Obec Ostrredek

Zastupitelstvo obce na svém zasedani dne 27. 1. 2010 schvalilo a vydava:

SMERNICE K VEDENI SPISOVE SLUZBY, K ARCHIVACI, SPISOVY
A SKARTACNI RAD. (DATOVE SCHRANKY, KONVERZE
DOKUMENTU. ELEKTRONICKA PODATELNA)

Tato smérnice upravuje povinnosti nasi i€etni jednotky ve vztahu k Zékonu o archivnictvi
a spisové sluzbé ¢. 499/04 Sb. ve znéni novely €. 190/09 Sb., v¢. provadécich vyhlasek
k zakonu - vyhl. €. 645/04 Sb. ve znéni novely ¢. 192/09 Sb., kterou se provadéji néktera
ustanoveni zadkona o archivnictvi a spisové sluzbé a dale vyhl. ¢. 191/09 Sb. o podrobnostech
vykonu spisové sluzby.

Tato smérnice dale dle Zak. o archivnictvi, Zak. o elektronickém podpisu ¢. 227/00 Sb.
v platném znéni a k nému piisluSnym NV €. 495/04 Sb. a Vyhl. ¢. 496/04 Sb. o
elektronickych podatelnach, dle Zak. ¢. 300/08 Sb. o el. ikonech a autorizované konverzi
dokumentii, ve znéni Zak. ¢. 190/09 Sb. a k nému ptislusejicich Vyhl. ¢. 193+194/09 Sb.
upravuje i tyto oblasti:

a) rezim nakladdani s dokumenty v digitalni podobé&, provadény obdobné jako s dokumenty
v tiSténé (analogové) podobé

b) povinné pfijimani a odesilani elektronicky podepsanych digitalnich ufednich dokumentt
prostiednictvim elektronické podatelny (osoby vii¢i ifadiim a naopak, déle i vydavani
vetejnych listin — rozhodnuti v elektronické podobé¢, dle Spravniho fadu)

c¢) rezim datovych schranek, datovych zprav a autorizované konverze dokumentd.

1) POVINNOSTI OBCE NA USEKU ARCHIVNICTVI A SPISOVE SLUZBY

Dle § 3 Zakona o archivnictvi je nase obec (déle jen organizace) ,,ptivodcem®, tzn., Ze
organizace ma tyto povinnosti:

- jako obec bez povereného obecniho uradu, bez stavebniho ¢i matri¢niho Gfadu vykonavame
spisovou sluzbu v omezeném rozsahu a vedeme ji v listinné, ¢i elektronické podobé. Piicemz
pti vedeni spisové sluzby v elektronické podobé dokumenty se skartacnim znakem ,,A*“ a ,,V*
az do 30.6. 2012 ptevadime do listinné podoby. Po uplynuti skartacnich lhiit ndmi zpracovany
skarta¢ni navrh zasildme do statniho okresniho archivu, pfi¢emz skartaci provadime pouze

s jeho souhlasem. V rezimu datovych schranek jsme ze zdkona jako orgéan vetejné moci
povinni zpravy piijimat i odesilat, pfi¢emz pii vedeni spisové sluzby v listinné podobé
prevadime doslou zpravu do listinné podoby.

V souladu s novelou Zak. o archivnictvi ¢. 190/09 Sb. €L 11, bod 2) ptfechodnych
ustanoveni je nase ucetni jednotka povinna svoji spisovou sluzbu a spisovy rad uvést do
souladu s timto zakonem (a narodnim standardem v ptipad¢ el. sluzby) nejpozdéji do 30.6.
2012.

Ugetni jednotka jako ptivodce méa povinnost uchovavat dokumenty vznikajici pti jeji
¢innosti. Z téchto dokumentli jsme povinni umoZznit ve vefejném zajmu vybér nékterych
dokumentii — archivalii k trvalému uchovani. Jako dokument je posuzovana kazda pisemna,
obrazova, zvukova ¢i jind zaznamenana analogova, resp. digitalni informace, ktera vznikla pti
nasi ¢innosti, nebo byla nasi ti€etni jednotce dorucena.



Jako archivalie jsou posuzovany, ¢i mohou b}'lt vybrany zejména ty dokumenty, které jsou
uvedeny v prilohéch ¢. 1 — 3 Zakona (v priloze €. 1 — podnikatelé zapsam v OR) jde tedy o
vybér nékterych dokumentli z mnoziny vSech dokumentt vzniklych pti nasi ¢innosti. Seznam
konkrétnich dokumenti, které jsou v nasi organizaci vzdy archivaliemi, je soucasti této
smérnice a je uveden ve skartaénim planu.

Nasi organizaci je v § 63 zdkona stanovena povinnost vykonavat ,,spisovou sluzbu* (resp.
pokud nemame tuto povinnost ze zakona, vykondavame spisovou sluzbu dobrovolné, v rozsahu
dle této smernice). Ptivykonu spisové sluzby, definované v § 2 zdkona nase ucetni jednotka
spravuje dokumenty v digitalni podobé Tuto sluzbu vykonava v elektronické podobé
A% elektromckych systémech spisové sluzby (dale jen elektronicka spisova sluzba — ESS),
pfiniz elektronicky spravujeme dokumenty v d1g1taln1 1 v analogové podob¢. Nebo tuto
sluzbu vykonévame v listinné podobé a to formou péce o dokumenty v analogové podobé
(jimi jsou listinné dokumenty) a také i formou pfevodu doru¢enych dokumentt v digitalni
podobé na dokumenty v analogové podobé.

Spisova sluzba je tvofena spisovym Fadem — viz § 66 zakona (jehoZ soucasti je spisovy
plan) a dile skartaénim Fadem — viz § 74+83 zakona (jehoZ soucésti je skartaéni plan).
Dtlezitou soucasti skartacniho fadu je skartacni fizeni, pfi némz se z organizaci vyfazovanych
dokumentii vycleni na jedné stran¢ archivalie a na druhé stran¢ dokumenty bez vyznamu.
Vybér téchto archivalii z dokumentl ve skartacnim fizeni, jimz uplynuly skartacni lhity (a jez
jsou pro nasi ucetni jednotku jiz nepotiebné, provadi ptislusny archiv, organizace je povinna
umoznit tomuto archivu dohled nad provadénim skartacniho fizeni a vybér téchto archivalii,
dle § 7 zdkona. V ptipad¢ soukromopravnich piivodcti (podnikatelé) se takto postupuje dle § 7
(na pozadani — vybér ve skartacnim tizeni), pfipadné dle § 11 (na zadost, resp. povinné z moci
ufedni — vybér archivalii mimo skartacni fizeni).

Nize tato smérnice popisuje vykon spisové sluzby a plnéni povinnosti v oblasti
archivnictvi zvlast pro elektronicky vedenou spisovou sluzbu a dale pro spisovou sluzbu
v listinné podobé¢ (uc. jednotka ve vztahu k povinnostem ulozenym zdakonem, a ddle
s prihlédnutim ke svym potrebam a moznostem, zvoli odpovidajici zpiisob vedeni spisové
sluzby).

2) ELEKTRONICKA SPISOVA SLUZBA

Pro vykon spisové sluzby v elektronickém systému organizace disponuje komplexni
softwarovou aplikaci, v niZ je integrovana elektronické spisova sluzba - ESS, elektronicka
podatelna, ePodatelna, (el. ufedni deska), ISDS (informacni systém datovych schranek), v¢.
propojeni na piistroje umoziujici konverzi dokumentt (skener, tiskarna ptedepsanych
parametrd). Pfi vykonu své spisové sluzby v elektronické podobé postupuje ucetni jednotka
v souladu s ,,Oznamenim MVCR, kterym se zvefejituje narodni standard pro elektronické
systémy spisové sluzby* vydanym ve ,,Véstniku MV €. 76/2009. ESS umoziuje kontrolu a
fizeni celého Zivotniho cyklu kazdého dokumentu v nasi ti€etni jednotce. Zaméstnanci nasi
ucetni jednotky k ESS pfistupuji: prostfednictvim béznych uZzivatelskych stanic (stolnich nebo
pfenosnych pocitact - notebookll), prosttednictvim mobilnich komunikac¢nich zatizeni (napf.
mobilni telefon, prostfednictvim pocitacovych siti a pocitaci, které nejsou s ESS trvale
ptipojeny.

