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Uvod

Vlada Ceské republiky uloZila usnesenim ze dne 3. fijna 2018 &. 630 ministrovi vnitra zajistit
zpracovani analyzy informacnich systému pro spravu dokumentl a sluzeb vytvarejicich davéru pro
elektronické transakce ve vefejném sektoru a predloZit vysledky této analyzy v€etné navrhu
dal$ich krokd do 31. bfezna 2019 viadé Ceské republiky.

Ufad pro mezinarodnépravni ochranu déti (dale jen ,UMPOD") byl jednim ze 76 vybranych
puvodcl — organizaci statni spravy, zapojenych do projektu ,Analyza informacnich systémui pro
spravu dokumentl a sluzeb vytvarejicich davéru pro elektronické transakce ve vefejném sektoru®
(dale jen ,Projekt‘), vjehoz ramci bylo u vybranych puvodcu provedeno zmapovani stavu
elektronického systému spisové sluzby, sluzeb vytvarejicich divéru pro elektronické transakce a
obecné spravy dokumentl a spisové sluzby. Dle sdéleni Ministerstva vnitra ¢. j. MV-61505-69/AS-
2018 ukoncena analyza sou€asného stavu spisové sluzby u 76 vybranych plvodcl ukazala, Ze
uroven soucasného stavu spisové sluzby neni dobra. Proto musi kazdy plvodce pfijmout
odpovidajici opatfeni, vedouci ke zlepSeni stavu zabezpedeni spisové sluzby. Soucasné musi
pfijmout takova oganizaCni a ekonomicka opatfeni, aby spisova sluzba mohla byt vykonavana
fadné. Vlada Ceské republiky schvalila opatieni vedouci ke zlep$eni stavu spisové sluzby. Jejich
zakladem je kromé zpracovanych podrobnych zprav o stavu spisové sluzby u jednotlivych pivodct
rovnéz zpracovani akénich pland. Hlavnim cilem jejich vytvofeni a nasledného pinéni je pfiprava
podminek pro efektivni zajisténi spravné a uplné evidence dokumentl u jednotlivych puvodcu, aby
byl napraven sou€asny nezadouci stav.

Oblast spisové sluzby je upravena po formaini strance ustanovenimi § 3 a § 63 az § 70 zakona
€. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich
predpisu (dale jen ,Zakon®), a provadécimi pravnimi predpisy, kterymi jsou vyhlaska
€. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen
,Vyhlaska“), a Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby, zverejnény ve Véstniku
MV, Eastka 57/2017(dale jen ,Narodni standard®).

UMPOD jako organizaéni slozka statu patfi podle Zakona mezi tzv. uréené pavodce dokumentd a
je povinen vykondavat spisovou sluzbu v elektronické podobé. Pouziva k tomu elektronicky systém
spisové sluzby (dale jen ,,eSSL").

V navaznosti na zavéreénou zpravu Projektu provedl UMPOD viastni doplfiujici analyzu
vychazejici ze zmapovani situace prostfednictvim Metodického navodu Ministerstva vnitra pro
kontrolu vykonu spisové sluzby vedené prostfednictvim elektronického systému spisové sluzby u
vefejnopravnich pavodcl (dale jen ,Metodicky navod®), verze zafi 2018, ktera byla hlavnim
podkladem pro vytvorfeni tohoto akéniho planu.

Zakladni udaje o plivodci a jeho eSSL

Nazev plivodce Urad pro mezinarodnépravni ochranu déti
Typ vefejnopravniho plavodce dle § 3 zakona Organizacni slozka statu

Dodavatel eSSL GORDIC, s.r.o.

Komer¢ni nazev eSSL a jeho verze GINIS 4.82

Ufad pro mezinarodné&pravni ochranu déti byl ztizen ustanovenim § 3 zakona €. 359/1999 Sb.,
o socialné-pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjSich predpisit. UMPOD je spravnim ufadem s
celostatni plsobnosti a je podfizen Ministerstvu prace a socialnich véci. Je zfizen jako organ
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socialné-pravni ochrany déti. UMPOD pusobi jako tzv. Ustfedni organ podle celé Fady
mezinarodnich smluv a podle nafizeni Evropské unie. UMPOD je vazan rovnéz Umluvou o
pravech ditéte (New York 20. 11. 1989, publikovana v ¢. 104/1991 Sb.), jeho pfednim hlediskem
pfi jakékoli Cinnosti je zajem ditéte.

K zakladnim sluzbam nabizenym vefejnosti nalezi pomoc s vymahanim vyzivného z/do zahrani¢i,
s feSenim pfipadl protipravniho premisténi déti (tzv. ,mezinarodnich Unosu déti“), se zajisténim
prava styku s ditétem a pfi mezinarodnim osvojeni. UMPOD muzZe také byt v urgitych Ffizenich
soudnich s mezinarodnim prvkem ve vécech nezletilych déti ustanoven jako opatrovnik Ci jako
kolizni opatrovnik a rovnéz zajistuje soucinnost v pfipadech navratu nezletilych déti do zemé jejich
pavodu (tzv. repatriace), a to v pripadech, kdy se ocitnou na Uzemi Ceské republiky bez
doprovodu (doprovodem je myslena osoba, ktera by za n&j odpovidala).

UMPOD sidli v Brné a neméa zadné pobocky ani podfizené Grady.

Pogty sluzebnich a pracovnich mist UMPOD dle aktualn& uéinné systemizace znazorfiuje
nasledujici tabulka:

Pocet sluzebnich mist Pocet pracovnich mist
Odbor pravni
Oddéleni pravni pomoci 16+1 0
Oddéleni mezinarodnich adopci 3+1 27+1 0 0
Oddéleni psychologl 5+1 0
Odbor administrativni
Oddéleni administrativni 2+1 2
Oddéleni ekonomické 6+1 12+1 0 7
Oddéleni projektova kancelar 1+1 5
Celkem 41+1 /

49

UMPOD dlouhodob& nema Zzadna neobsazena sluzebni Ci pracovni mista. V ramci fadne
systemizace pro rok 2019 byl UMPOD nucen zruSit jedno sluzebni misto a rovnéz v ramci fadné
systemizace pro rok 2020 se pfedpoklada zruseni jednoho sluzebniho mista.

