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Cl.1
Uvodni ustanoveni
1) Spisovy fad (dale jen ,fad“) stanovuje zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty a
skartacni fizeni u dokumentu (spist) vzniklych v ramci €innosti Finan¢né analytického ufadu
(dale jen ,FAU*) a jeho pravniho pfedchidce. Rad je zpracovan v navaznosti na zakon
€. 499/2004 Sbh., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonl, ve znéni
pozdéjsich predpistl, a na dal§i pravni predpisy vydané k jeho provedeni’. Dale tento fad
zohledruje znéni dal$ich pravnich predpisti upravujicich vykon spisové sluzby?.

2) Vykonem spisové sluzby se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentl vzniklych
z ¢innosti FAU, event. z plsobeni jeho pravniho predchldce.

3) Rad upravuje:
a) pfijem dokument,
b) tfidéni a oznaCovani dokument,
c) evidenci dokumentu,
d) rozdélovani a obéh dokumentu,
e) vyfizovani dokumentu,
f) vyhotovovani a podepisovani dokument,
g) odesilani dokumentd,
h) ukladani dokumentd,
i) postup pfi vyfazovani dokumentu a prabéh skartacniho fizeni,
i) vedeni spisové sluzby v mimofadnych situacich,
k) kontrolu vedeni spisové sluzby.

4) Soucasti fadu je spisovy a skartacni plan (pfiloha).

5) Spisova sluzba je vedena v elektronické podobé v elektronickém systému spisové
sluzby ELO.

1)

Vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

Vyhlaska €. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o archivnictvi a
spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Zakon €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce, ve znéni
pozdéjSich predpisu.

Zakon €. 365/2000 Sb., o informac&nich systémech vefejné spravy a o zméné nékterych dalSich
zakon( ve znéni pozdéjsich predpisu.

Zakon €. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Zakon €. 280/2009 Sb., danovy fad, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Zakon €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni zpusobilosti, ve
znéni pozdéjsich predpisa.

Zakon €. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentu, ve znéni
pozdéjSich predpisu.

Zakon €. 159/2006 Sb., o stfetu zajmu, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Vyhlaska €. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentd.

Vyhladka ¢&. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informaéniho
systému datovych schranek, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby publikovany ve Véstniku Ministerstva
vnitra (VMV ¢. 64/2012).

2)
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Cl. 2
Zasady spisové sluzby

1) Spisovou sluzbu vykonavaji:
a) zaméstnanci oddéleni Kancelar feditele, plnici funkce podatelny a vypravny jako
vstupniho a vystupniho mista dokumentt pro FAU a spravniho archivu,
b) statni zaméstnanci a zaméstnanci (dale jen ,zaméstnanci*) FAU.

2) Za vedeni spisové sluzby odpovidaiji:
a) fFeditel ufadu,
b) vedouci samostatného oddéleni Kancelar feditele,
c) pfisludni vedouci zaméstnanci FAU vramci své pusobnosti dané Organizadnim
fadem FAU.

3) Zvlastnimi pravnimi predpisy a vnitfnimi predpisy FAU jsou upraveny zejména tyto
useky spisoveé sluzby:

a) zachazenis dokumenty, které obsahuji utajované informace?,

b) vyfizovani petic?,

c) vyfizovani zadosti o poskytnuti informace®,

d) vyfizovani ufednich dokumentt ve spravnim Fizeni®,

e) postup pfi provéfovani oznameni podezielého obchodu?,

f) vznik a Uschova uéetnich zaznamd?,

g) styk s provozovateli potovnich sluzeb?,

h) vaizox)e)'ml' oznameni podezieni ze spachani protipravniho jednani ve sluZzebnim

uradé™.

4) R&d je pristupny véem zaméstnancim FAU v elektronickém systému spisové sluzby
ELO.

CL3
Zakladni pojmy

Pro ucely tohoto fadu se rozumi

=

administratorem osoba se zvlastnimi opravnénimi uzivatele ELO, ktera je odpovédna
za chod spisové sluzby,

& Zakon €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni zpUsobilosti, ve

znéni pozdéjsich predpisa.
Zakon €. 159/2006 Sb., o stietu zajmU, ve znéni pozdéjSich predpisu.
Vyhladka &. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe€nosti a o registrech utajovanych informaci,
ve znéni pozdéjSich predpisu.
Smérnice &. 1/2017 Reditele FAU, o ochrané utajovanych informaci v ramci FAU.
4 Zakon ¢&. 85/1990 Sb., o pravu petiénim.
% Zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjSich predpisu.
%) Zakon €. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisu.
N Zakon ¢&. 253/2008 Sb., o nékterych opatfenich proti legalizaci vynosu z trestné cinnosti a
financovani terorismu, ve znéni pozdéjSich predpisa.
Pokyn feditele Finan¢niho analytického utvaru, ¢j. FAU-15737/2017 ze dne 1. bfezna 2017,
kterym se upravuje postup pfi Setfeni podezrelych obchod.
Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu.
Zakon €. 29/2000 Sb., o postovnich sluzbach a o zméné nékterych zakonu (zakon o postovnich
sluzbach), ve znéni pozdéjSich predpisu.
§ 205 pism. d) zakona €. 234/2014 Sb., o statni sluzbé, ve znéni pozdéjSich predpisu.
Nafizeni vlady ¢&. 145/2015 Sb., o opatfenich souvisejicich s oznamovanim podezfeni ze
spachani protipravniho jednani ve sluzebnim Gfadu.

8)
9)

10)
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agendovym informaénim systémem elektronicky systém spisové sluzby ELO slouZici
ke spravé dokumentl v samostatnych evidencich dokument,

archivalii dokument, ktery byl vzhledem k dobé svého vzniku, obsahu, pGvodu, vnéjSim
znakim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodaiskym, pravnim, historickym,
kulturnim, védeckym nebo informaénim vyznamem vybran ve vefejném zajmu
k trvalému uchovani a byl vzat do evidence archivalii,

autorizovanou konverzi dokumentu uplné prfevedeni dokumentu v analogové podobé
do dokumentu v digitalni podobé (a naopak), ovéfeni shody obsahu dokumentl a
pfipojeni ovéfovaci dolozky; pfevedenim dokumentu autorizovanou konverzi je
zachovana pravni priikaznost dokumentu,

¢islem jednacim oznaceni dokumentu zajiStujici jeho jedineCnost a nezaménitelnost,
podléhajici evidenci s jednoznacné stanovenou strukturou, umoziujici vyhledavani a
spravu dokumentu,

datovou schrankou elektronické ulozisté, které je ur€eno k doru€ovani organy vefejné
moci, provadéni ukonu va&i organum vefejné moci, dodavani dokumentt fyzickych
osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob, umoziuje-li to povaha
dokumentu,

datovou zpravou elektronicka data obsahujici alespon jeden dokument v digitalni
podobé, ktera lze pfenaset prostiedky pro elektronickou komunikaci a uchovavat na
technickych nosicich dat; datovou zpravu tvofi obalka s metadaty a obsah zpravy,

dokumentem kazda pisemna, obrazova, zvukova, nebo jind zaznamenana informace,
ktera byla vytvofena plivodcem nebo byla pavodci doruéena, at jiz v podobé analogové
Ci digitalni,

dokumentem v analogové podobé informace zaznamenana a pevné spojena s jednim

hmotnym nosi¢em umisténym mimo elektronicky systém spisové sluzby. Se zanikem
nosi¢e zanika i original dokumentu,

dokumentem v digitalni (elektronické) podobé informace zaznamenana nejCastgji
v binarni Ciselné soustavé nezavisla od jednoho konkrétniho nosiCe. PFi duplikovani
dokumentu v digitalni podobé& nevznikaji kopie, ale dalSi originaly,

druhopisem dokument odvozeny od prvopisu, se kterym je obsahové shodny, jehoz
pravost neni ovéfena autenticky (podpisem jednajici popfipadé opravnéné uredni
osoby), ale jinym zakonem stanovenym zpusobem,

elektronickou podatelnou zafizeni umoznujici pfijem dokumentl v digitalni podobé,