Nase tcetni jednotka pouziva elektronicky systém spisové sluzby TRIADA - live od firmy
TRIADA. Tento systém umoziuje i souc¢asnou evidenci dokumentt v analogové podobé.

Dale uvedeny spole¢ny postup spravy dokumenti pro elektronicky podepsané i
nepodepsane dokumenty piedstavuje ,,spisovou sluzbu® pro elektronickeé dokumenty (tj.
dokumenty v digitalni podob¢); popisuje jejich vznik, prljetl pohyb, odeslani a ulozeni téchto
dokumenti. VSechny takto doru¢ované dokumenty maji pro organizaci stejnou pravni
zavaznost jako dokumenty v listinné podobé&, dorucované fyzicky.



Elektronicky systém spisové sluzby je v souladu se Zak. ¢. 300/08 Sb., § 29, integrovan
s ISDS (informa¢nim systémem datovych schranek), tzn., ze do datové schranky se pfistupuje
pomoci tohoto systému (ptistup je rovnéz mozné Cinit prostiednictvim systémového
certifikatu, bez nutnosti ptihlaSeni se konkrétni povétené osoby). Dokumenty jsou pak
dorucovany a tkony provadény prostiednictvim datové schranky (pro obce povinné. Viz dale
ustanoveni k ISDS).

A) SPISOVY RAD

Tento spisovy fad stanovuje zékladni pravidla pro manipulaci s dokumenty a pro skartacni
fizeni, dle § 2 zdkona.

a) Zakladni charakteristika a iukoly elektronické spisové sluzby (ESS)

Elektronicka spisova sluzba plni obdobné funkce jako v ucetni jednotce diive vedena
spisova sluzba v listinné podobé: tj. ptijem dokumentu (z externich ¢i internich zdroji),
ovéteni jeho nalezitosti, jeho uloZeni, evidence, pfedani — interni preposlani k dalSimu
zpracovani. Dorucené elektronické dokumenty (tj. dokumenty v digitalni podobé¢) jsou dal
distribuovany v elektronické podobé¢ a stavaji se (ptipadné€) soucasti elektronickych spist.
ESS zde tvoti hardware — pocitac, specializovany software — program ESS, proSkoleny
zaméstnanec - sekretarka (a rovnéz tak dalsi dotéeni zaméstnanci) fidici se dale uvedenym
zavaznym postupem pii nakladani s elektronickymi dokumenty a rovnéz pak tyto samotné
dokumenty. Samotny externi pfenos elektronickych dokumentt pak probiha prostfednictvim
sité internet (intranet). Sekretaika plni pti praci s ESS obdobné tikoly jako pti obsluze fyzické
podatelny, tj. v zasad€ obsluhuje elektronickou podatelnu (dale pro zjednoduseni jen ESS).
Vyznamnou soucasti ESS je elektronicka spisovna, ktera jako funk¢ni slozka ESS v souladu
s Narodnim standardem slouzi k uloZeni, vyhledavani a predkladani dokumentt a dale
k provadéni skartacniho fizeni.

Dokumenty vstupujici do ESS nasi ucetni jednotky ptichdzeji zejména:
aa) jako datové zpravy z informacniho systému datovych schranek (viz dale)

ab) z elektronické podatelny (ePodatelny, resp. e-podatelny). Tuto ePodatelnu, ktera je
soucasti podatelny, nase ucetni jednotka ji miize provozovat pres sdruzeni CHOPOS i po
zavedeni datovych schranek.

Jako ,,ePodatelna“ slouzi v organizaci elektronickd (mailova) adresa: posta@chopos.cz,
ze které jsou dokumenty nésledné pteposilany do ESS a nésledné pak po zaevidovani v ramci
ESS zaslany pfisluSnym zaméstnancim k vyfizeni. Pfijiméani a odesilani ryze soukromych
elektronickych zprav je u této adresy pro zaméstnance zakdzano. Pokyny pro vefejnost pro
provoz e-podatelny jsou uvedeny na internetovych strankach organizace
(www.nazevorganizace.cz - viz priloha &. 1).

ac) jako bézna elektronicka posta (e-mail). Tato adresa je ostredek@chopos.cz. Dokumenty
jsou vzdy pieposilany v¢. veSkerych elektronickych ptiloh a dalSich soucasti (el. podpis,
certifikat, znacka...).

ad) dokumenty jsou vytvareny piimo v ESS nasimi zaméstnanci. Nadale je s nimi nakladano
jako s externimi dokumenty (zpravami).

ae) dokumenty jsou pfijimany (vstupuji do Gcetni jednotky) v listinné podob¢. Nasledné je
pak provedena konverze (skenovani) do dokumentu v digitalni podobé (v ptipadé potieby, ¢i
v zdkonem stanovenych pifipadech). Pro vazbu mezi origindlem a elektronickym dokumentem
je/neni pouzivan ¢arovy kod.

af) dalSimi vstupy do ESS mohou byt napt. obrazové, zvukové, jiné zdznamy, fax. U nich je
pozadovan predepsany format a je s nimi nakladano obdobné¢ jako s ostatnimi dokumenty.



b) Prijem elektronickvch dokumenta

Doruceny elektronicky dokument je pfi pfijmu do ESS (zejména hromadny import
dokumentil) a navazujicim uloZeni VZdy opatfen casovym razitkem. Evidenci nepodl¢haji
dokumenty, které z hlediska Cinnosti nasi ucetni jednotky nemaji tfedni charakter (dle § 2
Vyhl €. 191/09 Sb.). Ke kazdému prijatému dokumentu pfistupuji zodpovédni pracovnici
v souladu s § 69a odst. 8 zdkona. Tj. existuje pravni fikce nepoplratelnostl elektronického
dokumentu, kdy se kazdy dokument v d1g1taln1 podob¢ povazuje za platny (neprokaze lise
opak), pokud je podepsan platnym uzndvanym elektronickym podp1sem nebo oznacen platnou
elektronickou znackou opravnéné osoby a opatien kvalifikovanym ¢ casovym razitkem. Pfi
dorucovani elektronickych dokumentt je nezbytné ochrana ,,firemni* pocitacové sité (pfip.

] ednotlivych pocitacit) pred ,,Skodlivymi kody* (viry, trojské koné...). Za uvedenou ochranu a
jeji prubeznou aktualizaci prostfednictvim firewallu, antivirovych programt a dalSich utilit
odpovida spravce p001tacove sité. VSechny dokumenty pfichazejici do orgamzace jsou tedy
na vstupu podrobeny vyse uvedené kontrole. Pokud nebyla zjiSténa virova nakaza, jsou
ulozeny v ulozisti doru¢enych datovych zprav(zde zistavaji po celou dobu Zivotniho cyklu, az
do ukonceni skarta¢niho fizeni), zavedeny do ESS a zobrazeny v ESS na pocitaci sekretaiky
(tj. v elektronické podateln€) pro provedeni dal§ich tkoni. V ptipad¢ zjisténi
napadeni/poskozeni elektronického dokumentu je tento dokument separovan od ostatnich do
,,Virové truhly* (pfipadné znicen) a v ptipad¢, ze je znam odesilatel tohoto dokumentu, je mu
spravcem pocitacove sité zaslana informace o ,,nepfijeti dokumentu z diivodu virové nakazy
Spravce po¢. sité zaroven odpovidéa za nastaveni a provoz zakladni antispamové ochrany —
filtru ESS. Tzn. do ESS nejsou propustény datové soubory, které filtr jednoznacné identifikuje
jako spam (nevyzadané obchodni sdélent).