Sluzebni ufad s celkovym poc¢tem 49 sluzebnich a pracovnich mist (z nichz 6 mist oddéleni
projektova kancelar je zfizeno na dobu urc€itou, dvé mista oddéleni psychologl tvofi dohromady
jeden uvazek a dvé mista oddéleni pravni pomoci jsou zakladnim a doplfikovym sluzebnim mistem
tvoficim dohromady rovnéz jen jeden uUvazek) je ufadem pomérné malym, pfesto musi byt
schopen zajistit vSechny poZadavky kladené obecné na sluzebni, resp. spravni ufady. Z této
skute€nosti vyplyva niz§i mira specializace, a to pfedevS§im na odboru administrativnim, a dale
vySSi naroky na zastupitelnost.

Zajisténi zakladnich funkci spisové sluzby UMPOD pokryva zejména podatelnou, spisovnou a
vypravnou oddéleni administrativni, které tvofi pouze 4 zaméstnanci s vedouci oddéleni. Takto
malo pocetny kolektiv je vysoce citlivy na i jen kratkodobou nepfitomnost jednotlivych
zaméstnancu, ale také na i jen kratkodobé (narazové) zvySeny objem &i spektrum pracovnich
ukolu.

Vyznamnym problémem se jevi, jak bude rozvedeno dale, absence metodika spisové sluzby.
Pracovni postupy spisové sluzby navrhuje v soucinnosti s ostatnimi pfedstavenymi vedouci
oddéleni administrativniho, ve vztahu k eSSL jsou aste¢né navrhovany dodavatelem eSSL.

UzZivateli aktualn& pouzivané eSSL - IS GINIS jsou na UMPOD v podstaté vsichni jeho
zameéstnanci, nema externi uzivatele. IS GINIS je administrovan dodavatelem pfi soucinnosti
zejména vedouci oddéleni administrativniho a jediného IT zaméstnance UMPOD, pfi¢emz
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poskytuje velmi omezenou metodickou podporu.

Podstatnou skuteCnosti je, Zze v nejblizSi dobé je v resortu Ministerstva prace a socialnich véci
planovano zavedeni celoresortniho systému elektronické spisové sluzby, pficemz zahajeni jeho
nasazovani na UMPOD je planovano jiz v roce 2020. Z tohoto divodu se v ramci souéasného
systému IS GINIS UMPOD snazi pouze o udrZeni stavajiciho stavu a v maximalni mozné mite se
soustfedi na optimalizaci vedeni spisové sluzby v ramci nové eSSL. UMPOD se aktivné zapojoval
do projektu OPOD (analyza obéhu dokumentl resortu MPSV) a také se aktivné ucastni jednani
garantl a fidiciho vyboru projektu RESSS (zavedeni celoresortni elektronické spisové sluzby
resortu MPSV), kde ma své zastupce; v souCasné dobé se ucastni narotného testovani nové
celoresortni eSSL. VySe uvedené umoziiuje UMPOD definovat pozadavky a ovlivnit vyslednou
podobu a funkénost budouci eSSL, na druhé strané vSak takto intenzivni zapojeni personalnich
kapacit v souCasné dobé dale omezuje jiz tak nedostateCné personalni pokryti oddéleni
administrativniho.
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1 Zhodnoceni vysledkl prohloubené analyzy spisové sluzby a doplnéni o dalsSi
vyznamné informace

NejvyznamnéjSi zjiSténi jsou nize kategorizovana.
1.1 Postupy pfii provadéni spisové sluzby

Hlavni nedostatky byly identifikovany v procesech pfijimani, vyhotovovani a odesilani dokumentu.

1.1.1 Nedostatky pfri prijimani dokumentt

Soucasny postup je takovy, ze pfi pfijimani dokumentl se dokumenty dorucené v elektronické
podobé vzdy tisknou a zakladaji do slozky dokumentl spolu s analogovymi soucastmi spisu.
Autorizovana konverze ani pfevod podle § 69a Zakona se nepouziva. Doruené analogové
dokumenty nejsou pfevadény autorizovanou konverzi ani postupem podle § 69a Zakona, jsou
zalozeny do slozky analogovych soucasti spisu a v této podobé jsou pouzivany k vykonu agendy.
Dale bylo zjisténo, Ze dokumenty dorucené na technickych nosi€ich dat nejsou ukladany do eSSL.

1.1.2 Nedostatky ve vyhotovovani a odesilani digitalnich dokumentu

Nové dokumenty jsou vétSinou vytvareny jako analogové a pokud se prevadéji do digitalni podoby,
jejich prevod neprobiha v souladu s pfedpisy, déla se pouze prosty scan bez pfipojeni dolozky.
Takto se postupuje i v pfipadé dokumentl odesilanych datovou schrankou, navic se dale tiskne
dodejka. Pokud jsou dokumenty vytvafeny v digitalni podobé&, nejsou vyhotoveny ve spravném
vystupnim formatu dle Vyhlasky. V eSSL navic ve vyznamném mnozstvi pfipadl neni spravné
uvadéno, zda je dokument v digitalni, nebo v analogové podobé. Autorizovana konverze vlastnich
dokumentd se nepouziva. Elektronicky podpis se pouziva jen vyjimecné a disponuje jim jen nékolik
zaméstnancu, elektronicka pecet a Casové razitko se nepouziva vibec. Odesilané e-maily se
zpravidla eviduji veSSL az po odeslani, a to tak, Ze se vytisknou a zaeviduji jako analogovy
dokument. Digitalni dokumenty nejsou zpravidla odesilany prostfednictvim vypravny.