ELO elektronicky systém spisové sluzby uréeny ke spravé dokumentl jako zakladni
evidenéni pomlicka,

evidenénim &islem oznaceni dokumentu podléhajiciho evidenci v samostatné evidenci
dokumentd,

iniciaénim dokumentem dokument doru¢eny FAU nebo vytvoreny FAU, ktery zaklada
jednani v jedné véci,

internim elektronickym podpisem elektronicky podpis vnitfni autority, ktery se pouziva
k podepisovani dokumentl vzniklych pro uc¢ely komunikace v ramci ufadu,

kvalifikovanym ¢&asovym razitkem datova zprava, kterou vydal kvalifikovany
poskytovatel certifikacnich sluzeb, a ktera duvéryhodnym zpusobem spojuje data
v digitalni podobé s ¢asovym okamzZikem a zaruCuje, Ze uvedena data v elektronické
podobé existovala pfed danym €asovym okamzikem,
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metadaty data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentl a jejich spravu
v pribéhu ¢asu,

oznacovanim dokumentu opatfeni dokumentu podacim razitkem pfi jeho pfijeti,

podacim denikem zakladni eviden¢ni pomucka spisové sluzby vedené v mimofadnych
situacich; dokumenty se v podacim deniku eviduji v Ciselném a Casovém poradi, ve
kterém byly FAU doruceny nebo vznikly z jeho €innosti,

podatelnou pracovisté slouzici pro pfijem, oznaCovani a tfidéni dokument,

prvopisem originalni dokument, k némuz je pfipojen vlastnoru¢ni nebo uznavany
elektronicky podpis jednajici, popfipadé opravnéné ufedni osoby,

puvodcem kazdy, zjehoz ¢innosti dokument vznikl; za dokument vznikly z €innosti
puvodce se povazuje rovnéz dokument plvodci doru¢eny nebo jinak pfedany,

samostatnou evidenci dokumentl evidence vedena dle jiného pravniho predpisu,
pfipadné samostatna evidence dokumentl uvedenych v fadu,

skartaéni IhGitou doba, b&hem niz musi byt dokument ulozen na FAU,

skartaénim rezimem systém pro vyfazovani dokumentu, ktery vyplyva ze skartacni
lhaty a skartaéniho znaku dokumentu,

skartaénim fizenim proces, pfi kterém dochazi k posuzovani dokumentd s uplynulou
skartaéni lhdtou a k oddéleni dokumentl trvalé hodnoty od dokumentd navrzenych ke
zni€eni (k vybéru archivalii),

skartaénim znakem znak vyjadfujici hodnotu dokumentu; oznacuje zpUsob, jakym se
dokument posuzuje ve skarta¢nim fizeni,

spisem soubor dokumentl vzniklych pfi jednani o jedné véci nebo vztahujici se k jedné
véci,

spisovou znac¢kou oznaceni typového spisu tvofené pismenem pfisludné agendy,
rokem vzniku spisu, lomitkem a pofadovym Cislem,

spisovym znakem numericky kod dokumentu dle jeho obsahu slouzici k zaclenéni
dokumentt (spist) do vécnych skupin spisového a skartacniho planu,

spisovym a skartaénim planem hierarchické schéma pro ukladani vyfizenych
dokumentl a uzavienych spisu dle spisovych znakl, doplnéné o skartani znaky
a skartaéni lhaty; je pfilohou fadu,

spoustéci udalosti okamzik rozhodny pro zacatek plynuti skarta¢ni lhaty; spoustéci
udalosti je zpravidla vyfizeni a uzavieni dokumentu nebo spisu, pokud neni ve spisovém
a skarta¢nim planu poznamkou uvedeno jinak,

spravnim archivem pracovisté FAU, které vykonava dohled nad spisovou sluzbou FAU,
uklada dokumenty, zajiStuje pfedarchivni péCi o vyfizené dokumenty, jejich vyuzivani,
zpracovani a zpfistupnéni a je odpovédné za predkladani dokumentl Narodnimu
archivu k provedeni skarta¢niho Fizeni,

stejnopisem shodné vyhotoveni prvopisu nebo druhopisu,

Skodlivym kédem chybny datovy format nebo pocitaovy program zpusobily pfivodit
$kodu na informaé&nim systému FAU nebo informacich zpracovavanych FAU,

typovym spisem spis tykajici se jedné nebo vice agend; typovy spis je souborem
dokumentdl, vysledkem stejnorodych opakujicich se procest majici predvidatelnou
strukturu,
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38. uzavienim spisu zpravidla vyfizeni posledniho dokumentu, kompletace v3ech
dokumentl patficich do spisu, pfevedeni dokumentl v digitalni podobé do vystupniho
datového formatu, kontrola a doplnéni udaju pfed ulozenim do spravniho archivu;
proces se projevi u digitalnich dokumentl v metadatech, kdy uz neni mozné vkladat
dalSi dokumenty nebo vyjimat stavajici dokumenty,

39. uznavanou elektronickou znackou elektronicka znacka zaloZzena na kvalifikovaném
systémovém certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb,

40. uznavanym elektronickym podpisem udaje v elektronické podobé, které slouzi
k jednoznacné identifikaci podepsané osoby ve vztahu k dokumentu v digitalni podobé,

41. vécnou skupinou polozka spisového a skartaéniho planu oznacujici ¢ast hierarchie,
do které jsou dokumenty nebo spisy fazeny s ohledem na jejich obsah.

Cl. 4
Prijem dokumentt v analogové podobé

1) Podatelna pfijima vSechny dokumenty bez ohledu na druh odesilatele, zplisob a misto
odeslani ¢i dodani.

2) Pracovisté podatelny pro pfijem dokumentd doruCenych kuryrem nebo osobnim
podanim je umisténo v budové FAU, Washingtonova 1621/11, Praha 1.

3) FAU zvefejiuje na internetovych strankach informace o provozu podatelny
a 0 podminkach pfijimani dokumentl v rozsahu:
a) adresa pro doru¢ovani dokumentu v analogové podobé, ktera je soucasné adresou
pro doruc¢ovani dokument( v digitalni podobé na technickych nosicich dat,
b) ufedni hodiny podatelny,
c) elektronicka adresa podatelny,
d) identifikator datové schranky FAU,
e) dalSi moznosti elektronické komunikace,
f) prehled datovych formatd dokumentd obsaZzenych v datové zpravé, ve kterych FAU
pfijima dokumenty v digitalni podobé, v&etné technickych parametru,
g) prehled prenosnych technickych nosi¢d dat, na kterych FAU pfijima dokumenty
v digitalni podobg, véetné technickych parametrq,
h) zplUsob nakladani s datovymi zpravami, u kterych byl zjistén vyskyt Skodlivého kédu,
i) duasledky pfijeti neuplného nebo poskozeného dokumentu v analogové podobé nebo
dokumentu v digitalni podobé.