V ptipadé, Ze je do fyzické podatelny pro piijem tiSténych dokumentli doru¢eno CD, flash
¢i jiny datovy nosic, je toto doruceni zaevidovano ve fyzické podateln€ a zaroven jsou data
evidovana v ESS. S dokumentem na datovém nosici je dale nakladano jako s elektronickym
dokumentem. Uvedeny nosi¢ dat rovnéz prvotné pii doruceni podléhé kontrole na ,,Skodlivy
kod*. Uvedeny tikon zabezpecuje spravee poc. sité. Do listinné (analogové) podoby jsou
ptipadné prevadény dokumenty neobsahujici Skodlivy kod a spliujici poZzadavky na platnost
uznavaného elektronického podpisu, uznavané elektronické znacky a ¢asového razitka. Pak
tedy vznika ,,hybridni* spis obsahujici dokumenty v analogové i elektronické podobé (dle § 5
Vyhl. €. 191/09 Sb.). V ramci ESS pak mtizou existovat i celé fyzické spisy vedené
v listinné=analogové podob¢ (spisova obalka), ¢i Cast spisu je v digitalni podobé¢ a ¢ast je
v podobé analogové, mimo spisovou obalku (napft. technické vykresy).

¢) Oznacovani, evidence, rozdélovani a obéh elektronickyvch dokumentu

Zakladni evidencni pomtickou spisové sluzby vedené v elektronické podobé je
elektronicky systém spisové sluzby (ESS). Evidence dokumentt slouzi k vykonu spisové
sluzby pfti zajisténi evidencnich pozadavkil na tuto sluzbu (podaci denik). V rdmci evidence
dokumentil je zaznamenavan proces vyfizeni dokumentu, spisu. Je podchycena informace o
jeho obéhu, uzavieni, resp. seskupeni. Pti evidenci doslych dokumentt dle ¢asu dojiti do
organizace se pro spravné pocitani zakonnych ¢asovych lhtit pro vyfizeni Gfednich podani pti
elektronickém dorucovani dokumentti eviduje pfesny ¢as doruceni, resp. ¢as ulozeni zpravy
v ESS (ISDS). Uvedeny ukon je zabezpecen softwarové. Potfebné udaje o digitalnich
dokumentech jsou vedeny v elektronické podobé. Po dojiti je ke zprave (pfijatému
dokumentu) vyhotoven jedine¢ny, jednoznacny ,,identifikator* v evidenci ESS (§ 64 zakona),
ktery plni funkci obdobnou podacimu razitku u fyzicky pfebirané posty. V identifikatoru,
resp. spolu s doruc¢enym dokumentem jsou v ESS (elektronickém podacim deniku) dale
vedeny zejména tyto tidaje (dle § 7 Vyhl. €. 191/09 Sb.):

- datum a ¢as doruceni dokumentu a jeho odesilatele (resp. datum vytvoreni ptivodcem),
pridélené Cislo jednaci - €.j. (naSe i1 odesilatele), potfadové Cislo dokumentu

- dalsi popisné atributy (obsah dokumentu, oznaceni Gtvaru, kterému byl dokument ptidélen
k vytizeni, spisovy+skartani znak-+lhita atd.); v ptipadé¢ dokumentl vztazenych k jedné véci
Cislo spisu, do kterého jsou vkladany prislusné dokumenty



- zda je doruc¢eny dokument v pfedepsaném formatu

- zda doru¢eny dokument obsahuje platny uznavany elektronicky podpis, ptip. elektronickou
znacku ¢i kvalifikované Casové razitko, platny kvalifikovany certifikat ¢i kvalifikovany
systémovy certifikat, v souladu s § 69a odst. 1+2 Zakona o archivnictvi. V pfipad¢, ze
doru¢eny dokument neobsahuje vyse uvedené nalezitosti, opatii se kvalifikovanym ¢asovym
razitkem

- zda nebyl zneplatnén kvalifikovany certifikat ¢i kvalifikovany systémovy certifikat (ovéfeni
u akreditovanych poskytovatelli — Prvni certifikacni autority a.s. na webové adrese
www.ica.cz, dale Eidentity, Postsignum ve zde uvedenych seznamech zneplatnénych
certifikatlr). Platnost certifikatu se ovéiuje k ¢asu doruceni zpravy — dokumentu

U dokumenti ptijimanych elektronickou podatelnou v ESS se vysledek ovétovani platnosti el.
podpisu a el. znacky piebira ze ,,zaznamu tdajl o vysledku ovétovani platnosti®, kde je toto
ovefovani provadéno automaticky; jinak se postupuje dle Vyhl. €. 496/04 Sb., § 2, odst. 9.

Vysledek ovéfovani platnosti, i v ptipadé€, Ze n€ktera z vyse uvedenych skutecnosti
nebude souhlasit, se pfipoji k dokumentu v digitalni podobé¢. V ptipade zjisténi nesouladu u
vyse uvedenych skutecnosti je odesilateli rovnéz zaslana informace o nemoznosti ovéfeni
platnosti zaru¢eného elektronického podpisu (pokud tato neplatnost ma pravni disledky pro
dalsi zpracovani dokumentu).

Naésledn¢ sekretarka provadi denné dle spisového fadu névrh na rozdéleni jednotlivych
zprav — dokumentl ke zpracovani do jednotlivych tsekl. Po odsouhlaseni tohoto navrhu —
rozdélovniku starostou rozesle dokumenty elektronicky v systému ESS vedoucim
jednotlivych usekt. Pii rozdélovani mé kazdy dokument jednozna¢né uréeného piijemce
(vlastnika). Zména vlastnika, napt. pii chybném rozdéleni, ¢i pfi postoupeni k zpracovani
dal$imu zamé&stnanci v rdmci toku dokumentl pies ucetni jednotku, je pfesné zaznamenavana.
Dokumenty, které prosly konverzi do listinné podoby jsou v zajmu jednoznacné a rychlé
identifikace opatfeny ¢arovymi kody (PID — prvotni identifikace dokumentu). Kod je vytistén
na samolepku a je umistén na dokument. Pti dalsi préci je pro identifikaci dokumentu jiz
pouze ,.cteckou carovych kédiu‘ sejmut piislusny carovy kod.

V ramci obéhu dokumentt jsou v historii pfislusného dokumentu uchovavany zdznamy o
provedenych zménach, v¢. autora zmény a ¢asu provedené zmény. Prakticky téméf kazdy
dokument se stava soucasti spisu (vyjimecné jsou samostatné dokumenty, které jsou pouze
soucasti vécné skupiny). Ve stanovenych pripadech se pro evidenci dokumentl pouzivaji
agendové informacni systémy, které jsou soucasti ESS.

d) Vvrizovani, vvhotovovani, podepisovani a odesilani elektronickvch dokumentua

Dokumenty ptfidélované povérenym osobam - vedoucim jednotlivych tseki jsou
vyfizovany bez dal$iho prodleni ihned, nejpozd¢€ji v zakonem stanovenych lhitach u
vybranych dokumentt, kde jsou tyto lhiity povinné stanoveny. Dokumenty vytizuji bud’
ptimo pfislusni vedouci, ptipadné je postoupi svym podiizenym. Odpovédnost za v€asnou
odpovéd’ vsak vrcholovée zlstava na ptislusném vedoucim tiseku. Dokumenty se vytizuji bud’
jako samostatné zdznamy, nebo jako soucasti spisu. Dokumenty mohou byt pti ptijmu
zaClenény piimo do vécné skupiny (tvofici zaklad pro tfidéni-spisovy plan), spisu, soucasti
nebo dilu (v zavislosti na moznostech ESS). Pii vytizovani dokumentt v digitalni podobé,
které se tykaji téze véci, se tyto dokumenty spojuji ve spis, dle § 65 zdkona, za pouziti
ptislusné softwarové funkce (spojeni prostfednictvim metadat). Za uzavieni spisu v digitalni
podobé zodpovida povéreny zaméstnanec - zpracovatel, ten provede kompletaci, doplnéni
idaji, vyfizeni a uzavieni celého spisu, pfevod do vystupniho datoveho formatu a odeslani do
e- splsovny Spis je povmne ukladan pod spisovym znakem (povinny atribut pii ES S) Pro
uzavieni spisu se pouzije povinny atribut: datum uzavieni. Dokument mtize byt rovnéz
vyfizen vzetim na védomi, osobné, telefonicky. I tyto skute¢nosti jsou zaznamenany
k dokumentu. Nejpozd¢ji ve fazi Vyfizovéni dokumentt se témto piid¢luje spisovy+skartacni
znak-+skartacni lhita.



