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AKCENi PLAN

rozvoje spisové sluzby UOOU pro léta 2019 — 2021

Soucasny stav

U00U vede hybridni spisovou sluzbu. Spisy jsou vedeny trojmo: listiny v analogovém
spisu, ktery je neformdlné chapdn jako primarni, digitdlné v elektronické spisové sluzbé
(eSSL) GINIS a digitalné na serveru IS UOOU, ktery je namapovan jako X:\ a Y: \. Veskera
podani, kterd na UOOU pfijdou jako listiny, POD automaticky podle § 69a zdkona
¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon(, pfevede na
elektronicky dokument. Pro vypravnu to jiz neplati; vypraveni jsou ¢asto vedena dvojmo
(jako listina a jako elektronicky dokument), pfiéemz neni urceno, co je original.

U00U nema jmenny rejstfik, ktery spliiuje & 64 odst. 4 zakona o archivnictvi. Ma jen
Kartotéku externich subjekt( jako soucast GINIS, ktera nesplfiiuje poZadavek, aby byla
»,samostatnou funkéni ¢asti evidenéni pomUcky”.

Kontrolni zprava Delta advisory identifikovala, e UOOU nemd typovy spis pro eSSL.

Kontrolni zprava Delta advisory vytkla UOOU, Ze elektronické dokumenty, které nebyly na
U0o0oU doruéeny elektronicky, ale na analogovém nosici, eviduje vidy jako pfilohu spisu,
nikoliv jako dokument ve spisu.

Clanek 31 odst. 2 14. organisa¢niho fadu ulozil POD: ,Ridi a $koli spisovou sluzbu a
kontroluje vedeni spisové sluzby.”

Je problém predat spis mimo UOOU. GINIS nemé snadnou funkcionalitu pro export spistl
a dokumentl. Neni feseno nahlizeni do elektronického spisu jinymi osobami, jen
pracovniky v UOOU.

Stdavajici 14. organisacni rad resi soucinnost Utvar( velice obecné. Podle ¢lanku 9 odst. 1
pism. a): ,Utvary spolupracuji pfi Fedeni ukoldl, pfitom si poskytuji podklady, spisy,
odborna vyjadreni a pripominky; je-li to vhodné, svolaji k tomu spole¢nou poradu®.

Dne 18. prosince 2018 byl na novych zakladech postaven spisovy plan.

U00U nepouziva elektronickou peéet z dGvodu finanénich nakladd.

10. Nejsou plné propojeny ostatni informacni systémy spravujicich dokumenty (ISSD) s eSSL.
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11. Neni doreSeno prevedeni spist pfi odchodu zaméstnance do eSSL.

Rozvojovy plan

1.

9.

Bude zpracovan zcela novy 7. spisovy fad. Jeho zakladem bude vyuZivani eSSL pro vSechny
rutinni ukony se snahou mimo jiné zrusit troji vedeni spisu a ponechat jen elektronicky
spis v GINIS. Analogové spisy budou vedeny toliko jako pracovni; tj. kazdy utvar si vytiskne
sam jen to, co potiebuje pro svou praci. Pokud analogovy spis jiz nepotrebuje, tak ho
zlikviduje; do spisovny ho nepredd. V 7SR se zvazi, jak naloZit s originaly analogovych
podani. Jednou z moznosti je, Ze POD uchova v ulozisti listin podani sekvenéné a po
uplynuti skartacni doby ho zaradi do skartace. Druhou mozZnosti je, Ze originaly uchova
pfislusny Utvar jako doposud.

Bude-li podani ve formatu PDF/A-2, POD ho bez jakékoliv zmény vloZzi do eSSL. Ostatni
formaty POD prevede.

Bude zaveden Jmenny rejstrik.

Bude zvazeno zavedeni typovych spist. Podle predbéziné analysy se zdaji byt vhodné 4
oblasti: 1. vnitini predpisy, 2. smlouvy, 3. osobni spisy, 4. UCetnictvi a evidence majetku,
5. poznatkova database a 6. dokumentace eSSL.

Je nutno zpracovat koncepci, jak rozliSit prosty elektronicky dokument od forensniho
materialu. V pochybnostech se ma za to, Ze analogovy nosic je prosty nosi¢ bez diikazni
hodnoty. VSechny relevantni dokumenty z analogového nosice se vloZi do eSSL.

1x ro¢né bude provedena kontrola vedeni spisové sluzby u kazdého utvaru a 2x rocné
bude usporadano Skoleni spisové sluzby.

Vyhodnoti se experimentdlni provoz exportu spisu pro externi subjekty, zejména spravni
soudnictvi. Zpracuje se komplexni ndvrh na nahlizeni do elektronického spisu.

V rdmci UOOU je nezbytné posilit tymovost. Prostfedkem k tomu by mohlo byt projektové
fizeni. Nastrojem bude GINIS a sdileni spisu.

Spisovy plan 2019 je nezbytné doladit a skartaéni pldan 2019 upravit. Spisovy a skartacni
plan 2019 je treba doplnit o revisi typt dokumenta.

U0O0U zakoupi potiebné mnozstvi elektronickych peceti.

10. Bude reSeno propojeni ISSD s eSSL.

11. Je nutno podrobnéji upravit prevedeni spisli v eSSL po odchodu zaméstnance z Uradu.
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Harmonogram
é. Ukol Zahajeni | Dokonéeni
4 | Pausalni ukladani elektronickych dokumentl do eSSL, bez | 4Q 2019 | 4Q 2020

ohledu na nosic
5 | Harmonogram kontrol a Skoleni eSSL 4Q 2019 | 4Q 2019
9 | Zakoupeni elektronickych peceti 4Q 2019 | 4Q 2019
2 | Zavést aplikaci Jmenny rejstrik 4Q2019 | 1Q 2020
11 | Dofeseni odchodu zaméstnanci 1Q 2020 | 1Q2020
7 | Posilit projektové fizeni v rdmci spisové sluzby 1Q 2020 | 2Q 2020
1 | Koncepcné novy spisovy rad 1Q 2020 | 4Q 2020
3 | Ztidit typové spisy tam, kde je to vhodné 1Q 2020 | 4Q 2020
6 | Vyhodnoceni testovdni exportu spist 1Q 2020 | 3Q 2020
8 | Revidovat Spisovy a skartacni pldn 2019 2Q 2020 | 3Q 2020
10 | PrizpUsobeni ISSD na NSESS 4Q 2020 1Q 2021

Praha 23. fijna 2019

Zpracovala: Ing. llona Becerra, vedouci oddéleni pfijmu podani

Schvalil. Mgr. Josef Prokes, mistopfedseda
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