1.1.3 Ostatni nedostatky digitalnich dokumentt a spist

Elektronicky spis slouzi uzivatellm eSSL vétSinou jen pro evidenci dokumentu. Uzivatelé pracuji
zejména s fyzickou slozkou dokumentl, ktera obsahuje analogové soucasti spisu a souCasné
pracovni kopie vSech digitalnich dokumentU spisu, pficemz zpravidla neni zfejmé, ktery dokument
je skute€nou soucasti spisu a ktery je jen pracovni kopii digitalniho dokumentu, v eSSL neni toto
ani spravné evidovano. Dale eSSL neumoziiuje oddélenou evidenci ob&hu fyzické slozky spisu a
samotného elektronického spisu. Pokud tedy zaméstnanec pfevezme elektronicky spis v eSSL,
pfedpoklada se, ze pfevzal i fyzickou ¢ast spisu a odpovida za ni. Vzhledem k neaktualnimu
spisovému fadu to v8ak neni nikde vyslovné stanoveno. Neodpovida to ani skute&nosti, pfebirani
fyzické slozky pfi kazdém prevzeti elektronického spisu by bylo zbyte¢né a ¢asové narocné pravé
pro ty zaméstnance, ktefi vice pracuji s digitalnimi dokumenty. Problematicky feSeny je v eSSL
také pfistup uzivateld eSSL ke spisu — bud k nému maji pfistup vSichni uzivatelé eSSL (vefejny
spis), nebo jen jeho tzv. vlastnik (neverejny spis), ktery sice mize definovat zastupce, vyZaduje to
ale administrativni ukony a lIze jej definovat jen na urCitou dobu. Tim dochazi k paradoxni situaci,
Ze nevefejné spisy nemulzZe kontrolovat nadfizeny vlastnika, coz Cini problémy napfiklad u
osobnich spisi zaméstnancu. Dale neni technicky zajisténa moznost nahlizeni do elektronického
spisu.

1.1.4 Nedostatky transakénich protokolt

Neni zajisténo automatické ukladani denniho obsahu transakéniho protokolu v PDF/A (opatfené
uznavanym elektronickym podpisem nebo elektronickou znackou a kvalifikovanym ¢asovym
razitkem).

Akéni plan ke zlep$eni stavu spisové sluzby na Uradu pro mezinarodnépravni ochranu déti strana 6/19



(Q ) U¥ad pro mezinarodné&pravni
ochranu déti

1.2 Interni akty Fizeni upravujici spisovou sluzbu

1.2.1 Spisovy fad

Spisovy fad UMPOD je nevyhovuijici a je tfeba jej aktualizovat.

1.2.2 Podpisovy rad

Podpisova opravnéni zaméstnancl jsou upravena v pfiloze sluZzebniho predpisu feditele UMPOD
¢. SP 10/2016, kterym se stanovi pracovni profily zaméstnancu na sluzebnich mistech Ufadu pro

viwv s

1.2.3 Zasady pro nahlizeni do dokumentu/spist ve spisovné

UMPOD nema stanoveny zasady pro nahlizeni do dokumentU/spisii ve spisovné a v ramci revize
spisového fadu UMPOD bude tfeba je vytvorit.

1.2.4 Dokumentace elektronického systému spisové sluzby

UMPOD nema spravné vedenou dokumentaci pouzivaného elektronického systému spisové
sluzby v typovém spisu.

1.2.5 Ufedni deska

UMPOD Fadné zverejfiuje na Ufedni desce véechny pozadované informace.

1.2.6 Interni kontrolni ¢innost

Administrativni oddéleni ma pouze ctyfi fadové zaméstnance a vedouci. Vedouci se podili
zna¢nou mérou na vykonu rutinnich €innosti oddéleni. Na optimalni vykon manaZzerské funkce
kontroly nezbyva dostatek Casu. Vedouci rovnéz cCastecné supluje absenci metodika spisové
sluzby. Na UMPOD tak chybi dostate¢né kapacity pro fadné provadéni interni kontrolni &innosti.

1.3 Shrnuti

Nedostatky zjist&né analyzou spisové sluzby UMPOD se daji dle jejich pfevazujicich pfiéin
rozdélit do nasledujicich hlavnich kategorii:

1) nedostatky eSSL, na jejichz odstranéni chybéji zejména finanCni zdroje, resp. se nejevi jako
efektivni vynakladat prostfedky na zajisténi téchto funkci stavajici eSSL v situaci, kdy ma byt
v kratké dobé zahajeno nasazovani nové celoresortni eSSL. Aktualing na UMPOD pouzivany
IS GINIS predev$im neobsahuje né&které moduly, a proto neumoziiuje UMPOD jako ptvodci
vyuzivat nékteré funkce, které jsou nutné ke spravnému vedeni spisové sluzby (napf. jde o
ovéfovani udaju ve jmenném rejstiiku s vefejnymi registry nebo automaticky denni vystup
transakéniho protokolu do PDF/A).

2) nedostatky metodického charakteru, souvisejici se skute¢nosti, 2¢ UMPOD nema
systemizovano misto metodika spisové sluzby, ani nema metodickou pomoc zajisténu smluvng;

3) kapacitni nedostatecnost zplsobena nedostateCnymi rezervami lidskych zdroju
v administrativnim oddéleni (dUsledkem je napf. opozdéna evidence doru¢enych dokumentu).
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2 Posouzeni navaznosti a logiky usporadani stavajicich vazeb mezi jednotlivymi
systémy

Externi systémy nejsou ve stavajici situaci s eSSL propojeny a data jsou pfenadena manualné, tj.
opakované zadavana. Jedna se zejména o platformu MS2014+ (resp. komunikace prostfednictvim
portalu IS KP14+). Jde o platformu, jejiz vyhradnim prostfednictvim probiha komunikace (podavani
a vyfazovani zadosti, zpravy formou tzv. depeSi) s fidicim organem ve vécech evropskych
projektu. Platforma IS KP14+ neni samostatnou evidenéni pomuckou a veSkera komunikace se pfi
pfijeti, resp. vyhotoveni a odeslani eviduje do eSSL manualné. Dale jde napf. o systém SAP,
vyuzivany pro personalni evidence.