Pti odesilani dokumenttli se postupuje stejnym zptisobem jako pii jejich piijmu. Pro kazdy
evidovany a odesilany dokument uvede zodpovédna osoba rozdélovnik, tj. seznam budoucich
ptijemct dokumentu, v¢. zptisobu vypraveni (ISDS, e-mail, osobni piedani, ePodatelna,
interni rozeslani prostiednictvim ESS vybranym zaméstnanctim). Dokument uréeny
k odeslani obsahuje pocet ptiloh.

Z organizace odesilané dokumenty jsou podepisovany elektronickym podpisem (v pfipad¢, ze
Jeel pOdplS ke konkrétnimu dokumentu zdkonem stanoven jako povinny), k tomuto podpisu
Jsou opravnéni vedouci isekil a starosta (v zakonem stanovenych piipadech pouze statutarni
organ). Dokument mtze byt rovnéz podepsan za organizaci prostfednictvim oznaceni
dokumentu ,,elektronickou znackou* zalozenou na kvalifikovaném systémovém certifikatu,
takto podepsané dokumenty maji stejny pravni ucinek jako vefejna listina vydana v tisténé
podobé. Takto vyhotovené dokumenty jsou v ESS pteposlany na e-spisovnu, kde sekretarka
promptné provede kontrolu Gplnosti zpravy, ptipoji k dokumentu ptislusné ¢.j. a zpravu
odesle kone¢nému piijemci. Pro odesilani dokumentt standardné slouzi elektronicka
podatelna, ¢i datové schranky (§ 15 Vyhl €. 191/09 Sb.). K odeslané zpravé se automaticky
ptipoji udaj o presném Casu odeslani. Vyjmenované dokumenty jsou odesilany
prostiednictvim ISDS. Veskera odchozi posta prochazi kontrolou antivirového programu.
Dokumenty - dle své povahy — mohou byt nasledné zvetejiiovany. A to napft.: prostiednictvim
internetového portalu (www. stranek), rozeslani e-mailem, ve vytisténé podob¢. V ramci
elektronické komunikace vyuzivé organizace nejen ISDS (datové schranky), ale 1 moZznost
(resp. v zékonem danych ptipadech povinnost) poddvani dokumentti na OSSZ
prostiednictvim Portéalu vetejné spravy, takto podava i hlaSeni Intrastat. Dale elektronicky
komunikuje s finanénim Gfadem prostiednictvim Danového portalu, vyuziva sluzeb
Centralniho registracniho mista a Czech point (zejména na obecnich utadech).

e) Ukladani elektronickych dokumentu

Aby bylo mozné vyuzit automatizovanou spravu dokumentt v rdmci ESS ve fazi ukladani
a archivace, jsou veSkeré zdznamy vedeny dle predepsane metodiky a integrovany
v samotném systému ESS. Dokumenty se svymi spisovymi a skarta¢nimi znaky, iidaji o
uzavieni a dal§imi udaji, tj. se svymi eviden¢nimi atributy, jsou pak dale automaticky
ukladany v ESS (e-spisovné). Zde je zabezpecena neménnost veskerych evidovanych
zaznam, tj. spist, dokumentt.

Dokumenty jsou vzdy ukladany v¢. veskerych elektronickych ptiloh a dalSich soucasti (el.
podpis, certifikat, znacka...), v¢. metadat a to Vidy ve tvaru, ve kterém byly pfijaty. Zéznamy
Jsou v ulozisti pfistupné bez jakehokoliv omezeni prostredmctwm »sdilen¢ho prlstupu
sekretafce, starostovi, vedoucim tisekll a v ramci jeho pracovni kompetence i spravc1
pocitacové sité. Evidence ptistupt pii nahlizeni do dokumentt a jejich zaptjcovani je vedena
elektronicky v ESS. Obdobné odesilané dokumenty jsou ukladany v¢. veskerych ptiloh, tj. 1
véetné el. podpisu, kvalifikovaného certifikétu, el. znacky, kvalifikovaného systémového
certifikatu (v ptipad¢, ze je el. podpis ke konkrétnimu dokumentu zdkonem stanoven jako
povinny).

B) SKARTACNI RAD (vyiazovani dokumenti)

Tento skartacni fad stanovuje zpusob posuzovani a vyfazovani dokumentli ve skartacnim
fizeni, v souladu se schvalenym spisovym a skartacnim planem (obsahujicim skarta¢ni
re21my) Tento plan predstavuje systém, dle které¢ho j jsou dokumenty ukladany ve spisovné.
Zde jiz maji jednotlive typy dokumenti pfidélené své spisové+skartacni znaky a lhity.
Elektronické dokumenty jsou v organizaci ukladany do elektronické spisovny plnici funkce
dle § 2 zdkona — ulozisté dat (archivu). Jiz pfi ukonceni prace s dokumentem v ESS je
dokumentu piislusnym zaméstnancem elektronicky piifazen jeho spisovy, skartacni znak a
lhiita. Pro snadné provedeni skartacniho fizeni jsou dokumenty jiz pti svém ukladani do
ulozisté potiebnym zpiisobem automaticky na zaklad¢ diive pridélenych atributii rozttidény.
V souladu s § 13 zékona jsou digitalni dokumenty urcené ke skartacnimu fizeni opatieny
metadaty. Pokud to neni mozné, pak se ptevadéji po uzavieni spisu do analogové podoby (§
69a zakona).




Na zéklad¢ skartac¢nich znakl systém ESS automaticky generuje skartaéni ndvrh
s ptehledy dokumentii. A to v ¢lenéni na dokumenty s jiz proslou skarta¢ni lhiitou, dokumenty
ke zniceni (S), dokumenty k trvalé archivaci (A) a dokumenty se znakem (V), které jsou
nasledné rozdéleny na S ¢i A. Automatizované nakladdani s témito dokumenty se tedy tidi
Spisovym a skartacnim planem uvedenym v pFiloze €. 2. Pti skartaci elektronickych
dokumenti jsou tyto nendvratné zniceny a znehodnoceny, aby byla znemoZznéna jejich
rekonstrukce a identifikace obsahu. (Pro uplnost sem prevezmeéte dalsi, odpovidajici pasaze ze
Skartacniho radu u Spisové sluzby v listinné podobé — viz ddle).

3) REZIM DATOVYCH SCHRANEK DATOVYCH ZPRAV A AUTORIZOVANE
KONVERZE DOKUMENTU, DLE ZAK. & 300/08 Sb., ve znéni & 190/09 Sb. a p¥isl.
Vvhl. & 193/+194/09 Sbh.

1) Rezim datovvch schranek, datovyvch zprav

a) Oblast pouZziti datovych schranek

Elektronickou formu komunikace jsme jako obec (orgén vetejné moci) povinni pouZzit vici
fyzickym ¢i pravnickym osobam, které maji zfizenu datovou schranku, tzn. zpravy
(dokumenty) jsou dorucovany v elektronické formé do datové schranky dané osoby.