4) Pokud se na prijem dokument(l a manipulaci s nimi vztahuji zvlaétni pravni predpisy?,
pfijimaji se oddélené:

a) utajované dokumenty stupné wutajeni ,Tajné“ se doruCuji kuryrem pfimo
bezpeCnostnimu Fediteli Ci zaméstnanci povéfenému bezpelnostnim Feditelem
k pInéni ukoll v oblasti ochrany utajovanych informaci,

b) zasilky oznacené ,ZS* (zvlastni skuteCnosti) se nejkratSi cestou a prokazatelné
predavaji bezpecnostnimu fediteli, pfipadné osobé uréené ke styku se zvlastnimi
skuteénostmi,

c) utajované dokumenty stupné utajeni ,Davérné” a ,Vyhrazené“ pfejima zaméstnanec
povéfeny bezpecnostnim feditelem k pInéni Ukoll v oblasti ochrany utajovanych
informaci, ktery je drzitelem platného osvédCeni fyzické osoby pfislusného stupné

utajeni a je pougen®?.

1) Napfriklad zakon ¢. 563/1991 Sb., zakon ¢. 412/2005 Sb. a vyhlaska ¢. 529/2005 Sb.
12 Zakon &. 412/2005 Sb.
Smérnice &. 1/2017 feditele FAU o ochrané utajovanych informaci v ramci FAU.
Vyhlaska €. 363/2011 Sb., o personalni bezpeénosti a o bezpeénostni zplsobilosti.
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5) Dokumenty v analogové podobé jsou dorudovany prostfednictvim Ceské posty, s. p.,
respektive jiného drzitele licence k provozovani poStovnich sluzeb (pfipadné predany pfi
osobnim jednani). Podani maze byt ucinéno i zaslanim faxu, pfipadné Ustné zapisem do
protokolu.

6) Dokument pfedany mimo podatelnu (napf. pfi jednani) se neprodlené predava
podatelné k oznaceni a zaevidovani. Osobou odpovédnou za pfedani dokumentu k oznacéeni
je zaméstnanec, ktery dokument pfevzal a ktery musi na pozadani pfijeti dokumentu potvrdit.
Za okamzik doruceni dokumentu se povazuje okamzik prevzeti dokumentu odpovédnou
osobou.

7) Dokument, adresovany zaméstnanci (v adrese je na doruené obalce obsahujici
dokument v analogové podobé& na prvnim misté jméno a pfijmeni fyzické osoby), je
podatelnou pfedan pfimo adresatovi v neoteviené obalce. V pfipadé, Ze se jedna o podani
Ufedniho charakteru, zabezpeli zaméstnanec bezodkladné pfedani podani podatelné
k oznacCeni a evidenci. Za okamzik doru€eni se povazuje okamzik oznaéeni dokumentu.

8) Dokument adresovany zaméstnanci, ktery jiz neni v pracovnim poméru k FAU, a jehoz
jméno je uvedeno na obdlce na prvnim misté, je navracen provozovateli poStovnich sluzeb.
V pfipadé, Ze je jméno byvalého zaméstnance uvedeno na druhém misté, pfeda podatelna
dokument vedoucimu oddéleni, ve kterém zaméstnanec pracoval.

9) Ustné uginéné podani pfijima vécné ptislusny odbor FAU zapisem do protokolu, v némz
poznamena jméno, pfijmeni, datum narozeni, misto trvalého pobytu podatele, adresu pro
doruCovani a struény popis veéci, ve které je podani ucinéno. Zapsané podani predlozi
podateli k podpisu a pfeda podatelné k oznaceni a zaevidovani. Za okamzik doruceni se
povaZzuje okamzik oznaceni dokumentu.

10) PFi osobnim doru€eni podani podatelna zkontroluje, zda podani obsahuje vSechny
naleZitosti (jméno a pfijmeni fyzické osoby, nazev a ICO pravnické osoby, misto trvalého
pobytu nebo adresu sidla a adresu pro doru€ovani; podpis a pfilohy) a potvrdi podateli jeho
prevzeti otiskem podaciho razitka na kopii €i stejnopis podani. Za okamzik doruCeni se
povaZzuje okamzik oznaceni dokumentu.

11) V pfipadé, Ze pfi osobnim podani predlozi podatel technicky nosi¢ dat bez privodniho
dopisu a oznaceni, podatelna jej vyzve k pfipojeni pozadovaného oznaceni a pruvodniho
dopisu s uvedenim udaju o jeho obsahu. V pfipadé, Ze podatel vyzvé podatelny nevyhovi,
podatelna technicky nosi¢ dat nepfijima.

12) S dokumentem doruCenym faxem se zachazi jako s béZznym dokumentem v analogové
podobé. V pfipadé nestalosti zaznamu na termopapiru vyhotovi podatelna jeho kopii, ktera
se k dokumentu doru¢enému faxem pfipoji.

13) Zasilky adresované FAU prejima u provozovatele postovnich sluzeb zaméstnanec
podatelny k tomu povéfeny.

14) Prevzeti doporuCené, cenné, balikové zasilky a zasilky zaslané na doruCenku od
provozovatele postovnich sluzeb potvrdi povéfeny zaméstnanec podatelny podpisem.
Zasilky uréené jinym subjektim FAU nepfijima a ihned je vrati provozovateli po$tovnich
sluZeb. Zaméstnanec podatelny zkontroluje, zda jsou zasilky adresovany FAU, zda souhlasi
s evidenci na podacim listku a nasledné provéfi fyzicky stav zasilek.

15) Zjisténé zavady povéieny zaméstnanec podatelny neprodlené odstrani formou uplatnéni
reklamace nebo vracenim zasilek provozovateli poStovnich sluzeb, adresovanych jinému
adresatovi.

16) V pfipadé doru€eni prazdné obalky ucini podatelna o této skuteCnosti zaznam a pfipoji

jej k obalce. Je-li odesilatel znam, zaméstnanec podatelny jej vyrozumi o chybném vypraveni
zasilky.
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17) Dokument v analogové podobé, ktery je nelpiny nebo poskozeny tak, ze jej nelze
zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zpusobem a souCasné znéj nelze urcit, kdo je
odesilatelem, FAU nezpracovava.

18) V pfipadé doruceni zasilky podezielého obsahu je tato zaméstnancem podatelny
ulozena do zvlastniho kontejneru umisténého v prostorach podatelny. Zaméstnanec
podatelny okamzité uvédomi nadfizeného zaméstnance, jenz nasledné& nahlasi doruCeni
takovéto zasilky bezpe€nostnimu fediteli ufadu.

19) Zaméstnanec podatelny zkontroluje obsah obalky doru¢eného dokumentu a pocet
vyznacenych pfiloh pfi oznaCovani dokumentu (Clanek 7). V pfipadé, ze pocet neodpovida,
uvede skutecny pocet pfiloh do podaciho razitka.

20) Podatelna otevira baliky doruéené na adresu FAU. O nakladani s baliky rozhoduje
podatelna dle obsahu. Baliky doru¢ené na jméno a pfijmeni zaméstnance se pfredavaji
neoteviené adresatovi. Obsahuje-li balik dokumenty zaslané ve véci Ufedni, je zaméstnanec
povinen dokumenty pfedlozit podatelné k oznaceni a zaevidovani. Za okamzik doruceni
baliki se povazuje okamzik jejich oznaceni.

CL5
Prijem dokumentt v digitalni podobé doruc¢enych prostrednictvim datovych schranek

1) Informace o doruCovani datovych zprav prostrednictvim datové schranky FAU jsou
zvefejnény na internetové strance FAU.