Pro budouci celoresortni eSSL byl vznesen pozadavek na propojeni s t€mito externimi systémy.

3 Shrnuti potieb Uradu pro mezinarodnépravni ochranu déti

V této kapitole jsou definovany a shrnuty nejdalezit&jsi cilové pozadavky, které je treba na UMPOD
splnit pro dosazeni legislativhiho souladu a provozni efektivity.

3.1 Prijimani dokument

¢ P01 minimalizovat tisk pracovnich kopii pfijatych digitalnich dokument( (tisknout pouze
v odivodnénych pfipadech)

e P02 (vodavodnénych pfipadech) provadét autorizované konverze pfijatych analogovych
dokumentu

e P03 provadét (dle Vyhlasky ,zpravidla®) pfevody pfijatych analogovych dokumentl podle
§ 69a Zakona

o P04 dokumenty doru€ené na technickych nosicich dat vzdy ukladat do eSSL
P05 dorucené digitalni dokumenty oznacovat jednoznanym identifikatorem jiz v den
doruceni

3.2 Vyhotovovani a odesilani digitalnich dokumentt

e P06 dokumenty (s vyjimkou odlvodnénych pfipadl) vyhotovovat jako digitalni, zpravidla ve
formatu PDF/A

P07 vyhotoveny dokument opatfit elektronickym podpisem a ¢asovym razitkem

P08 provadét autorizované konverze vyhotovenych dokumentud (dle potfeby)

P09 provadét prevody vyhotovenych dokumentl podle § 69a Zakona (dle potfeby)

P10 minimalizovat tisk pracovnich kopii vyhotovenych dokumentl (pouze v oduvodnénych
pfipadech)

P11 netisknout dodejky odeslanych datovych zprav

e P12 mit v eSSL spravné uvedenou podobu dokumentu (digitalni/analogovy)

e P13 vSechny dokumenty odesilat prostfednictvim vypravny

3.3 Odstranéni dalSich nedostatkd pfi nakladani s dokumenty

e P14 pracovat primarné s elektronickym spisem v eSSL a se slozkou dokumentu, ktera tvofi
analogovou &ast spisu pracovat jen tehdy, nestaci-li elektronicky spis

P15 spravné evidovat obéh dokument, které tvofi analogovou ¢ast spisu

P16 spravné nastavit pfistupy a zastupitelnost v eSSL

P17 zajistit nahlizeni do elektronického spisu

P18 provadét fadné uzavirani spisu a skartace
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3.4 Transakéni protokoly

o P19 zajistit automatické ukladani denniho obsahu transakéniho protokolu v PDF/A pfi
opatfeni uznavanym elektronickym podpisem nebo elektronickou znackou a kvalifikovanym
Casovym razitkem

3.5 Interni akty

e P20 vytvofit a pfijmout vyhovujici Spisovy fad, upravujici veSkeré Cinnosti spojené se
vznikem, pfijmem, oznaCovanim, evidovanim, pfidélovanim, obé&hem, vyfizovanim,
podepisovanim, odesilanim, ukladanim, ochranou a vyfazovanim dokumentt

3.6 Jmenny rejstiik

o P21 ovéfovat udaje ve jmenném rejstfiku v dostupnych evidencich a zakladnich registrech

3.7 Dokumentace eSSL

e P22 vést dokumentaci eSSL podle pozadavkid Narodniho standardu

4 Stanoveni podminek proveditelnosti zmén a jejich dlouhodobé udrzitelnosti
véetné moznosti jejich zabezpeceni a stanoveni harmonogramu

Pro zajisténi proveditelnosti zmén je tfeba nové nastavit nékteré procesy v ramci spisové sluzby a
pro konkrétni situace je pro zaméstnance popsat (zaklad nového spisového fadu). Velmi dulezité
bude spravné motivovat zaméstnance k akceptaci provedenych zmén, pouzit vhodné nastroje
(napf. Kotteriv model osmi kroku Fizeni zmény), proto je nutna soucinnost predstavenych.

4.1 Potreby vyreSené nasazenim celoresortniho systému elektronické spisové
sluzby MPSV

Termin: 2020 (resp. nasazenim celoresortniho systému elektronické spisové sluzby resortu MPSV)

Nékteré vySe popsané potfeby budou vyfeSeny nasazenim celoresortniho systému elektronické
spisové sluzby. Jejich dfivéjsi FeSeni (v souasné situaci stavajiciho IS GINIS) by bylo nakladné a
neefektivni, nebot’ by napf. ke stavajicimu IS GINIS musely byt dokoupeny a aktivovany chybé&jici
moduly, zaskolena obsluha atd.

Jedna se o nasledujici potfeby:

P02, P03, P08, P09 (provadéni autorizovanych konverzi a konverzi podle § 69a Zakona)
P13 (odesilani vSech dokumentl prostfednictvim vypravny)

P15 (spravna evidence obéhu dokumentu, které tvofi analogovou ¢ast spisu)

P16 (spravné a funkéni nastaveni pfistupu a zastupitelnosti v eSSL)

P17 (moznost nahlizeni do elektronického spisu)

P19 (automatické ukladani denniho obsahu transakéniho protokolu v PDF/A pfi opatfeni
uznavanym elektronickym podpisem nebo elektronickou znackou a kvalifikovanym &asovym
razitkem)

P21 (ovéfovani udaju ze jmenného rejstfiku v dostupnych evidencich a zakladnich registrech)
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S ohledem na blizké nasazeni nové eSSL ma smysl pozadavek P20 (funkéni Spisovy fad)
pfipravovat a koordinovat rovnéz az pro novou eSSL.