Nase organizace je povinna ze zakona (§ 5) disponovat pro zajisténi elektronické formy
komunikace zejména vici organiim vetejné moci datovou schrankou. Datové zpravy
(dokumenty) jsou pak dorucovany v elektronické forme do datové schranky nasi organizace).
Zasilani zprav probihd prostfednictvim informacniho systému datovych schranek ztizovanych
a spravovanych Ministerstvem vnitra.

Datové schranky pouZzivaji organy vefejné moci (zejména obce, Gifady) povinné pro:
- obousmérnou komunikaci organti verejné moci mezi sebou

- komunikaci organti vefejné moci vici nékterym pravnickym osobam, jimz je datova
schranka zfizena ze zékona, tj. povinné (zejména organizace zapsané v Obchodnim rejstiiku)

- komunikaci organii vefejné moci vii€i pravnickym nebo fyzickym osobam, které si datovou
schranku zfidi dobrovolné,

- v souladu s novelou Zak. ¢. 190/09 Sb., § 18a), vyuziva naSe organizace datové schranky i
pro vzajemnou komunikaci — dodavani dokumentti z (a do) datovych schranek jinych
fyzickych ¢i pravnickych osob (pficemz do 1.7. 2010 lze systém vyuZit jen pro dodani faktur).
Pii této formé vyuziti datovych schranek se organizace vyhyba ¢innostem definovanym
zejména v § 26 zakona (jako spravni delikt je posuzovano zasilani spamu, ¢i zaslani
Skodlivého kodu = virova a obdobna nakaza).

Dobrovolné (nepovinng) jsou pak datové schranky pouzivany pi'i komunikaci pravnickych
a fyzickych osob (tj. 1 nasi organizace) vici organiim vetejné moci (obcim, ifadim).

b) Prijem datovych zprav

Organizace pro piijem a odesilani datOV}'/ch zprév pouziva svoji ESS - elektronickou
spisovou sluzbu, (tj. elektronicka aplikace splsove  sluzby, dle konkrétniho softwarového
vybavem ucetni ]ednotky) jejiz fungovani v rdmcei organizace je popsano v predch021 casti této
smérnice. ESS komunikuje s informa¢nim systémem datovych schranek a ten umoziuje
pfedavani doslych datovych zprav do ESS, v souladu s § 29 zdkona. VSechny datové zpravy
jsou opatteny kvalifikovanym casovym razitkem. O dodani datové zpravy do datové schranky
je organizace vyrozumeéna zasldnim upozornéni na svoji e-mailovou adresu (var.: e-
podatelnu, kontaktni adresu, zaslanim SMS).



Osobou povéienou statutdrnim organem, tj. starostou k ptistupu do datové schranky dle § 8
Zak. ¢. 300/08 Sb. je sekretarka starosty. Sekretaika po pfihlaSeni prostiednictvim
ptistupovych udajl, pouzivanych v souladu s Vyhl. €. 194/09 Sb., § 1-3, do informac¢niho
systému datovych schranek automaticky pteposila datové zpravy do ESS nasi organizace a
zaroven v klientské aplikaci informaéniho systému datovych schranek provadi ovéfeni
platnosti elektronického podpisu, elektronické znacky a kvalifikovaného ¢asového razitka.

V ESS pak zpravu ptijme a postupuje dale dle ,,spisového fadu®, ktery je uveden v této
smérnici.
¢) Odesilani datovych zprav a jejich prijeti adresatem

Starosta jakoZto opravnéna osoba v informacnim systému datovych schranek vytvori
datovou zpravu (rozuméj: veskeré dokumenty zasilané pres ISDS a vytvorené pripadné i jinym
uzivatelem musi byt odesilany s vedomim starosty). Tato je podepsana zaru¢enym
elektronickym podpisem starosty zalozenym na kvalifikovaném certifikatu vydaném
akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb. Takto jsou podepisovany dokumenty.
Starosta (starostou ,,povéfena osoba“) datovou zpravu ulozi ve vypravné ESS do ulozisté
vypravenych datovych zprav. Z ulozisté ji nasledné odesle e-mailem do informacéniho
systému datovych schranek (var.: informacni systém datovych schranek je programové
propojen s tlozistém vypravenych datovych zprav, z kterého je zprava automaticky
pfenesena). Datova zprava musi byt v piipustném formatu, dle ptilohy ¢. 3, Vyhl. €. 194/09
Sb., jeji velikost ¢ini max. 10 MB (dle § 5).

Povétend osoba v informacnim systému datovych schranek vybere adresata, kterému je
datova zprava urcena. Datovou zpravu pak odesle prostfednictvim informacniho systému
datovych schranek, v némz je zprava oznacena kvalifikovanym ¢asovym razitkem a je
ulozena v zaSifrované podobé¢ na serveru v datové schrance. A to dokud ji z této schranky
adresat nevybere. Ke zpraveé tak ma ptistup pouze oprévnéné osoba adresata. Jako doklad 0
dodani datové zpravy do datové schranky adresata vyuziva organizace ,,0znameni®, ktera jsou
v systému zasilana a jsou oznaGena elektronickou zna¢kou MV CR.

Do informacniho systému datovych schranek se adresat pfihlasi svymi piistupovymi udaji.
Informace o tomto pfihlaSeni je v systému zaznamendna a k tomuto okamziku jsou vSechny
datové zpravy v datové schrance adresata povazovany za dorucené. Pokud nedojde

k ptfihlaSeni opravnéné osoby ve lhité 10 dnti ode dne dodani dokumentu do datové schranky,
povazuje se zprava za dorucenou uplynutim posledniho dne této lhity, v souladu s § 17, odst.
4 zakona. Pfi dorucovani dokumentii mezi fyzickymi a pravnickymi osobami navzajem se
odchylné od vyse uvedeného povazuje za doruceni okamzik, kdy adresat potvrdi odesilateli
ptfevzeti prostiednictvim bezplatného potvrzeni odeslané¢ho ze své datové schranky (dle § 18a)
zékona) Schranka odesilatele v systému ISDS je jasn¢ identifikovatelna. Doba uloZeni datové
zpravy v datové schrance je stanovena Vyhl. €. 194/09 Sb., § 6 (90 dni od rozhodného dne).
Opravnéna osoba je povinna pfihlasovat se do datové schranky min. dvakrat za (¢yden, nebo
po kazdém informacnim e-mailu, SMS), aby nedochazelo ke ztraté dat z datového tlozisté
projitim této vyhlaskou stanovené lhiity.

Pii komunikaci s CSSZ uéetni jednotka i nadale, bez ohledu na ISDS, vyuziva
elektronicky zplisob komunikace prostfednictvim PVS (portalu vetejné spravy). Takto zasila
e-Podani vybranych dokumentt (zejména ELDP, ptehled o ptijmech OSVC, piehled o vysi
pojistného a vyplacenych davkach, oznameni o nastupu do zamestnam+sk0ncen1
zaméstnani...). V ostatnich povolenych ptipadech Ize vyuzit i pfi komunikaci s CSSZ (OSSZ)
datové schranky.

d) Skupiny dokumentii pouzivanych ucetni jednotkou v elektronické komunikaci
Utetni jednotka ma definovany tyto skupiny dokumentii a k nim p¥isluina pravidla:

- dokumenty vzdy odesilané datovou schrankou a opatfené zaru¢enym elektronickym
podpisem starosty (jsou to dokumenty urcené predpisem zfizovatele, dokumenty
zasadniho vyznamu pro u¢. jednotku, dokumenty, u nichz zvlastni zakon — napft.
Spravni fad — stanovuje povinné ptipojit k dokumentu podpis starosty



- dokumenty vzdy odesilané datovou schrankou s/bez elektronického podpisu jiné
opravnéné osoby nez starosty. Tj. ikon ¢ini ucetni jednotka jako takova, ne starosta

- dokumenty, jez je zakdzano, ¢i neni mozné odesilat datovou schrankou (otazka
velikosti, formatu, osobni povaha dokumentu aj.)