2) Datové zpravy prijimaji prostrednictvim ELO v Urednich hodinach konkrétni zaméstnanci
FAU, kteri byli feditelem FAU nebo administratorem povéreni k pfistupu do datoveé schranky
FAU.

3) Datové zpravy jsou vyzvedavany pribézné prostfednictvim informacnich systému
uradu.

4) Dokument zaslany FAU prostfednictvim datové schranky je povaZovan za doruéeny
okamzikem dodani dokumentu do datové schranky FAU. Datova zprava je dostupna
podateln&, pokud je ve formatu, ve kterém FAU pfijima dokumenty v digitalni podobé, Ize-li ji
zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpisobem a neobsahuje-li Skodlivy kod.

5) Datova zprava se uklada do uloZidté v ELO ve tvaru, ve kterém byla pfijata. Je-li datova
zprava podepsana uznavanym elektronickym podpisem nebo oznalena uznavanou
elektronickou znackou, ukladaji se spolu se zpravou.

6) ELO automaticky proveéfi datovou zpravu na vyskyt Skodlivého kodu.

7) V pfipadé, Ze pfijatd datova zprava obsahuje Skodlivy kod, neni takovato zprava
zpracovavana. V pfipadé&, ze je podatelna schopna z datové zpravy zjistit adresu odesilatele
pro doruCovani, vyrozumi jej o vyskytu Skodlivéeho kodu a zabezpeCi jeho odstranéni
instalovanym antivirovym programem.

8) Dorucena datova zprava neobsahujici Skodlivy kdd je beze zmén ulozena v Ulozisti
datovych zprav, evidovana v ELO a dokumenty v ni obsazené nasledné podléhaji evidenci
(Clanek 7).

9) Podatelna zkontroluje Citelnost datové zpravy. Datové zpravy jsou pfijimany ve
formatech, jeZ jsou povoleny platnymi pravnimi predpisy*®. Velikost datové zpravy miize byt
maximalné 20 MB.

13) Pfiloha &. 3 vyhlaSky & 194/2009 Sb. o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani

informacniho systému datovych schranek, ve znéni pozdéjSich predpisu.
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10) Je-li doru¢ena datova zprava podepsana uznavanym elektronickym podpisem,
oznagena uznavanou elektronickou znackou, pfipadné opatfena kvalifikovanym €asovym
razitkem, je za pomoci automatizované podpory ELO ovéfena platnost uznavaného
elektronického podpisu a kvalifikovaného certifikatu, na kterém je podpis zalozen, uznavané
elektronické znacky a kvalifikovaného systémového certifikatu, na kterém je elektronicka
znaCka zaloZzena a platnost kvalifikovaného ¢&asového razitka. V pfipadé interniho
elektronického podpisu se ovéfuje platnost podpisu a interniho (komeréniho) systémového
certifikatu, na némz je zalozen.

11) Dokument v digitalni podobé& dorugeny do datové schranky FAU neni nutno oznagovat
Casovym razitkem, nebot je Casovym razitkem oznalen automaticky prostfednictvim
informacniho systému datovych schranek.

12) Datova zprava omylem doruéena do datové schranky FAU je v pfipadé, Ze Ize urgit
spravného adresata, postoupena povéfenou osobou pfislusnému adresatu v podobé, v jaké
byla doruCena. V pfipadé, Ze nelze urlit spravného adresata, vyrozumi zaméstnanec
podatelny odesilatele o chybném doruceni.

Cl.6
Prijem dokumentt v digitalni podobé doru€¢enych prostrednictvim elektronické
podatelny

1) Elektronicka podatelna FAU pfijima dokumenty v digitalni podobé s vyjimkou dokument(
v digitalni podobé dorucovanych prostfednictvim informacéniho systému datovych schranek a
dokumentd v digitalni podobé dorucovanych na technickych nosicich dat (&l. 4 odst. 11).
Elektronicka adresa podatelny je fau@mfcr.cz.

2) Dokument v digitalni podobé je povazovan za doruéeny FAU, je-li dostupny elektronické
podatelné. Doru¢eny dokument podatelna uklada do ulozisté v ELO ve tvaru, ve kterém byl
pFijat. Je-li dokument v digitalni podobé& podepsany uznavanym elektronickym podpisem
nebo oznaCeny uznavanou elektronickou znackou, ukladaji se spolu s dokumentem.

3) Doruceny dokument v digitalni podobé podleha kontrole na vyskyt Skodliveho kodu
obdobné jako datové zpravy pfijaté FAU prostfednictvim informaéniho systému datovych
schranek (€l. 5 odst. 6 a 7).

4) V pfipadé, Ze podatelna nezjisti u doru¢eného dokumentu vyskyt Skodlivého kédu,
zkontroluje, zda dokument v digitalni podob& a jeho pfilohy odpovidaji technickym
parametrim zvefejnénym na internetové strance FAU. Jsou-li technické parametry
doru¢eného dokumentu v digitalni podobé& shledany neodpovidajicimi, vyrozumi o tom
zaméstnanec podatelny odesilatele.

5) Elektronicka podatelna pfijima dokumenty v digitalni podobé, u kterych zjiStuje, zda jsou
podepsany uznavanym elektronickym podpisem nebo oznaeny uznavanou elektronickou
znackou, popfripadé opatieny kvalifikovanym ¢asovym razitkem.

6) Vysledkem zjiSténi dle odstavce 5. je Protokol o pfijeti elektronického podani a
o0 vysledcich kontroly digitalnich podpisu, ktery je uchovavan spolu s dokumentem v digitalni
podobé v ELO.

7) V pfipadé, Ze doruCeny dokument v digitdlni podobé neni podepsan uznavanym
elektronickym podpisem, oznaden uznavanou elektronickou znackou nebo kvalifikovanym
Casovym razitkem, opatfi ho podatelna za pomoci automatizované podpory ELO
kvalifikovanym ¢asovym razitkem.

Vyhladka &. 422/2010 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti
uzivani a provozovani informaéniho systému datovych schranek.
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8) Doruceni dokumentu v digitalni podobé na elektronickou adresu podatelny se potvrzuje
odesilateli zaslanim Protokolu o pfijeti elektronického podani a o vysledcich kontroly
digitalnich podpisu. Soucasti Protokolu je potvrzeni data a €asu doruceni dokumentu a
charakteristika doru¢eného dokumentu umoznuijici jeho identifikaci.

9) Pokud je dokument v digitalni podobé ufedniho charakteru doru€en na jinou nez
elektronickou adresu podatelny (napf. na adresu zaméstnance), musi byt neprodlené
postoupen na adresu elektronické podatelny k oznaceni a nalezitostem dle ¢lanku 7.

10) Pokud je dokument v digitalni podobé obsahujici Skodlivy kéd doruen na jinou nez
elektronickou adresu podatelny, podléha kontrolam podle bezpeé&nostnich standardt FAU
prostfednictvim antivirovych program(l a nastavenim antispamové ochrany. Za nastaveni
ochrany odpovida samostatné oddéleni Kancelar feditele.

11) Dokument v digitalni podobé doruceny na elektronickou adresu podatelny, je vliozen do
datového ulozisté v ELO a podléha oznaceni (Clanek 7).

CL.7
Tridéni a oznacdovani dokumentu

1) Podatelna tfidi pfijaté zasilky na bézné listovni zasilky, doporu€ené zasilky, zasilky na
dobirku, baliky a zasilky, které se neoteviraji.