4.2 Potreby vyreSené internimi postupy

Nékteré identifikované potfeby lze zcela nebo alespon Casteéné uspokojit jiz v ramci aktualné
provozovaného IS GINIS, a to bud zménou jeho nastaveni, nebude-li spojena s nepfiméfenymi
naklady, nebo organiza¢nimi opatfenimi, pfipadné kombinaci obojiho.

VétSinu nize uvedenych opatfeni Ize uvést do praxe v relativné kratké dobé. Pfed jejich realizaci
by méla probé&hnout nasledujici osvéta a proskoleni:

1) vS8ech zaméstnancu na celoufadové poradé a naslednych dilich Skolenich
2) v ramci jednotlivych oddéleni prostfednictvim porady oddéleni
3) v pfipadé potreby asistenci jednotlivym zaméstnancim

Obsahové by proskoleni mélo postihnout:

1) obecné informace k elektronické spisoveé sluzbé a praci s digitalnimi dokumenty
2) konkrétni zmény postupl: Co délame Spatné? Jak je to spravné? Co musime zménit? Co
nam to pfinese?

Osvétu a proskoleni by méla realizovat zejména vedouci oddéleni administrativniho a feditelka
odboru administrativniho v soucinnosti s ostatnimi predstavenymi. Dale je tfeba se zaméfit na
motivaci zaméstnancu k pfijeti zmén. Zaméstnanci by meéli byt motivovani pfedstavenymi v Cele
s feditelem UMPOD, ktefi pdjdou i osobnim piikladem.

P01, P10 a P11 (minimalizace tisku pracovnich kopii dokumentli a odstranéni tisku
dodejek datovych zprav ISDS)

Podplrna opatfeni: Pfedpokladame, Ze bude-li dosazeno prace primarné s elektronickym spisem
(P14) a vyhotovovani dokumentl primarné jako digitalnich (P06), povede to i bez dalSiho k
vyznamnému snizeni tisku pracovnich kopii dokumentl a dodejek datovych zprav. DalSim
podpurnym opatfenim bude osvéta (pro vyznamnou ¢ast kolektivu je pozitivni motivovaci snizeni
ekologické zatéze). Analyzou bylo zjisténo, Ze zaméstnanci Casto preferuji tisk dokumentu
v pfipadé, kdy potfebuji data v dokumentu obsazZena prostfednictvim rucniho vkladani na
klavesnici prfenést do spisové sluzby. Toto by mohlo byt vyznamné eliminovano plosnym
pouzivanim rozSifeného zobrazeni na dvou jednotkach soucasné (displej notebooku + monitor),
kdy misto tisku ma na jedné zobrazovaci jednotce zaméstnanec otevieny dokument
s pozadovanymi udaji (ktery by jinak tiskl) a na druhé jednotce si zobrazuje pfislusny formulaf
spisové sluzby. VSichni zaméstnanci maji k dispozici notebook a zaroven externi monitor, proto by
se toto opatfeni obeSlo bez dodate¢nych nakladu.

Termin: 31. prosince 2019

P04 ukladani dokumenti dorué¢enych na technickych nosic¢ich dat do eSSL

Podplrna opatfeni: Pouceni zaméstnancl spisovny (oddéleni administrativni). Informovani
ostatnich zaméstnancd.

Termin: 31. fijna 2019
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P05 oznacovani dorué¢enych digitalnich dokumenti jednoznaénym identifikatorem
v den prijeti

Podplrna opatfeni: Pfijeti dalSiho administrativniho pracovnika spisovny. Bez posileni
personalnich kapacit vSak neni mozné dosahnout okamzité evidence.

Termin: po pfijeti a zadkoleni administrativniho pracovnika

P06 vyhotovovani dokumentt (s vyjimkou odiivodnénych pripadt) jako digitalnich,
zpravidla ve formatu PDF/A

Podpurna opatfeni: Osvéta, proskoleni. Prace se dvéma zobrazovacimi jednotkami soucasné (viz
vyse).
Termin: testovaci reZzim do 31. prosice 2019, kompletni pokryti do 31. bfezna 2020

P07 opatrovani vyhotoveného dokumentu elektronickym podpisem a €asovym
razitkem

Podplrna opatfeni: Systémovy integrator zajisti pro vSechny zaméstnance, ktefi vyhotovuji
dokumenty v eSSL, kvalifikovany osobni certifikat. Dale zajisti v sou€innosti s vedouci oddéleni
administrativniho a dodavatelem aktualné pouzivané spisové sluzby funkénost elektronickych
podpisi a Casovych razitek veSSL. Bude provedena osvéta a proskoleni k pouzivani
elektronického podpisu a ¢asového razitka.

Termin: testovaci rezim do 31. ledna 2020, kompletni pokryti do 31. bfezna 2020

P12 spravné uvedena podoba dokumentu (digitalni/analogovy) v eSSL

Podplrna opatfeni: ProSkoleni zaméstnancli se zaméfenim na to, jakym zplUsobem ziskava
stavajici eSSL informaci o podobé dokumentu.

Termin: 31. prosince 2019

P14 prace primarné s elektronickym spisem v eSSL a se slozkou dokumentu, ktera
tvori analogovou €ast spisu pracovat jen tehdy, nestaci-li elektronicky spis

Podpurna opatfeni: Osvéta, zavedeni dvojiho zobrazeni (viz vySe). Proskoleni zaméstnancu.

Termin: 31. bfezna 2020

P18 radné uzavirani spisu a skartace

Podpurna opatieni: S metodickou pomoci Narodniho archivu (jednani jiz probihaji) probéhne
skartacni Fizeni. Na budouci uspéSnost uzavirani spisu a skartaci bude mit vliv spravné naplinéni
potfeb uvedenych vyse.