- dokumenty, pro jejichz zasilani je vyuzita béznd e-mailovéa komunikace (je zde
nahrazovana napf. tel. komunikace, Gstni jednani, jde o béZné organiza¢ni zaleZzitosti).

2) Autorizovana konverze dokumentu

Nase organizace muze vyuzit v ptipadé své potieby sluzeb obce (resp. jiného kontaktniho
mista vetejné spravy), kterd patii v souladu s § 23 zakona (var.. nase obec patii v souladu s §
23 zakona) mezi subjekty provadéjici autorizovanou konverzi dokumentt, tj. obousmérny
ptevod dokumentu: z listinné podoby do podoby elektronické (datova zprava nebo datovy
soubor) a naopak. Pficemz po provedeni konverze povéreny zaméstnanec obce (sekretéfka,
zaméstnanec matriky) dale provadi ovéreni shody obsahu téchto dokumentt a prlpOJuje
ovétovaci dolozku, dle § 25 zakona. Obé¢ dvé formy dokumentu pak maji stejné pravni
ucinky. Obec vede evidenci provedenych konverzi, dle § 26 zdkona. Dokumenty vstupujici do
konverze neni mozné po konverzi zni€it, naklada se s nimi v souladu se spisovym a
skartacnim planem.

a) Konverze z datové zpravy do listinné podoby

Obec tak napliiuje praktickou potiebu (var.:nasi organizace), kdy s nartistem elektronické
komunikace je stale vice dokumenti v elektronické forme a je nutno je v ptipadé potieby
autorizované konvertovat do listinné formy. Pii samotné konverzi postupuje obec dle § 24
zakona, tj. zejména ovétuje platnost kvalifikovaného ¢asového razitka (je-li jim dokument
opatien), platnost kvalifikovaného certifikatu, zaru¢eného el. podpisu. Déle piipojuje
ovétovaci dolozku. V souladu s Vyhl. €. 193/09 Sb., § 2 se tato konverze provadi za pouziti
tiskarny s technickymi parametry dle ptilohy €. 1, bod 2) vyhlasky. Pfi¢emz vstup v podobé
datové zpravy nesmi obsahovat skodlivy kod.

b) Konverze z listinné podoby do datové zpravy

Obec zde po konverzi ptipojuje k datové zpravé svou uznavanou el. znacku (nebo el.
podpis) a dale kvalifikované ¢asové razitko. Z konverze jsou vylouceny zejména dokumenty
uvedené v § 24, odst. 5 zdkona. V souladu s Vyhl ¢. 193/09 Sb., § 2 se tato konverze provadi
snimacim zafizenim s technickymi parametry dle pfilohy €. 1, bod 1) vyhlaSky. Pfi¢emz vstup
v listinné podob¢ nesmi zptisobit poskozeni.

Nasledn¢ miize nase organizace disponovat dokumentem, ktery prosel autorizovanou
konverzi a ob¢ verze maji stejnou pravni zdvaznost.

3) Neautorizovana (jina) konverze

Ucetni jednotka jako ,,uréeny piivodce® v zdkonem stanovenych piipadech provadi
neautorizovanou konverzi dokumentt, v souladu s § 69a, odst. 4 a nasl. Zak. o archivnictvi.
Dale postupuje rovnéz v souladu s § 5 Vyhl. €. 191/09 Sb. Tato konverze nam v piipadé
potfeby umoziuje:

- ptfevod dokumentu v analogové podobé na dokument v digitalni podobé
- prevod dokumentu v digitdlni podob¢ na analogovou
- zménu formatu digitdlniho dokumentu (coz autorizovana konverze neumoznuje).

Pii pfevodech ucetni jednotka dodrzuje pravidla stanovend v § 69a Zak. o archivnictvi.



a) Spisovy rad

Evidence, rozdélovani (tiidéni) a obéh dokumentu pri listinné podobé.

Pro zaregistrovani dokumentt slouzi ,,evidence dokument*; pti vedeni spisové sluzby
v listinné podobé¢ je pak zakladni evidencni pomiickou podaci denik. Podaci denik slouzici
pro piijem dokumenti je kniha vytvofena z pfedem svazanych a oc¢islovanych tiskopist,
oznacena nazvem organizace, aktualnim rokem a poctem vsech listd. Dokumenty jsou zde
evidovany ve vzestupné ¢iselné fadé dle ¢asu svého doruceni €i vzniku (u vnitroorganiza¢nich
dokumentit). V podacim deniku jsou k danému dokumentu uvedeny tyto udaje:

- potadové ¢islo, €.j. (€islo jednaci), datum doruceni ¢i vzniku dokumentu, oznaceni G¢.
jednotky. V piipadé¢ digitalniho dokumentu doruceného do elektronické podatelny datum
dostupnosti dokumentu v podatelné, U dokumentu doru¢eného do datové schranky datum
prihlaseni osoby do schranky, resp. u obce datum dodani do jeji datové schranky

- adresa (oznaceni) odesilatele, v¢. ¢€.j. (pfipadné oznaceni ,,vlastni“ u vlastnich dokument)
- pocet listl dokumentu a pocet listi ptiloh, stru¢ny obsah

- zaméstnance (Gsek), kterému byl dokument ptidélen k vytizeni, zde jsou pouzivany tyto
zkratky usekii: (EU- ekonomicky usek, TU — technicky usek, S — starosta...)
- v prubéhu vyfizovani dokumentu se uvede zptsob vytizeni, den odeslani a pocet list

odesilaného dokumentu a pocet listil ptiloh, dale spisovy a skartacni znak a lhiita a na zavér
zaznam o vyfazeni ve skartacnim fizeni

Podatelna (sekretarka) roztiidi dokumenty na:

- nepodléhajici evidenci, tj. nemajici tfedni charakter (noviny, ¢asopisy, tiskopisy, propagacni
materialy apod.)

- ucetni a danové doklady, které jsou evidovany v samostatném podacim deniku ¢. 2

- ostatni dokumenty podI€hajici evidenci v podacim deniku ¢€.1 (v ¢lenéni na oteviené a ty,
které¢ se predavaji adresatovi neoteviené)

- ucetni jednotka vede dalsi — zvlastni evidence pro nasledujici dokumenty: (uved’te dle
skutecnosti — napt. knihy razi, agenda pojisténi, ve skolstvi tfidni knihy, vykazy, katalogové
listy).

O ptidéleni vybranych dokumentt k vytizeni do jednotlivych vyse uvedenych useki
rozhoduje starosta (var.: provadi podatelna podle spisového fadu). Dokumenty jsou
podatelnou oproti podpisu v podacim deniku pfedany ptisluSnému vedoucimu tseku.

Vyfizovani a vvhotovovani dokumentu

Vytizeni doru¢eného dokumentu se neeviduje samostatné, ale ptipoji se k doru¢enému
dokumentu se stejnym ¢.j. VeSkeré dokumenty musi byt vyfizeny vcas, za coz zodpovidaji
konkrétni zamé&stnanci, jimz byly dokumenty pfidéleny vedoucim useku k vytizeni.