2) Podatelna neotevira zasilky:

a) adresované fediteli FAU,

b) obsahujici utajované informace; utajovana zasilka je vzdy ve dvou obalkach; takovéto
zasilky pfijima pouze bezpednostni feditel ¢i zaméstnanec povéreny bezpecnostnim
feditelem k pInéni Ukoll v oblasti ochrany utajovanych informaci (Cl. 4 odst. 4),

c) obsahujici zvlastni skute€nosti (oznacené textem ,Zvlastni skute¢nost* nebo zkratkou
,Z2S"14), které se predavaji osobé uréené ke styku se zvlastnimi skuteCnostmi (€. 4
odst. 4),

d) se specifickym oznacenim, napf. ,Vefejna zakazka“, ,Vybérové fizeni“, jejiz obalka je
v momenté pfijeti oznaCena podacim razitkem a ¢asem pfijeti,

e) zaslané na jméno zaméstnance (€l. 4 odst. 7).

3) V pfipadé, Ze z obalky nebylo zfejmé, Ze zasilka neméla byt oteviena, je tato nasledné
prelepena paskou a podepsana zaméstnancem podatelny, ktery zasilku oteviel. Podatelna
neprodlené o této skutecnosti uvédomi adresata.

4) Pfi pfijmu anonymniho podani pfeda zaméstnanec podatelny tento dokument fediteli
FAU, ktery rozhodne o jeho pfidéleni k vyfizeni vécné pfisluSnému odboru.

5) Obalky dokumentu v analogové podobé se ukladaji a pevné spoji s dokumentem pokud:
a) je to nezbytné pro urCeni, kdy byla zasilka podana k poStovni prepravé nebo
dorugena FAU jinym zpGsobem,
b) je obalka opatfena udaji nutnymi pro zajisténi adresy odesilatele nebo udaji
slouzicimi pro identifikaci odesilatele,
C) neni dokument podepsan.

6) Podatelna zkontroluje obsah pfijaté zasilky (pocet listd dokumentu, po€et a druh pfiloh,
pocet listu listinnych pfiloh a pfipadné obsahovou uplnost). V pfipadé nesrovnalosti ucini
podatelna zaznam (pfipominku) o neuplnosti zasilky.

7) Oteviené zasilky se tfidi na zasilky obsahujici dokumenty:
a) podléhajici evidenci v ELO,

14 Dle § 27 zakona €. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni a o zméné nékterych zakonud (krizovy

zakon), ve znéni pozdéjSich predpisu.

11



Spisovy a skartacni fad
Finan€niho analytického ufadu

b) nepodléhaijici evidenci v ELO.

8) Mezi dokumenty, které nepodléhaji evidenci v ELO, patfi dokumenty informativniho
nebo oznamovaciho charakteru, dokumenty, ze kterych pro FAU neplynou prava ani
povinnosti a dokumenty do€asné vypovédné hodnoty. Jedna se zejména o:
a) propagacni a reklamni tiskoviny (katalogy, prospekty, nevyzadané nabidky
tuzemskych a zahrani¢nich vzdélavacich agentur, nabidky na zbozi a sluzby aj.),
b) Casopisy a periodicky tisk,
c) publikace (knihy),
d) pravni predpisy vyhlasené Ci oznamené ve Sbirce zakonu, mezinarodni smlouvy
vyhlaSené ve Sbirce mezinarodnich smluv, pfedpisy Evropské unie uvefejnéné
v Ufednim véstniku Evropské unie a véstniky ministerstev a jinych ustfednich organd
statni spravy Ceské republiky apod.,
e) pozvanky neufedniho charakteru,
f) nevyzadana obchodni sdéleni (spam),
g) zadanky interni (napf. dokumenty autoprovozu),
h) Zzadosti uchaze€ld o zaméstnani.

9) Prijaté dokumenty v analogové podobé jsou oznaceny zaméstnancem podatelny. Pfijaté
dokumenty v digitalni podobé jsou oznaceny prostiednictvim ELO.

10) Doruc¢ené dokumenty v analogové podobé podléhajici evidenci podatelna oznadi
nalezitostmi podaciho razitka.

11) Podatelna tfidi dokumenty podle vécné pusobnosti odbord vymezené Organizacnim
fadem FAU.

Cl. 8
Prevadéni dokumentti z analogové do digitalni podoby

1) Pfevadéni dokumentl z analogové podoby do digitalni podoby pro potfebu vedeni
spisové sluzby v elektronické podobé provadi uréeni zameéstnanci podatelny.

2) Pfevadéni dokumentu v analogové podobé na dokument v digitalni podobé& a naopak
provadi podatelna analogicky i pfi zméné datového formatu dokumentu.

3) Dokumenty v analogové podob& dorugené FAU podléhaji po oznadeni naleZitostmi
podaciho razitka, pokud to povaha dokumentu umozhuje, pfevodu do dokumentu v digitalni
podobé postupem zaruCujicim vérohodnost plvodu dokumentu, neporusitelnost obsahu,
Citelnost dokumentu a bezpecnost procesu provadeéni.

4) Dokument, ktery neni mozné digitalizovat, podatelna oznaci nalezitostmi podaciho
razitka, ktery obsahuje informaci, Ze pisemnost nebyla digitalizovana.

5) Vstupem pfi pfevodu z analogové do digitalni podoby je analogovy dokument formatu
A4 a vystupem dokument v digitalni podobé v datovém formatu PDF/A.

6) Pfi pfevodu dokumentu v analogové podobé do dokumentu v digitalni podobé& nebo pfi
zméné datového formatu zachova podatelna oznaceni prevadéného dokumentu i pro
dokument vznikly pfevedenim.

7) Dokument podléhajici digitalizaci je po pfevodu uloZzen v datovém uloZisti v ELO.

8) Dokument v analogové podobé podléhajici digitalizaci je predavan podatelnou vécné
pFisluSnym odbordm prostfednictvim ELO a rovnéz v analogové podobé.
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Cl.9
Autorizovana konverze dokumentu

1) FAU provadi autorizovanou konverzi dokumentii z moci Ufedni pro vykon své
pusobnosti v pfipadé, je-li nutno prevést dokument z digitalni podoby do analogové a naopak
tak, aby byla zachovana pravni prikaznost dokumentu.

2) Osobami opravnénymi k provadéni autorizované konverze z analogové do digitalni
podoby jsou zaméstnanci samostatného oddéleni Kancelaf feditele, disponujici uznavanym
elektronickym podpisem zalozenym na kvalifikovaném certifikatu a disponujici opravnénim
provadét autorizovanou konverzi. Osobou opravnénou k provadéni autorizované konverze
z digitalni podoby do analogové podoby je osoba pisemné povéfena feditelem ufadu na
zakladé zvlastniho pravniho pfedpisu.

3) Autorizovana konverze z moci Ufedni se neprovadi pokud:

a) je dokument v jiné nez analogové podobé &i v podobé datové zpravy,

b) je jedinecnost dokumentu v analogové podobé konverzi nenahraditelna (obCansky
prikaz, cestovni doklad, zbrojni prikaz, fidi€sky prikaz nebo jiny prikaz, sazenka,
los, vkladni knizka, sménka nebo jiny cenny papir, rysy a technické kresby®),

c) je pochybnost o vérohodnosti dokumentu (obsahuje zmény, dopliky, Skrty),

d) se jedna o dokumenty opatfené plastickym textem nebo otiskem plastického razitka,

e) se jedna o dokumenty nespliujici technické nalezitosti stanovené pravnim
predpisem®®.

