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IR PN OP:RACNI PROGRAM ¥~ PODPORUJEME
ewopsy [HEN ﬁ LIDSKE ZDROJE KrajVysocing  VAS/BUDOUCNOST
[~ 4 fond v CR EVROPSKA UNIE A ZAMESTNANOST J www.esfcr.cz



o]

OPERACNI PROGRAM
LIDSKE ZDROJE
A ZAMESTNANOST

1) Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni zakona ¢. 190/2009

Zakon vymezuje v § 3 odst. 1 pojem ,vefejnopravni puvodce®, ktefi maji povinnost

uchovavat dokumenty. Mezi tytu puvodce patfi:

- Skoly a Skolska zafizeni s vyjimkou matefskych $kol, vychovnych a ubytovacich
zafizeni (domovy mladeze) a zafizeni Skolniho stravovani,

- pravnické osoby zfizené krajem, (tzn. vSechny ostatni neskolské pfispévkovky)

Povinnosti uchovavat dokumenty se jednoduSe feCeno rozumi nabidnout pfislusnému

archivu dokumenty k vybéru. Jedna se zejména o dokumenty souvisejici se vznikem (statut,

zfizovaci listiny), organizaCni strukturou, fizenim organizace, ekonomické agendy,

majetkopravni dokumenty (smluvni vztahy).

V ustanoveni § 63 se stanovi, kdo vykonava spisovou sluzbu, a jakym zplsobem, jsou to tzv.

,uréeni pavodci“, patfi mezi né:

- Skoly a Skolska zafizeni;, spisovou sluzbu vedou v elektronické podobé
v elektronickych systémech spisové sluzby v pIiném rozsahu zakona a provadéci
vyhlasky ¢. 191/2009

- pravnické osoby zfizované krajem, spisovou sluzbu vedou v elektronickych systémech
spisové sluzby nebo v listinné podobé&, mizou vykonavat v mensim rozsahu (bude dale
rozvedeno)

Pro oba uréené plvodce plati, Ze nejpozdéji do jednoho roku, tj. do 30.6.2010, jsou povinni

vykonavat vedeni spisové sluzby vySe uvedenym zplsobem. Jinak fe¢eno musi pfizpUsobit

svUj systém vedeni spisové sluzby tak, aby byl v souladu se zakonem.

Pro oba ur€ené plavodce plati stanovené postupy vztahujici se na:
- pfijem,
- oznacovani,
- evidence a rozdélovani dokumentu,
- vyfizovani a podepisovani dokumenta,
- odesilani dokumentt do vlastnich rukou adresata,
- ukladani dokumentt do spisoven, pravidla spisové rozluky
- zvlastni ustanoveni o dokumentech v digitalni podobé (jejich oznaCovani, ovéfovani
platnosti podpisu/znacky/Casového razitka, uchovani postupem zarucujicim
vérohodnost, neporusitelnost a Citelnost dokumentu).
Pro 8koly navic plati povinnost vydat spisovy fad, jehoz soucasti bude spisovy a skartacni
plan. Ostatni pfispévkovky muizou spisovy fad vydat také nebo upravit postup vykonu
spisové sluzby v jiném vnitfnim pfedpise.

Spravni delikty a pokuty
Kontrolu dodrzovani povinnosti na useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby pro
prispévkové organizace zfizované krajem VysocCina vykonavaji pfislusné oblastni archivy
podle uzemni pusobnosti (tzv. okresni archivy v Pelhfimové, v HavliCkové Brodé, v Jihlave, v
TFebiti a ve Zd'aFe nad Sazavou).
Spravniho deliktu se dopusti:
a) vefejnopravni pavodce (plati pro vSechny) pokud neuchova dokumenty v souladu
s ustanovenim § 3 nebo neumozni vybér archivalie
b) uréeny puvodce pokud
- nevykonava spisovou sluzbu dle § 63 (vSichni),
- nevyda spisovy fad nebo spisovy a skartani plan dle § 66 odst. 1 (jen Skoly),
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- neoznaCuje dokumenty spisovymi znaky podle spisového a skartaéniho planu

dle § 66 odst. 2 (jen Skoly),
- nedodrzi podminky pro ukladani dokumentu dle § 68 (vSichni)
c) jakykoliv plvodce neprovede skartacni fizeni, neumozni dohled a vybér archivalii ve
skartacnim Fizeni.
Za uvedené spravni delikty maze byt ulozena pokuta do 200 000 K.

2) Zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi
dokumentt, ve znéni zakona ¢. 190/2009.

Datové schranky zfizované podle uvedeného zakona jsou jednim z dalSich prostfedkd
komunikace a budou fungovat soub&zné s dosud uzivanymi zplsoby v listinné, e-mailové,
faxové aj. podobé.