Vice dokumentu, ktere se tykaji téze véci, se poji ve spis, dle § 65 zakona. Analogove
dokumenty se spoji fyzwky, propojeni dlgltalmho a analogoveho dokumentu se provede za
p0m001 odkazu. Nami vytvofené dokumenty obsahuji zejmena ¢.j. a dalsi nalezitosti, dle
Vyhl. €. 191/09 Sb., § 13. Skutecnost, ze dokumenty byly vyfizeny napf. telefomcky ¢i
osobnim jednanim, je na dokument poznacena. Stejné tak se na dokument piipoji pokyn
k zaloZeni, datum a podpis vytizujiciho zaméstnance. V podacim deniku se nasledné
zaznamena, jak byl dokument vyfizen (napf. formou rozhodnuti), kdy a komu bylo odeslano
plsemne Vyhotovem vytizeni dokumentu. Zaméstnanec, ktery dokument vyftidil, jej oznaci
spisovym, skartaénim znakem a lhtitou, dle Vyhl. ¢ . 191/09 Sb., § 11 a 12; dle spisového a
skarta¢niho planu. Organizaci Vyhotovovane dokumenty jsou Vyt1steny na ,,hlavickovém*
papiru, s uvedenim ¢.j., datumu, poctu listd dokumentu a ptiloh, jména a funkce
podepisujiciho zaméstnance. Pfi vyvéSovani dokumentii na titedni desce postupujeme dle §
65, odst. 3 zakona.



Podepisovani dokumentu a pouziti razitek, odesilani dokumentu

K podepisovéni dokumentl jsou opravnéni: starosta a naméstkové (vedouci odbori).
Dokumenty ve smiSené podob¢ jsou podepisovany vlastnoru¢né i elektronickym podpisem,
dle novely ZoU ¢&. 304/08 Sb., § 33a, odst. 5 ). Ve vyjmenovanych piipadech se k dokumentu
ptipojuje otisk (Gfedniho) razitka. Zde j je postupovano dle § 65 odst. 7 zdkona. Evidenci
razitek vede podatelna, pfiCemz kazd¢ razitko je jedinecné a ptislusnému zaméstnanci je
ptidéleno oproti podpisu. Odesilani dokumentt je provadéno prostfednictvim vypravny, ktera
je soucasti podatelny, resp. prostrednictvim datové schranky. Odesilané dokumenty jsou dle
ceniku Ceské posty ofrankovany, pfip. jsou na né vylepeny ceniny. V zdkonem definovanych
ptipadech jsou pro odesilani pouzivany datové zpravy dorucované prostiednictvim
informacniho systému datovych schranek (viz vyse k datovym schrankdm). V souladu s Vyhl.
¢. 191/09 Sb., § 14 vede nase ucetni jednotka evidenci kvalifikovanych certifikati, jejichz
seznam je uveden v priloze ¢. 3.

Ukladani, vyiazovani dokumentu

Po svém vytizeni jsou dokumenty ukladany po dobu své skartacni lhity do ,,(centralni)
spisovny“ plnici funkce dle § 2 zdkona (ptipadn€ jsou v pribéhu roku vedeny v pfiru¢nich
spisovnach (pfirucnich registraturach) jednotlivych useki, resp. pracovniki). V tcetni
jednotce jsou tyto ptirucni registratury: (uvedte konkrétné). V centralni spisovné jsou
ukladany dokumenty do provedeni skarta¢niho tizeni, které jiz nejsou pottebné pro béznou
provozni ¢innost Ucetni jednotky. Do podaciho deniku je poznamenén k ptislu§nému
dokumentu jeho spisovy, skarta¢ni znak a lhiita. Zaméstnanec odpovidajici za vedeni
spisovny provadi kontrolu Gplnosti ukladanych dokumentd, vede potifebnou evidenci o
dokumentech a jejich pfipadnych zapijckach, nahlizeni. Z ptirucnich registratur jednotlivych
useku prebira zaméstnanec spisovny dokumenty na zaklade predévacich seznamii. Ve
spisovné jsou takto po dobu svoji skarta¢ni lhiity vedeny veskeré dokumenty (tedy ity
s nulovou hodnotou), archiv pak ve skartaénim fizeni ptebira k archivaci pouze dokumenty
s urcitou hodnotou — archivalie. Postup vyfazovani je rozveden ve skartacnim fadu.

b) SKARTACNI RAD

V tomto fadu (viz Zak. o archivnictvi, § 74+83) je dan pro jednotlivé zaméstnance
organizace zavazny postup pii vyfazovani veskerych dokumentt (kterym uplynula skartacni
lhita, v¢. vyfazenych ufednich razitek) cestou skartaéniho Fizeni. Skartacni lhiita pocina
bézet prvnim dnem nasledujiciho roku po vytizeni dokumentu. Skartacni fizeni provadi tcetni
jednotka jednou (rocné, za dva roky...). Soucasti skartaéniho tadu je skartacni plan (viz
priloha ¢. 2 ke smérnici) Skarta¢ni plan je v priloze integrovan do spisového planu. Zde jsou
Jednotlivym typim dokumentd, které jsou roztfidény do v€cnych skupin, pfifazeny skartacni
znaky a lhaty. Zakladnimi ukoly organizace zde jsou:

- pro provedeni skartacniho fizeni je jmenovana ,,Pfikazem starosty* skartacni komise
- pti skarta¢nim fizeni se dokumenty rozdé€li na tii skupiny:

: skarta¢ni znak ,,A* (archiv) — dokumenty urcené k prohlaSeni za archivalie

: skarta¢ni znak ,,S* (stoupa) — dokumenty nemajici trvalou hodnotu, uréené ke zni¢eni

: skarta¢ni znak ,,V* (vybér) — takto jsou oznaceny pisemnosti, jejichZ hodnotu neni mozno
pfti jejich vzniku €i vytizeni urcit. Teprve po uplynuti skartacni lhlity bude rozhodnuto, zda
jim bude ptidélen znak ,,A* nebo ,,S*

- skarta¢ni fizeni se provede v kalendainim roce nasledujicim po uplynuti skartacni lhtity
ptislusného dokumentu



- soucasti skarta¢niho fizeni je skartani navrh (§ 8 zdkona), ten obsahuje zejména seznam
dokumenti ke skartaci (tj.dokumentti, jimZ uplynuly skartac¢ni lhiity a jsou tedy pro nas jiz
nepotiebné) a navrh terminu provedeni skarta¢niho fizeni. Skarta¢ni navrh zasle organizace
ptislusnému archivu k posouzeni a k provedeni vybéru archivalii

- vystupem skarta¢niho fizeni je ptfislusSnym archivem vypracovany protokol o provedeném
skartaénim fizeni, dle § 18 vyhlasky. Ten obsahuje soupis dokumentti vybranych jako
archivalie v¢. jejich kategorie a urceni mista jejich ulozeni a dale soupis dokumentd, které
budou zni¢eny (§ 10 zékona)

- predani archivalii k trvalému ulozeni v ur¢eném archivu je provedeno na zakladé utedniho
protokolu o provedeném skarta¢nim fizeni nebo protokolu o provedeném vybéru archivalii
mimo skartacni fizeni (§ 15 zédkona)

- archivalie se nédsledné stane soucasti Narodniho archivniho dédictvi a je vedena v zékladni,
druhotné a Ustfedni evidenci.

Prilohy:
ptiloha €. 1 - Pokyny pro vefejnost: zasilani elektronickych zprav prostfednictvim
elektronické podatelny

ptiloha €. 2 — spisovy plan a skartacni plan
ptiloha €. 3 — seznam kvalifikovanych certifikatd, dle § 14 Vyhl. ¢. 191/09 Sb.