4) Pfi provadéni konverze z moci ufedni z dokumentu v digitalni podobé do dokumentu
v analogové podobé odpovédny zaméstnanec oveéfri:

a) platnost kvalifikovaného &asového razitka, uznavaného elektronického podpisu nebo
uznavané elektronické znacky, pokud jsou pfipojeny,

b) zda kvalifikovany certifikat, na némz je zalozen uznavany elektronicky podpis, kterym
je podepsan vstup, nebo kvalifikovany systémovy certifikat, na némz je zaloZena
uznavana elektronicka znacka, kterou je oznacen vstup, nebyly pfed okamzikem
uvedenym v kvalifikovaném €asovém razitku zneplatnény.

5) Zaméstnanec provadégjici autorizovanou konverzi z moci Ufedni je povinen ovéfit shodu
vystupu se vstupem a pfipojit ovéfovaci dolozku.

6) Soucasti vystupu je ovéfovaci dolozka. Ovéfovaci dolozku generuje aplikace PDF
konvertor. PFi konverzi z podoby analogové do podoby digitalni se ovéfovaci dolozka
pfipojuje pfimo do PDF dokumentu jako prvni stranka konvertovaného dokumentu.
Zaméstnanec, ktery konverzi provedl, opatfi vystup uznavanym elektronickym podpisem a
zajisti, aby byl vystup opatfen Casovym razitkem. Pfi konverzi z digitalni podoby do
analogové podoby je ovéfovaci dolozka neoddélitelnym zpUusobem pfipojena jako posledni
stranka konvertovaného vyti§téného dokumentu.

Cl. 10
Evidence dokumentu

1) Evidenci podiéhaji v8echny dokumenty dorugené FAU nebo vzniklé zjeho g&innosti
(v analogové i digitalni formé&) s vyjimkou dokumentl uvedenych v €&l. 7 odst. 8.

19) Podrobny vycet je uveden v zdkoné €. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované

konverzi dokumentd, ve znéni pozdéjsich predpisu.
% Vyhlaska &. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze

dokument(.
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2) Evidence dokumentt FAU je vedena v souladu s pravnimi predpisy o opatfenich proti
legalizaci vynosU z trestné Cinnosti a financovani terorismu a o provadéni mezinarodnich
sankci v elektronickém systému spisové sluzby ELO.

3) K evidenci dokumentl dochazi na podatelné ufadu neprodlené v den doruceni, predani
(€l. 4 odst. 6) nebo vytvoieni dokumentu.

4) Podatelna je odpovédna za oznaCeni dokumentu (Cl. 7 odst. 9), zaloZeni ,karty
dokumentu® v ELO a vedeni evidencnich udajl dle odstavce 7.

5) Na evidenéni karté dokumentu v ELO jsou vedeny nasledujici udaje:

a) Cislo jednaci, které je pfidélovano prostfednictvim ELO, nebo Cislo evidencni ze
samostatné evidence dokumentu,

b) datum doruceni dokumentu a stanovi-li tak jiny pravni predpis, rovnéz €as jeho
dorugeni nebo datum vytvoreni dokumentu FAU (zaevidovani dokumentu v ELO).
V pfipadé dokumentl v digitalni podobé je datem doruceni datum, kdy je dokument
dostupny elektronické podatelné nebo datum, kdy je datova zprava dodana do datové
schranky FAU,

c) forma pfijeti dokumentu,

d) typ dokumentu,

e) souvisejici Cisla jednaci,

f) struény obsah dokumentu (véc, pfedmét),

g) Ccislo jednaci odesilatele,

h) udaje o odesilateli/adresatovi (jméno, pfijmeni, obchodni firma nebo nazev pravnické
osoby, uplna adresa odesilatele, ICO, ID datové schranky, jméno osoby, ktera
dokument podepsala),

i) informace o ukolech pfifazenych k dokumentu (termin, FeSitel),

j) informace o vypraveni dokumentu,

k) spisovy znak, skartaCni znak a skartacni Ihuta,

[) spisova znacka, pokud je vytvofena

m) identifikator dokumentu uloZzeného v digitalnim archivu.

6) Ciselna fada kmen( &isel jednacich v ELO zadind prvnim kalendafnim dnem roku
Cislem 1, sklada se z celych Cisel po sobé jdoucich a konéi poslednim dnem kalendainiho
roku.

7) Pr¥i evidenci podatelnou pfijatého dokumentu v ELO se v karté dokumentu vyznaduji
udaje uvedené v odstavci 5 pism. b) az h). Ostatni Udaje se doplfiuji postupné v pribéhu
vyfizovani dokumentu nebo jsou generovany ELO automaticky.

8) Soucasti evidence dokumentl v ELO je databaze subjektd uréena pro vyhledavani,
ovéfovani a zpracovavani udajli o adresach odesilatelt a adresatd dokumentl evidovanych
v ELO.

9) Pristup do databaze subjektd bez moznosti editovani Udaju je povolen vSem
zaméstnancum FAU vykonavajicim spisovou sluzbu.

10) Spravcem databaze subjektl opravnénym k editovani udaju vedenych v databazi je
povéreny zaméstnanec samostatného oddéleni Kancelar reditele.

11) V databazi subjektd jsou vedeny minimalné nasledujici udaje:
a) jméno, popfipadé jména, pfijmeni fyzické osoby; obchodni firma nebo nazev
pravnické osoby,
b) adresa nebo sidlo,
c) identifikaéni Cislo osoby, pokud bylo pfidéleno,
d) identifikator datové schranky, pokud byla zfizena.

12) Evidence utajovanych dokumentti je vedena dle zvla$tnich pravnich piedpist®.
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13) Cislo jednaci dokumentu obsahuje zkratku oznadeni Finanéniho analytického Gfadu,
pofadové Cislo zapisu dokumentu v ELO, oznaceni kalendarniho roku, v némz dokument
vznikl a byl zaevidovan, a oznaceni oddéleni, kterému byl dle vécné pfisludnosti pfedan
k vyfizeni, nebo z jehoz ¢innosti dokument vznikl. Struktura &isla jednaciho je nasleduijici:
FAU-www/yyyy/zzz
www=pofadové Cislo dokumentu (kmen Cisla jednaciho)
yyyy=rok vzniku (zaevidovani) dokumentu
zzz=oznaCeni oddéleni

14) V ELO je typovy spis oznalen nazvem. ELO obsahuje odkazy na ¢isla jednaci
dokumentt, které jsou vioZzeny do typového spisu. Nazev typového spisu je odvozen od
povahy typového spisu.

15) Evidence dokumentu vztahujicich se k problematice uc€etnictvi (dokument( typu doslych
a odeslanych faktur) je vedena pomoci informaéniho systému IS AVISme. Evidence
dokumentt tykajicich se Ggetnich informaci statu je vedena v systému CSUIS. Evidence
dokumentl vztahujicich se k vydajim programového financovani ze statniho rozpoctu je
vedena pomoci informacniho systému programového financovani EDS/SMVS.

16) Evidence dokumentl vztahujicich se k oznameni podezieni na spachané protipravni
jednani ve sluZebnim Gfadé se vede podle zvlastnich pravnich predpist*”

17) Pro dokumenty a spisy vztahujicich se k oznameni podezfeni na spachané protipravni
jednani ve sluzebnim ufadé vede proSetiovatel samostatnou evidenci v analogové podobé.
Spisy jsou odliSeny spisovou znackou doplnénou oznacdenim PROSET. Jednotlivé
dokumenty se oznacuji evidenénim ¢islem ve tvaru FAU-www/yyyy/PROSET.