Zfizeni a aktivace datové schranky

Pravnickym osobam zapsanym v obchodnim rejstfiku je datova schranka zfizena ze zakona
k 1.7.2009. Novela zakona v pfechodném ustanoveni umozZrniuje odlozit aktivaci datové
schranky az do konce fijna 2009. Tzn. Ze zapsané pravnické osoby sice budou mit ze
zakona zfizenu datovou schranku, ale mohou rozhodnout o jeji pozdéjSi aktivaci.

Pokud nejste zapsani v obchodnim rejstfiku mize vam byt datova schranka zfizena na
zadost — doporucujeme zatim odlozit na zaCatek roku 2010.

Kdo ma povinnost pouzivat datovou schranku?

Zfizované pfispévkové organizace nejsou organ vefejné moci, a proto nejsou povinny
datovou schranku pouzivat k odesilani. Pokud datovou schranku maji, jsou povinny zajistit
pfijem doru€enych zprav, jejich ulozeni a archivaci.

Kraj, obce, ministerstva, jiné ufady (napt. FU, CSSZ, UP) nebo jiné subjekty (napf. zdravotni
pojiStovny) jsou organy vefejné moci a ty jsou povinny pouZivat datovou schranku
k odesilani a i pfijmu dokumentd, tzn. Ze od téchto subjektl budete dostavat dokumenty.
MUzou samoziejmé nastat vyjimky — povaha dokumentu neumozni pouzit k doruceni
datovou schranku nebo zvlastni zdkon stanovi povinnost dorucit ur€itym konkrétnim
zpusobem.

Email nebo jina forma elektronické komunikace budou i nadale vhodnym zplsobem
komunikace, zejména tam, kde se nejedna o formalni ufedni dokumenty.

Elektronicky podpis

Podani ucinéné prispévkovou organizaci prostfednictvim datové schranky nemusi byt
opatfeno zaru€enym elektronickym podpisem, protoZze autenticitu podani zaru€i samotny
systém datovych schranek (viz § 18 odst. 2). OvSem pokud jiny pravni pfedpis nebo vnitini(
interni) pfedpis vyZaduje spole¢ny ukon vice osob, v takovém pfipadé musi byt k datové
zpravé pripojeny zaruené podpisy vSech takovych osob.

Pfiprava organizace

Pfistup k datové schrance pravnické osoby ma jeji statutarni organ (v pfipadé pfispévkové

organizace feditel/feditelka), a to i ke zpravam doru¢enych do datové schranky do vlastnich

rukou. Jemu jsou doruéena pfistupova hesla do zfizené datové schranky.

Zakon umoziuji dva typy povéreni:

1) Reditel mGze povéfit 1 a vice osob k pristupu do datové schranky, rozsah uréi v povéteni
(zpracovatelé datovych zprav).
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2) Reditel muze urcit, Ze ukony vyhrazené zakonem jen statutarnimu organu bude za néj

vykonavat povéfrena osoba (,administrator®).

Dopady zakona nemaji vliv na organizaéni strukturu nebo personalni obsazeni organizace.
Doporucuje se vhodnym zplsobem upravit vnitfni prfedpisy. Napf. doplnit :

- kdy je pouzivana datova schranka k dorucovani,

- provoz podatelny (jakym zplsobem eviduje, zpracovava, odesila dokumenty
prostfednictvim datové schranky),

- podepisovani (kdo a jak elektronicky podepisuije),

- Uprava spisového fadu (nebo jiného pfedpisu, ktery stanovi zplsobe vedeni spisové
sluzby) v souladu se zakonem ¢&. 499/2004 a provadéci vyhlaskou ¢. 191/2009 a ve
vazbé na pouzivany SW k vedeni spisové sluzby (aby v pfedpisu popsany postup
odpovidal realnym vykonavanym ¢innostem).

Doporu€uje se upravit pracovni naplné zaméstnancu, ktefi jsou povéfeni k ukonum
administratora nebo jsou povéreni pfistupem do datové schranky, napf.:
o zajiStuje &innosti ,administratora datové schranky* dle zakona ¢. 300/2008, Sb., o
elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentd,
o zajiStuje pristup do datové schranky v rozsahu daného povéfenim pro opravnéné
osoby.

Zaveér

1. provéfit sou€asny systém vedeni spisové sluzby, identifikovat postupy, které bude tfeba
aktualizovat/zménit, stanovit harmonogram zmén tak, aby bylo souladu dosazeno
nejpozdéji do 30.6.2010,

2. vramci testovaciho provozu SW spisové sluzby doplnit postupy vedeni spisové sluzby,
aby odpovidaly ukonim zadavanym pomoci SW,

3. aktualizovat/doplnit vnitini pfedpisy, pracovni napiné (je-li to ucelné),

4. poveérit (je-li to ucelné) osoby ukony administratora datové schranky nebo opravnéné
s datovou schrankou pracovat,

5. doporucuje se vést spisovou sluzby do konce roku 2009 ,dvojmo® (starym zpusobem a
postupné pfidavat novy zplsob — vhodné pro zacvik, odhaleni moznych nedostatki a
zejména Cas na peclivé provéfeni nového nastaveni systému vedeni spisové sluzby).
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