávnění).
2. Kontroly na místě v rámci IACS a SOT
2.1 CP SZIF

· Odbor S12100

Bude mít přístup do všech spisů v rámci celé ČR včetně uzlu KNM. U dokumentů v uzlu KNM přístup platí pro platby/opatření v rámci IACS a přístup bude možný až od statusu po schválení KNM VOIS (oprávnění řízeno ze strany CRM).

· Odbor S12200

Bude mít přístup do všech spisů v rámci celé ČR včetně uzlu KNM. U dokumentů v uzlu KNM přístup platí pro platby/opatření v rámci IACS i SOT a přístup bude možný kdykoliv (bez ohledu na status KNM v IS).

· Odbor S12300

Bude mít přístup do všech spisů v rámci celé ČR včetně uzlu KNM. U dokumentů v uzlu KNM přístup platí pro platby/opatření v rámci IACS i SOT a přístup bude možný až od statusu po schválení KNM VOIS (oprávnění řízeno ze strany CRM).

· Odbor S12400

Bude mít přístup do všech spisů v rámci celé ČR včetně uzlu KNM. U dokumentů v uzlu KNM přístup platí pro platby/opatření v rámci IACS a přístup bude možný až od statusu po schválení KNM VOIS (oprávnění řízeno ze strany CRM).

· Odbor S14100

Bude mít přístup do všech spisů v rámci celé ČR včetně uzlu KNM. U dokumentů v uzlu KNM přístup platí pro platby/opatření v rámci IACS i SOT a přístup bude možný až od statusu po schválení KNM VOIS (oprávnění řízeno ze strany CRM).
2.2 RO SZIF

· Oddělení inspekční služby (nebere se ohled na příslušnost ke konkrétnímu Oddělení inspekční služby (OIS) na RO, kde je více OIS)

· Vedoucí oddělení inspekční služby (VOIS) a jeho zástupce

Bude mít přístup do všech spisů v rámci daného RO SZIF včetně uzlu KNM.

· Koordinátor inspekcí (KI) a jeho zástupce

Bude mít přístup do všech spisů v rámci daného RO SZIF včetně uzlu KNM.

· Terénní inspektor (TI)

Bude mít přístup do všech spisů v rámci daného RO SZIF včetně uzlu KNM pouze u těch spisů, kde bude realizovat kontrolu a dále pak do všech ostatních spisů, které se týkají dané kontrolované osoby. Toto se vztahuje i na terénní inspektory z jiného RO, pokud byli zahrnuti (naplánováni) do dané KNM. Oprávnění v podatelně tedy budou řízeny CRM (kontrolním modulem v SAP). U kontrol mimo IS bude přístup do Podatelny řídit tabulka KNM mimo IS, která je obsažena v IS a obsahuje naplánované TI.  Nutné zajistit změny oprávnění pro přístup do Podatelny na základě změny terénních inspektorů (změny v plánu kontrol) v průběhu KNM – tedy přidávat oprávnění pro další TI.

POZOR - v případě, že bude kontrola převedena na jiný RO SZIF, než kde byla podána žádost, bude oprávnění přesunuto na příslušné VOIS, KI a TI, kteří budu kontrolu plánovat, realizovat, schvalovat.

· Oddělení přímých plateb a ostatních opatření

Bude mít přístup do uzlu KNM od statusu po schválení KNM VOIS u všech spisů v rámci daného RO SZIF.

· Oddělení autorizace plateb

Bude mít přístup do uzlu KNM od statusu po schválení KNM VOIS u všech spisů v rámci daného RO SZIF.

· Oddělení příjmu žádostí a LPIS          (upřesněno 8.6.2016)

Bude mít přístup do uzlu KNM od statusu po schválení KNM VOIS:

· u všech spisů v rámci daného okresu (NUTS IV),

· mimo daný okres ručním přidělením oprávnění pro konkrétního pracovníka OPŽL ze strany např. jeho VO, pracovníka odboru 12400 či 12200,

· Regionální LPO

Budou mít přístup do uzlu KNM od statusu po schválení KNM VOIS u všech spisů v rámci daného RO SZIF.

3. Agenda LPIS – spisy LPIS

3.1. CP SZIF
· Odbor S12100

Nebude mít přístup do spisů LPIS.
· Odbor S12200

Nebude mít přístup do spisů.
· Odbor S12300

Nebude mít přístup do spisů.
· Odbor S12400

Bude mít přístup do všech spisů v rámci celé ČR. 

· Odbor S14100

Bude mít přístup do všech spisů v rámci celé ČR.
3.2. RO SZIF

· Oddělení inspekční služby 
Nebude mít přístup do spisů LPIS.

· Oddělení přímých plateb a ostatních opatření

Nebude mít přístup do spisů LPIS.
· Oddělení autorizace plateb

Nebude mít přístup do spisů LPIS.