Cl.11
Rozdélovani a obéh dokumentu

1) Oznalené zaevidované dokumenty jsou podatelnou pfedavany v digitalni i analogové
podobé pfislusnym odborim. Dokumenty v digitalni podobé pFfedava podatelna
prostfednictvim ELO. Dokumenty v analogové podobé rozdélené dle vécné prislusnosti
odboru pfipravi podatelna do pfihradek zaméstnanc( umisténych v podatelné.

2) Zaméstnanec podatelny FAU preda prevzaté dokumenty Fediteli FAU k rozhodnuti
o jejich pfidéleni Kk vyfizeni podfizenému odboru, pfipadné Kk vyfizeni konkrétnimu
zaméstnanci. Reditel FAU mGZe vyznadit lhitu azptsob vyfizeni. Dokument vrati
zaméstnanci podatelny, ktery ho pfeda zaméstnanci ur€enému k jeho vyfizeni. Predani
k vyfizeni poznamena zaméstnanec podatelny ufadu v ELO.

3) Kvyfizeni se pfedava jak dokument v analogové, tak i dokument v digitalni podobé,
existuji-li souCasné.

4) Za vyfizeni dokumentu ve stanoveném terminu odpovida zaméstnanec, ktery dokument
fyzicky pfrevzal z podatelny, nebo mu byl dokument pfedan v digitalni podobé prostifednictvim
ELO.

5) Pfi obé&hu dokumentu musi byt zabezpecCeno sledovani jeho pfedavani a prebirani a
zaruCena prlkaznost prfedavani a prebirani zachycujici jmenovité a ¢asové veskerou
manipulaci s dokumentem. Dokumenty se pfedavaji i uvnitf Ufadu mezi zaméstnanci
prostfednictvim ELO.

17 § 5 odst. 1 nafizeni vlady €. 145/2015 Sb., o opatfenich souvisejicich s oznamovanim

podezieni ze spachani protipravniho jednani ve sluzebnim ufadu.
Metodicky pokyn naméstka ministra vnitra pro statni sluzbu &. 8/2015, kterym se stanovi
podrobnosti k postupu pfi proSetfovani oznameni podezieni ze spachani protipravniho jednani

ve sluzebnim uradu.
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Cl. 12
Tvorba spisu

1) V podminkach FAU se tvofi spis v podobé& analogové, digitalni a hybridni.

2) Spis v analogové podobé je tvofen dokumenty v analogové podobé, jejichz metadata
jsou ulozena v ELO. Spis v digitalni podobé tvofi dokumenty v digitalni podobé ulozené
v ELO vc&etné jejich metadat. Hybridni spis obsahuje jak dokumenty v analogové podobé, tak
dokumenty v digitalni podobé ulozené v ELO, v€etné metadat obou typu dokumenta.

3) VSechny dokumenty tykajici se téze véci a v téze véci vyfizované tvofi spis.
Zaméstnanec povéfeny vyfizenim dokumentu je povinen pfed zahajenim samotného
vyfizovani dokumentu dohledat v3echny souvisejici dokumenty, popf. spisy. Existuje-li spis
v dané véci, dokument se do spisu zalozi a pfifadi se mu poradové Cislo jednaci. Pokud
v dané véci neexistuje spis, vytvofi se spis novy.

4) Spis obsahuje obal spisu, soupis vlozenych dokumentt s Cisly jednacimi, iniciacni
dokument a jednotlivé dokumenty do spisu vloZzené podle poradi, v némz jsou FAU dorugeny
nebo na FAU vznikly, véetné& ptiloh jednotlivych dokumentd. Dokumenty jsou ve spisu fazeny
chronologicky vzestupné.

5) Soucasti spisu je prvopis vyfizujiciho dokumentu v analogové podobé&, ktery byl ke
schvaleni a podpisu pfedlozen nejméné ve dvou vyhotovenich, nebo druhopis vyfizujiciho
dokumentu. Vyfizujici dokument v digitalni podobé&, popf. jeho druhopis, tvofi soucast spisu,
ktera je uloZena v digitalni podobé v ELO.

6) Na FAU se spravuje tzv. typovy spis, ktery vznika jako vysledek stejnorodych
opakujicich se procesu s pfedvidatelnou strukturou.

7) Typoveé spisy se oznacuji spisovou znackou a spravuji prostfednictvim ELO.

Cl. 13
Vyfizovani dokumentu

1) Dokument vyfizuje zpracovatel zpusobem stanovenym vedoucim zaméstnancem
prostfedky informacnich technologii, analogovou formou nebo ustné.

2) Odpovédnost za uplné a fadné vyfizeni dokumentu ma zpracovatel. Nadfizeny vedouci
zameéstnanec zpracovatele je povinen kontrolovat stav prabéhu vyfizovani dokumentu.

3) Vyfizeni lze realizovat dokumentem, zdznamem na dokumentu, ustné (telefonicky),
vzetim na védomi nebo postoupenim jinému organu vefejné moci pfislusnému k vyfizeni
dokumentu.

4) Vyfizuje-li se dokument jinak neZz vzetim na vé&domi & zaznamem na dokumentu,
soucCasti aktu vyfizeni je vyhotoveni vyfizujiciho dokumentu v analogové nebo digitalni
podobé. Pokud to vyzaduje povaha dokumentu, musi byt jeho vyfizeni v analogové podobé
opatifeno podpisem a otiskem Ufedniho razitka. Nalezitostmi vyfizeni dokumentu v digitalni
podobé jsou uznavany elektronicky podpis nebo elektronicky podpis vnitini autority a
kvalifikované ¢asové razitko.

5) Zpracovatel u€ini o vyfizeni dokumentu zaznam v ELO.

6) Je-li dokument vyfizen spole€¢né s jinym dokumentem, uvede zpracovatel tuto
skutecnost v ELO.

7) Vyfizuje-li se dokument zpracovanim navrhu odpovédi a naslednym odeslanim
prvopisu, pfedlozi ho zpracovatel ke schvaleni nadfizenému vedoucimu zaméstnanci.

8) Spisovy znak, skartaéni znak a skartaéni lhGta jsou pfidélovany dle spisového
a skartaéniho planu platného v dobé vyfizeni dokumentu.
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9) Skartacni znak je oznaéeni dokumentu vyjadfujici hodnotu dokumentu dle jeho obsahu
a zpusob posouzeni dokumentu ve skartaénim fizeni.

10) Skartacnim znakem ,A” (archiv) se oznaduje dokument trvalé hodnoty, ktery po uplynuti
skartaéni Ihdty bude ve skartaCnim Fizeni navrzen k vybéru za archivalii a trvalému ulozeni
v Narodnim archivu. Skartaénim znakem ,S (stoupa) se oznaduje dokument bez trvalé
hodnoty, ktery po uplynuti skartaéni Ihity bude ve skartaénim fizeni navrzen ke zniceni.
SkartaCnim znakem ,V* (vybér) se oznaCuje dokument, jehoZ hodnota bude po uplynuti
skartaéni Ihuty posouzena ve skartaénim fizeni a dokument bude navrzen k vybéru za
archivalii nebo ke zni€eni.

11) Skartacni Ihita je vyjadfena Cislem za skartacnim znakem. Stanovuje dobu, po kterou je
dokument (spis) uloZzen na FAU pro jeho potfeby. Spoustéci udalosti pro plynuti skartadni
lhaty je zpravidla uzavfeni spisu s tim, Ze vyjimky jsou ve formé poznamek uvedeny v pfiloze
- spisovém a skartanim planu. Skartac¢ni lhata zacina plynout dnem 1. ledna roku
nasledujiciho po uzavfeni spisu a urCuje se poctem celych rok({. Skarta¢ni |hity nelze
zkracovat.