Termin: 31. prosince 2019

P21 ovérovani udaji ze jmenného rejstiiku v dostupnych evidencich a zakladnich
registrech

Podpurna opatieni: Probéhne jednani s dodavatelem IS GINIS s cilem pfiblizit v maximalni mozné
mife skuteCnost zadoucimu stavu. Bude nastaven efektivni systém ovéfovani existence datové
schranky adresata pfed odeslanim dokumentu. Probéhne proskoleni zaméstnancu. Spravné
vedeni udajd ve jmenném rejstiiku je podminéno zménami v personalnim pokryti ¢innosti.
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Termin: 31. prosince 2019

P22 dokumentace eSSL podle pozadavkl Narodniho standardu

Podplrna opatfeni: Jednani s dodavatelem IS GINIS o dodani pfipadnych chybéjicich soucasti
typového spisu. Kompletace typového spisu.

Termin: 31. ledna 2020

4.3 Finanéni a personalni naro¢nost

Nékteré z vySe uvedenych potfeb bude mozZné pokryt pouze v pfipadé dodatecnych finanénich,
pripadné personalnich zdrojl. Z tohoto duvodu byl proveden kvalifikovany odhad potreb.

Nize uvadime kalkulaci nakladi a personalni narocnost. Ceny jsou orientacni véetné DPH a byly
stanoveny kvalifikovanym odhadem. Kalkulace naklad( neobsahuji mzdové naklady.

4.3.1 Jednorazové naklady

P02 provadéni autorizované konverze prijatych analogovych dokumentt
P03 prevody prijatych analogovych dokumentt podle § 69a Zakona

P08 autorizované konverze vyhotovenych dokumentt

P09 prevody vyhotovenych dokumentu podle § 69a Zakona
PoZadavek na nakup:

Scannery dle pozadavkl vyhlasky €. 193/2009 Sb. — 4 ks.
Odhadované jednorazoveé naklady: 4 x 5000 K& = 20000 K¢.

P07 opatrovani vyhotoveného dokumentu elektronickym podpisem a ¢asovym
razitkem

P19 automatické ukladani denniho obsahu transakéniho protokolu v PDF/A, el.
podepisovani a casové razitko

PoZadavek na nakup:

Tokeny — 50 ks.

Odhadované jednorazoveé naklady: 50 x 650 K& = 32500 K¢.
P20 vyhovujici Spisovy rad

Pozadavek na nakup:

Skoleni pro vedouci administrativniho oddéleni.

Odhadované jednorazové naklady: 5000 Ké.

P17 nahlizeni do spisu:
PoZadavek na nakup:

PC s monitorem vyhrazené pro nahlizeni do spisu — 2 ks.
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Odhadované jednorazové naklady: 2 x 25000 K& = 50000 K¢.

P05 ozna€ovani jednoznaénym identifikatorem jiz v den doruéeni
Pozadavek na nakup:
PC s monitorem.

Odhadované jednorazoveé naklady: 25000 K¢.

Jednorazové naklady — souhrnna tabulka

scannery P02, P03, P08, P09 20000 K&
tokeny P07, P19 32500 K&
Skoleni P20 5000 K¢
PC P05, P17 75000 K¢&
celkem 132500 Ké

4.3.2 Rocni naklady
P02 provadéni autorizované konverze prijatych dokumentt

P08 autorizované konverze vyhotovenych dokumentt
Predpokladana potfeba autorizované konverze: max. 1000 stran dokumentd.
Cena: 30 K¢/stranka.

Celkové ro¢ni naklady: 1000 x 30 K& = 30000 K¢.

P07 opatrovani vyhotoveného dokumentu elektronickym podpisem a ¢asovym
razitkem

P19 automatické ukladani denniho obsahu transakéniho protokolu v PDF/A, el.
podepisovani a ¢asové razitko

Predpokladana potfeba kvalifikovanych osobnich certifikatG: 50 ks.
Cena: 400 K¢&/rok.
Celkové ro¢ni naklady: 50 x 400 K& = 20000 K¢.

Komer¢ni serverovy certifikat pro IS (1 ks):

Celkové ro¢ni naklady: 800 Kg.

Elektronicka peget UMPOD (1 ks)
Celkové ro¢ni naklady: 700 K¢.
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Predpokladana potieba Casovych razitek: cca 12x 3000 ks.
Cena: 6050 K&/3000 ks.
Celkové ro¢ni naklady: 12 x 6050 K& = 72600 K¢.

Roéni naklady — souhrnna tabulka

autorizované konverze P02, P08 30000 Ké
kvalifikované osobni certifikaty | PO7 20000 K&
komercni serverovy certifikat P19 800 K¢
elektronicka pecet P19 700 KE
Casova razitka P07 72600 K&
celkem 124100 Ké&

4.3.3 Personalni potreby:

Soudasné personalni zajisténi spisové sluzby na UMPOD je nedostate¢né. Administrativni
oddéleni v péti osobach v€etné vedouci zajistuje veskeré Cinnosti podatelny, vypravny a spisovny,
vedouci oddéleni kromé zajisténi manazerskych funkci zpracovava ¢ast rutinni agendy a ¢astecné
supluje absenci metodika spisové sluzby. Pracovnice administrativnino oddéleni vykonavaji
systematicky nékteré Cinnosti za ostatni uZivatele spisové sluzby — typicky je to prace s kartotékou
(jmenné rejstiiky) a ukony pfi ukon€ovani spist. Oddéleni je dale zatizeno pfipravou pfechodu na
novy celoresortni systém elektronické spisové sluzby a jeho testovanim. Oddéleni je znaéné citlivé
na nepfitomnost zaméstnanc, kdy je prioritou zajistit zakladni chod spisové sluzby.

Maji-li byt odstranény vyse uvedené nedostatky, kromé finan¢nich zdroju se jevi jako nezbytné
posilit personalni kapacity. V sou€asné situaci vSak existuje naopak obava z ploSného snizovani
stavu, které, bude-li pokracovat, zasahne logicky administrativni oddéleni.