· Oddělení příjmu žádostí a LPIS

Bude mít přístup k nahlédnutí do všech spisů LPIS v rámci celé ČR. Bude mít právo zápisu do všech spisů vytvořených na pracovišti NUTS 4 a do dalších spisů na přímé potvrzení odpovědného referenta spisu.
· Regionální LPO

Bude mít přístup k nahlédnutí do všech spisů LPIS v rámci celé ČR.
4. Odbor PP a environmentálních podpor S12100
Výchozím představeným předpokladem navrhovaného řešení je:

a) vymezení dle „věcné skupiny“

b) vymezení dle „organizační struktury“
Z pohledu administrace žádostí jsou rozlišeny administrace začínající na OPŽL (např. JŽ) a na RO (SOT s vínem, PUZČ). Administrace na RO je podmnožinou administrace OPŽL a z této skutečnosti lze vycházet i v případě nastavení správy spisů v gesci odboru S12100.

Součástí správy S12100 není přístup k uzlu KNM! (viz. výše)

Vzorové nastavení: Jednotná žádost – vymezení dle a) „věcná skupina“
Věcná skupiny definuje množinu organizačních jednotek, které by měly mít přístup do spisu od okamžiku založení a dále po celou dobu života žádosti. Každá jednotka by měla mí právo vkládat dokumenty i mít náhled pro příchozí, interní i odchozí dokumenty, přičemž odchozí dokumenty jsou primárně vytvářeny agentovým systémem v el. podobě a jsou vkládány automaticky, pouze v ojedinělých případech vzniká odchozí dokument mimo systém.

1. Regionální odbor

· OPŽL 
· Oddělení přímých plateb a ostatních opatření 

· Oddělení autorizace 
· Právníci RO (nezbytné definovat jejich začlenění do organizační struktury – není stejné na všech RO) 

2. Centrální pracoviště

· Odbor S12100

· Odbor S12200

· Odbor interního auditu

· Odbor legislativně právní

Věcná skupiny definuje množinu organizačních jednotek, které by měly mít přístup do spisu od okamžiku založení a dále po celou dobu života žádosti. Každá jednotka by měla mí právo vkládat dokumenty i mít náhled pro příchozí, interní i odchozí dokumenty, přičemž odchozí dokumenty jsou primárně vytvářeny agentovým systémem v el. podobě a jsou vkládány automaticky, pouze v ojedinělých případech vzniká odchozí dokument mimo systém.
Vzorové nastavení: Jednotná žádost – vymezení dle b) „organizační struktura“
Organizační struktura definuje správu spisů v rámci hierarchie organizačního řízení a definuje v rámci stromu jednotek nadřazené a podřazené jednotky. Pro náhled spisů v rámci organizačního vymezení definujeme nedostatky:
a) Pokrytí skupiny v rámci místní příslušnost 

a. např. více OPŽL spadá pod jednu organizační jednotku na RO (Oddělení OPŽL)

b. oddělení OPŽL je i více na jednom RO

c. není účelné, aby spisy jednoho OPŽL spravovali i ostatní OPŽL v dané skupině (dle a.) 

b) Pokrytí skupiny v případě, že jednotky jsou na stejné pozici v organizační struktuře (oddělení na RO).

1. Regionální odbor (spisy dle příslušnosti)
· OPŽL (RO), Oddělení přímých plateb a ostatních opatření (RO), Oddělení autorizace (RO), Právníci RO (nezbytné definovat jejich začlenění do organizační struktury – není stejné na všech RO) 

2. Centrální pracoviště (všechny spisy v rámci celé ČR)
· Odbor S12100, Odbor S12200,  
· Odbor interního auditu

· Odbor legislativně právní

Vzorový případ:

S 11108 Oddělení příjmu žádostí a LPIS (př. OPŽL Benešov 101)

S11100
 Regionální odbor (S11108, S11102, S11103,S11106, 11107 a právníci (S11101) 
S1100 Sekce řízení regionálních odborů

S12100
 Odbor PP a environmentálních podpor

S12200 Odbor kontrol na místě IACS a SOT
S14100 Odbor legislativně právní

S10100 Odbor interního auditu

Skupina definovaná organizační strukturou by měla fungovat na základě příslušnosti a nadřazenosti jednotlivých útvarů, ale jak se ukazuje na modelovém příkladu, chybí zde vymezení místní příslušnosti.  

OPZL 101
zahájení administrace na OPŽL 
S11108, S11102, S11103,S11106, 11107 a právníci (S11101) – útvary na stejné úrovni 

organizačního řízení, právníci v oddělení, které věcně nepřísluší agendě 
S11100

nadřízená jednotka v rámci oddělení RO

S12101, S12102, S12103, S12104 a současně 12201, S12202, S12203 a S12204

S12000

nadřízená jednotka v rámci CP

Nezávisle bez organizační struktury budou fungovat S14100 a S10100 (pro všechny spisy v ČR)
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