Dne 27. 1. 2010 starosta



priloha ¢. 1

Pokyny pro veiejnost: zasilani elektronickych zprav prostfednictvim elektronické
podatelny

1) Elektronické adresa organizace je: posta@nazevorganizace.cz . Na tuto adresu je mozno
zasilat bézné dotazy, informace, stiznosti bez povinnosti ptipojeni zaru¢eného elektronického
podpisu. RovnéZz se na tuto adresu e-podatelny mohou zasilat dale uvedend zakonem
stanovena podani, kterd musi byt opatfena zaru€enym elektronickym podpisem odesilatele
zaloZzenym na kvalifikovaném certifikatu, ktery vydal akreditovany poskytovatel
certifika¢nich sluzeb (napt. Prvni certifikacni autorita a.s., jejiz webova adresa je
www.ica.cz), pficemz certifikat musi byt k podani pfipojen:

- u podani dle Spravniho tadu ¢. 500/04 Sb. (spravni sankce)
- u podani dle Dailového fadu (Zak. o spraveé dani a poplatkil)

(Pokud je ¢inéno podani spravci dan€ (danové ptiznani, hlaSeni, vytctovani)
prostfednictvim datové schranky, provadi se dle pokynu D-331. Rovnéz dalsi, zdkonem
stanovené¢ dokumenty je mozno odesilat pouze prostiednictvim datovych schranek.)

2) Aby mohlo byt se zprdvami dale naklddano, musi byt dorucované elektronické zpravy do
ePodatelny v tomto pfedepsaném formatu: doc, xIs, pdf, rtf, txt, htm . Pfi fyzickém doruceni
datového nosice na podatelnu musi byt data opét ve zde predepsaném formatu, pricemz
datovym nosicem muze byt CD, flash, event disketa 3,5%.

3) Ptijeti zpravy na ePodatelnu je odesilateli potvrzeno ,,0znamenim o doruceni zpravy*

s uvedenim piesného ¢asu pfijeti, datumu, identifikatoru dokumentu a uvedenim jména
zaméstnance ePodatelny. V zakonem uvedenych ptipadech je pfipojen i zaruceny
elektronicky podpis. Zpréva o piijeti je odesilateli zaslana nejpozdéji nasledujici pracovni den
po doruceni na ePodatelnu.

4) Pokud je pfi ptijeti zpravy zjisténo, Ze zprava obsahuje ,,Skodlivy koéd* (je zavirovana), pak
neni dale zpracovavana a o této skutecnosti je uvédomeén odesilatel.

5) K podpisu dokumentti, které musi byt podepsany zaru¢enym elektronickym podpisem, jsou
vydany kvalifikované certifikaty témto zaméstnancim: ...........cc.c....... , s touto dobou
platnosti: od — do .........

6) V piipad¢ nejasnosti ohledné provozu ePodatelny pro vetejnost je mozno smétovat
telefonické dotazy na Cislo: xxx Xxx XXX, pan ......... .

7) S veskerymi informacemi doru¢ovanymi na ePodatelnu je nakladdano v souladu se Zak.
101/00 Sb. o ochran¢ osobnich udaju.



(V Z O R (upravte, resp. dopliite dle typu a specifik Vasi ucetni jednotky))

Piiloha &. 2 — spisovy plan a skartacni plan

SPISOVY A SKARTACNI PLAN

Spisovy plan jako soucast spisového a skartaéniho planu obsahuje dokumenty seskupené
dle ptibuzné povahy. Skarta¢ni znaky a lhlity vychazeji z obecné platnych skartacnich

ptedpist.

1 ZAKLADNI DOKUMENTACE (pravni postaveni organizace)

SPIS. ZNAK |DOKUMENT SKART. ZNAK | SKART. LHUTA
1-1 Ziizovaci listina (zakladat. listina) A 10

1-2 Zapis do obchodniho rejstriku A 10

1-3 Dokumenty o zménach (slou¢., rozdél.) | A 10

1-4 Organizacni fad A 10

1-5 Koncepce rozvoje ucetni jednotky A 10

2 UCETNIi A DANOVE DOKLADY

SPIS. ZNAK |DOKUMENT SKART. ZNAK | SKART. LHUTA
2-1 Faktury pfijaté a vydané, bank. dokl. |S 5

2-2 Knihy faktur S 5

2-3 pokl. kniha, ptijm.+vvyd. pokl. doklady |S 5

2-4 Hlavni kniha A 5

2-5 Ucetni zavérka A 10

2-6 Uttovy rozvrh A 5

2-7 Danové pfiznani S 5

2-8 Doklady o zatazeni majetku S 5

2-9 Inventarni karty majetku S 5

2-10 Doklady o vyrazeni majetku S 5 (3 u drobného m.)
2-11 Odpisovy plan A 5

2-12 Inventurni zapisy, v€. inv. komise S 5

2-13 Inventurni soupisy S 5

2-14 Skodni a likvida&ni zapisy v¢. komise |S 5

2-15 Smérnice ucetni jednotky (vnitini S 10

piedpisy)




2-16 Vyro¢ni zpravy A 10
2-17 Zpravy auditora (kontroly ziizovatele) |S 5
2-18 Programové vybaveni a dokumentace | S 5
2-19 Podklady a hlaSeni pro INTRASTAT (S 2
3 OBLAST PERSONALISTIKY A MEZD
SPIS. ZNAK | DOKUMENT SKART. ZNAK | SKART. LHUTA
3-1 Evidence prac. doby S 5
3-2 Prac. trazy S 10
3-3 Skoleni BOZP S 5
3-4 Provérky BOZP S 10
3-5 Mzdové listy, pisemnosti o srazkach ze | S 30 (doporuc. 45)
mzdy, dle Zi; ngO
3-6 ELDP S 30
3-7 Zuctovaci a vypl. listiny, vypl. listky S 5
3-8 Prohlaseni k dani z piijmu S
3-9 Pracovni smlouva v¢. plat. vyméru S 30
3-10 Predstihové fizeni S 10
3-11 Zapoctovy list S 30
3-12 Potvrzeni o prac. neschopnosti S 5
3-13 Evidence pr. doby dle NV €. 589/06 S
Sb.,§ 6
3-14 vnitini platovy piedpis A 5
3-15 ostatni pisemnosti z oblasti mezd S 5
4 OBECNE RIiDICi A SPRAVNI DOKUMENTY
SPIS. ZNAK | DOKUMENT SKART. ZNAK | SKART. LHUTA
4-1 Prikazy starosty+ostatni krome sm.u¢.j. | A 5
4-2 Smluvni dokumentace S 5
4-3 Kontrolni zpravy (UP, FU, OSSZ,VZP)|S 5
4-4 Podaci denik A 10
4-5 Spisovy, skart. plan, navrhy, protokoly [S 5
4-6 Kolektivni smlouvatvyjednavani A 10
4-7 Kompl.dokum. utvaru interniho auditu |S 10
4-8 Eokumen‘[ace o zadani vetejné zakazky | S 5
5 JINE DOKUMENTY
5-1 1I{(mha (evidence g grovedenych S 10
onverzi (300/0
5-2 prispévky a dary \Y 10
Pozn.:

a) Pokud ucetni doklad je zaroven i dokladem danovym (dle zak. o DPH), bude uchovavan po
dobu 10 let od konce kalendainiho roku, ve kterém vznikla daiiova povinnost.

Tyto lhity mohou byt ve vybranych ptipadech prodlouzeny jinym pravnim piedpisem




b) Pii uplatnéni dafiové ztraty si je organizace védoma své povinnosti poc¢inaje r. 2008

v souvislosti s novelou ZDP €. 261/07 Sb. § 38r) uchovavat dotcené doklady i po delsi dobu
(ptipadné i vice nez 10 let).

¢) V souladu s novelou ZoU &. 307/08 Sb., § 32, organizace uschovava Getni zaznamy u
bézicich zarucnich 1hit a reklamacnich fizeni, kterd ptekracuji béZznou dobu tschovy dle § 31,
po dobu, kdy tato lhita bézi ¢i fizeni trvd. Obdobné u nezaplacenych pohledavek ¢i zavazka
se u¢. zdznam uschovava do konce nasledujiciho roku po jejich zaplaceni.

d) /* Kompletni dokumentace k vefejné zakazce je uchovavana po dobu 5 let od uzavieni
smlouvy, od zmény smlouvy ¢i od zruseni zadévaciho fizeni.