Kvalifikovanym odhadem byly definovany nasledujici potfeby:

Metodik spisové sluzby
obor sluzby archivnictvi a spisova sluzba, 11. PT
vykonavané Cinnosti:

analyticka ¢innost v souvislosti s vykonem spisové sluzby na UMPOD
metodické usmériovani

nastavovani procesu v ramci spisové sluzby

interni Skoleni zaméstnanc

interni kontrolni &innosti spisové sluzby na UMPOD

sledovani zmén pravnich pfedpisu ovliviiujicich spisovou sluzbu
zajiStovani souladu internich aktd Fizeni s pravnimi predpisy

Pracovnika, ktery by vykonaval tyto &innosti, v sou¢asné dob& UMPOD postrada, éinnosti nejsou
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vykonavany systematicky a organizované, ale nedostatec¢né, ad hoc dle momentalnich priorit a
volnych kapacit.

Administrativni pracovnik:
obor sluzby archivnictvi a spisova sluzby, 8. PT

Na rozdil od metodika spisové sluzby, €innosti vykonavany jsou, nikoliv vSak v postacujici kvantité.
V pfipadé administrativniho pracovnika je tedy tfeba rozSifit zaméstnance spisovny o dalSiho
administrativniho pracovnika, ktery by vykonaval stejnou &innost, jako pracovnici soucasni, jeho
doplnénim by se vSak zajistila lepSi zastupitelnost, mensi citlivost na nepfitomnosti a zabranilo by
se Casovym prodlevam. VSichni by dale navic vykonavali ¢innosti, které dosud vykonavany nejsou,
zejména jde o autorizované konverze a pfevody dorucenych analogovych dokumentl podle § 69a
zakona.

Pravnik oddéleni pravni pomoci:
obor sluzby Socialni sluzby, socialni prace, socialnépravni ochrana déti a rodinna politika, 13. PT

Nékteré cinnosti, jako je napfiklad prace s kartotékou (jmenny rejstfik) &i uzavirani spisq,
v souCasné dobé za ostatni uZivatele vykonavaji pracovnici oddéleni administrativniho. Tato
situace uZ je neudrzitelna, avsak, pokud maji tyto &innosti vykonavat zaméstnanci skute¢né k tomu
kompetentni, kriticky to ohrozi vykon stéZejni agendy UMPOD, zejména pak v oddéleni pravni
pomoci. Tuto situaci je tfeba feSit pfesunem téchto cCinnosti na kompetentni pracovniky a
prerozdélenim Casti jejich agendovych Ukolu s vyuzitim nového sluzebniho mista.

4.3.4 Harmonogram implementace akéniho planu:

Termin Akce Zajisti
do 15.10.2019 Nastaveni novych postupl pro procesy P04, | vedouci oddéleni
P06, P12 administrativniho
do 15.10.2019 Nastaveni dvou zobrazovacich jednotek | systémovy integrator
zaméstnancum
do 31.10.2019 Seznameni pfedstavenych se zménami vedouci oddéleni
administrativniho, feditelka
odboru administrativniho
do 15.11.2019 Seznameni tymu se zménami vedouci oddéleni
administrativniho,  feditelka
odboru administrativniho,
predstaveni

do 31.10.2019 P04 ukladani dokumentid dorucenych na|vedouci a  zaméstnanci
technickych nosi€ich dat do eSSL oddéleni administrativniho

do 31.10.2019 Zajisténi  kvalifikovanych  certifikatd  pro | systémovy integrator
testovaci rezim PO7 opatfovani vyhotoveného
dokumentu elektronickym podpisem a ¢asovym
razitkem
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do 30.11.2019

Zajisténi funk€nosti kvalifikovanych certifikatd a
Casovych razitek v IS GINIS

systémovy
vedouci
administrativniho

integrator,
oddéleni

do 31.12.2019

P01 minimalizace tisku pracovnich kopii
pfijatych digitalnich dokumentl

predstaveni, uzivatelé eSSL

do 31.12.2019

P10 minimalizace tisku
vyhotovenych dokumentu

pracovnich kopii

predstaveni, uzivatelé eSSL

do 31.12.2019

P11 odstranéni tisku dodejek datovych zprav

vedouci a zameéstnanci
oddéleni administrativniho

do 31.12.2019

absolvovani skoleni k revizi spisového fadu

vedouci oddéleni

administrativniho

do 31.12.2019

P12 spravné uvedena podoba dokumentu
(digitalni/analogovy) v eSSL

pfedstaveni, uzivatelé eSSL

do 31.12.2019

P18 skartace

vedouci oddéleni

administrativniho

do 31.12.2019

testovaci provoz vyhotovovani dokumentd

primarné v PDF/A

predstaveni, uréeni uzivatelé
eSSL

do 31.12.2019

ovéfovani existence datové schranky adresata
pfed odeslanim dokumentu

vedouci a zaméstnanci
oddéleni administrativniho

do 31.1.2020 Testovaci rezim PQ7 opatfovani vyhotoveného | pfedstaveni, uréeni uZivatelé
dokumentu elektronickym podpisem a ¢asovym | eSSL
razitkem
do 31.1.2020 dokumentace eSSL podle pozadavkul | vedouci oddéleni
Narodniho standardu administrativniho, vedouci
oddéleni ekonomického
do 31.3.2020 P14 prace primarné s elektronickym spisem v | pfedstaveni, uzivatelé eSSL
eSSL
do 31.3.2020 P07 opatfovani vyhotoveného dokumentu | pfedstaveni, uzivatelé eSSL
elektronickym podpisem a ¢asovym razitkem
do nasazeni | novy spisovy fad vedouci oddéleni
nové eSSL administrativniho
nasazeni nové | P02 provadéni autorizované konverze pfijatych | vedouci a zameéstnanci
eSSL analogovych dokument oddéleni administrativniho
nasazeni nové | P03 prevody pfijatych analogovych dokumentl | vedouci a zameéstnanci
eSSL podle § 69a Zakona oddéleni administrativniho
nasazeni nove | P08 autorizované konverze vyhotovenych | vedouci a zameéstnanci
eSSL dokument oddéleni administrativniho
nasazeni nové | P09 pfevody vyhotovenych dokumentl podle | vedouci a zaméstnanci
eSSL § 69a Zakona oddéleni administrativniho
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nasazeni nove | P13 odesilani v8ech dokumentl | vedouci a  zaméstnanci

eSSL prostfednictvim vypravny oddéleni administrativniho

nasazeni nové | P15 spravna evidence obéhu dokument(, které | vedouci a  zaméstnanci

eSSL tvofi analogovou ¢ast spisu oddéleni administrativniho

nasazeni nové | P16 spravné a funkéni nastaveni pfistupl a | vedouci oddéleni

eSSL zastupitelnosti v eSSL administrativniho

nasazeni nove | P17 mozZnost nahliZzeni do elektronického spisu | vedouci oddéleni

eSSL administrativniho, systémovy
integrator

nasazeni nové | P19 automatické ukladani denniho obsahu | vedouci oddéleni

eSSL transakcniho protokolu v PDF/A administrativniho, systémovy
integrator

nasazeni nové | P21 ovéfovani udaju ze jmenného rejstfiku v | vedouci oddéleni

eSSL dostupnych evidencich a zakladnich registrech | administrativniho, systémovy
integrator

po doplnéni | POS oznacCovani  dorucenych digitalnich | vedouci oddéleni

administrativniho | dokumentl  jednoznaénym  identifikatorem | administrativniho

pracovnika v den pfijeti
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(Q ) U¥ad pro mezinarodné&pravni
ochranu déti

Zaveér

Tento akéni plan ke zlep$eni stavu spisové sluzby na Ufadu pro mezinarodnépravni ochranu déti
vznikl na zakladé analyzy sou€asného stavu nasazeni a vyuzivani informacnich systému pro
odbornou spravu dokumentl a vyuzivani nastroju souvisejicich s pozadavky zakona o sluzbach
vytvarejicich davéru pro elektronické transakce ve statni spravé, ktera ukazala, ze uroven
souCasného stavu spisové sluzby neni dobra, a dale na zakladé vlastni analyzy elektronické
spisové sluzby UMPOD. Reaguje na skuteénost, ze vlada Ceské republiky schvalila opatfeni
vedouci ke zlepseni stavu spisové sluzby. Jejich zakladem je kromé zpracovanych podrobnych
zprav o stavu spisové sluzby u jednotlivych plivodcu rovnéz zpracovani akénich pland. Hlavnim
cilem jejich vytvofeni a nasledného plnéni je pfiprava podminek pro efektivni zajisténi spravné a
uplné evidence dokumentl u jednotlivych pGvodcl, aby byl napraven sou¢asny nezadouci stav.

Ptehled pozadavk UMPOD a naroki na jejich splnéni shrnuje nasledujici tabulka:

gl |z
0|3 8
Pfehled pozadavk( a narok( na jejich spinéni § 3| e )
o |22 Q
Elgl 2| ¢
8|5l g8
P01 | minimalizace tisku pracovnich kopii pfijatych digitalnich dokumentt
P02 | provadéni autorizované konverze pfijatych analogovych dokumentt vViIivI v |VY
P03 | pfrevody pfijatych analogovych dokumentd podle § 69a Zakona v v
P04 | ukladani dokumentt doruéenych na technickych nosicich dat do eSSL
P05 | oznaCovani doruenych dig. dokum. jednoznag. identifikatorem v den pfijeti v v
P06 | vyhotovovani dokumentt primarné ve formatu PDF/A
P07 | opatfovani vyhotoveného dokumentu el. podpisem a €as. razitkem Vv
P08 | autorizované konverze vyhotovenych dokumentu VI iviv|VY
P09 | prfevody vyhotovenych dokumentd podle § 69a Zakona vViIivI v |VY
P10 | minimalizace tisku pracovnich kopii vyhotovenych dokumentt
P11 | odstranéni tisku dodejek datovych zprav
P12 | spravné vedena podoba dokumentu v eSSL
P13 | odesilani dokumentl prostfednictvim vypravny v
P14 | prace primarné s elektronickym spisem
P15 | spravna evidence ob&hu analogovych dokumentu v
P16 | spravné nastaveni pfistupu a zastupitelnosti v eSSL 4
P17 | nahliZzeni do elektronického spisu v v
P18 | uzavirani spisu a skartace v
P19 | aut. ukl. denniho obsahu trans. protokolu v PDF/A, el. podpis a ¢as. razitko v
P20 | spisovy fad v
P21 | ovéfovani udaji ve jmenném rejstfiku V|V
P22 | dokumentace eSSL
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(Q > U¥ad pro mezinarodné&pravni
ochranu déti

Dodate¢né naklady na splnéni akcniho planu byly vycCisleny na

132500 K¢ jednorazovych nakladl a

124100 K¢ ro¢nich nakladd.

Dale byl u€inén odhad dodate¢nych personalnich kapacit potfebnych ke spinéni akéniho planu na

3 sluzebni mista.

Zhodnoceni rizik nesplnéni akéniho planu

Byla identifikovana rizika nesplnéni akéniho planu, ktera spolu s opatfenimi na zmirnéni nasledku

shrnuje nasledujici tabulka:

riziko

ohrozené pozadavky

protiopatreni

opozdéné nasazeni nebo
nenasazeni nové eSSL

P02, P03, P05, P08, P09, P13,
P15, P16, P17, P18, P19, P21

nouzové scénare

chybéjici finanéni zdroje

P02, P03, P07, P08, P09, P17

shaha o maximalni usporu
nakladu

chybéjici personalni zdroje

P02, P03, P05, P08, P09, P13,
P15, P17, P18, P21

nouzové scénare

nespolupracujici tym

P01, P05, P06, P07, P10, P12,
P14, P18, P21

osveéta, motivace

V Brné dne 30. zafi 2019

JUDr. Ing. Zdenék Kapitan, Ph.D,,
feditel a vedouci sluzebniho Uradu
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