12) V pfipadé, Ze spis obsahuje dokumenty s rlznymi spisovymi (skartacnimi) znaky,
oznaci se skartaénim znakem, ktery odpovida nejvy3s§imu skartaénimu znaku dokumentu ve
spisu. Skarta¢ni znak ,A“ ma vyS$Si hodnotu nez skartaéni znak ,V* a skarta¢ni znak ,V* ma
vy$8i hodnotu nez skartacni znak ,S". Skartacni lhGta spisu se pridéluje podle dokumentu,
kterému byla ve spise pridélena nejdelsi skartaéni Ihata.

13) Po vyfizeni spisu ¢i dokumentu se tento uzavie. Uzavienim se rozumi kompletace
spisu, kontrola a doplnéni potfebnych udaji. Uzavieni spisu provadi v ELO jednotlivi
zaméstnanci, jimz byl spis €i dokument pfedan k vyfizeni.

14) Z uzavieného spisu se dokumenty nevyjimaji. V pfipadé, Ze je ucCelné a potiebné
dokument ze spisu pfipojit k jinému spisu, vyhotovi se jeho kopie nebo se cely spis pfipoji
k jinému spisu.

Cl.14
Lhaty k vyfizeni dokumentt

1) Zpracovatel vyfizuje dokument ve lhaté stanovené:
a) pravnim predpisem (napf. pro stiznosti, faktury, smlouvy, opravné prostfedky, podani
informace, apod.),
b) wvnitfnim predpisem,
c) terminem stanovenym opravnénym vnéjSim odesilatelem (napf. pfedvolani od soudd,
policie, apod.),
d) pokynem vedouciho zaméstnance.

2) P¥i stanoveni Ihlty k vyfizeni podani je nutné pfihlizet nejen k dllezitosti a naléhavosti
zalezitosti, ale i k dobé&, ktera bude pravdépodobné potfebna k Upinému a fadnému vyfizeni.

3) Za dodrZeni Ihuty odpovida nadfizeny vedouci zaméstnanec, ktery dokument pridélil
k vyfizeni dle své pravomoci.
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Cl. 15
Vyhotovovani a podepisovani dokumentu

1) V zavislosti na zplsobu odesilani se dokumenty vyhotovuji ve formé analogové, digitalni
nebo kombinaci obou podob*®.

2) Prednostné se vyhotovuje dokument v digitalni podobé. V pfipadé, ze neni mozné
doru¢ovani dokumentu prostfednictvim datové schranky nebo vefejné datové sité,
vyhotovuje se i analogova podoba dokumentu. Pro interni komunikaci v ramci FAU se
zpravidla pouziva vyhotovovani dokumentu v digitalni podobé a jejich schvalovani, odesilani
a ukladani prostfednictvim ELO.

3) Dokument vyhotovovany v digitalni podobé je zpracovatelem pfeveden do vystupniho
datového formatu'®. Dokument ve vystupnim datovém formatu je nasledn& opatfen
uznavanym elektronickym podpisem opravnéné podepisujici osoby a kvalifikovanym
Casovym razitkem.

4) Dokumenty vyhotovené v digitalni podob& musi zpracovatel vlozit do datového ulozisté
v ELO.

5) V pfipadé, Ze je nutno vyhotovit dokument v digitalni i analogové podobé, vyhotovi se
jako prvni dokument v digitalni podobé&, ktery je po pfevedeni do vystupniho datového
formatu a ulozeni do datového ulozisté v ELO vytistén.

6) PFi vyhotoveni Cistopisi dokumentl se zaméstnanci Fidi predpisy o upravé a formé
dokumentu, zejména ustanovenim CSN 01 6910 ,Uprava pisemnosti psanych strojem nebo
zpracovanych textovymi editory®.

7)  VSechny ufedni dokumenty vzniklé z Cinnosti FAU jsou vyhotovovany za pouZiti $ablon.
Sablony jsou importovany do ELO.

8) Dokument uréer]y k odeslani obsahuje zahlavi, v,némi je uveden nazev a sidlo FAU, ID
datové schranky FAU, telefonni a faxové spojeni FAU, elektronicka adresa podatelny a Cislo
jednaci dokumentu.

9) DalSimi nalezitostmi dokumentu uréeného k odeslani jsou:
a) datum podpisu dokumentu,
b) pFfedmét dokumentu (véc), v pfipadé, Ze se nejedna o osobni dopis,
c) Ccislo jednaci adresata, pokud je dokument odpovédi na doru¢eny dokument,
d) pocet pfiloh, listl pfiloh nebo svazku pfiloh,
e) jméno a pfijmeni, popfipadé nazev a adresa adresata,
f) jméno, pfijmeni a funkce zaméstnance povéfeného podpisem dokumentu.

10) Osobni dopisy se vyhotovuji za pomoci $ablon importovanych do ELO ve vyhotoveni
odpovidajicim organiza¢ni struktufe. Podepisovani osobnich dopist v zastoupeni je
nepfipustné s vyjimkou dopist podepisovanych v nepfitomnosti zastupujicim opravnénym
zaméstnancem.

11) Dokument v analogové i digitalni podobé pred odeslanim podléha kontrole, zda
obsahuje vSechny nalezitosti. Dokument v digitalni podobé& musi byt vyhotoven

18) Zpusoby dorucovani vyplyvaji z ustanoveni § 45 Zakona ¢. 99/1963 Sb., obansky soudni fad,

ve znéni pozdéjSich predpisti. K odesilani dokumentll se pfednostné pouziva informacni
systém datovych schranek, proto musi byt vétSina dokumentl zpracovana v digitalni podobé,
s vyjimkou dokumentl, které neni mozné prevadét prostfedky autorizované konverze.
O doru€ovani pojednavaji rovnéz § 19 az 26 zékona €. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni
pozdéjSich predpisu.

Vycet vystupnich datovych formatd dokumentd v digitalni podobé uvadi § 23 vyhlasky
€. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

19)
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v pozadovaném vystupnim formatu (zpravidla PDF/A) a opatfen uznavanym elektronickym
podpisem a kvalifikovanym ¢asovym razitkem.

12) Dokumenty odesilané FAU v analogové podob& podepisuji zaméstnanci podle
podpisového opravnéni stanoveného Organizaénim fadem FAU. Dokumenty se opatfuji
pouze jednim podpisem umisténym nad jménem, pfijmenim a funkci podepisujiciho
zaméstnance.

13) Nepodepisuje-li dokument pfimo odpovédny zaméstnanec, uvede se jeho jméno a
pfijmeni, nad které zastupujici pFipoji pfed svuUj vlastnoruéni podpis zkratku ,v. z.“
(v zastoupeni).

14) Dokument v digitalni podobé je opatfen uznavanym elektronickym podpisem opravnéné
podepisujici osoby, které byl uznavany elektronicky podpis pfidélen. Kvalifikovanym
Gasovym razitkem je dokument opatfen informacnim systémem datovych schranek
automaticky. V pfipadé dokumentl doruovanych datovou schrankou pouziva uznavany
elektronicky podpis zejména vedouci zaméstnanec, podinaje feditelem FAU, resp. jeho
zastupcem, a povéieny zaméstnanec FAU.

15) Evidenci kvalifikovanych certifikatl vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikaCnich
sluzeb, jichz je FAU drzitelem a na nichZ jsou zaloZeny jim uzZivané uznavané elektronické
podpisy, vede samostatné oddéleni Kancelar feditele

16) Udaje v evidenci kvalifikovanych certifikatt je nutno ponechat i po uplynuti doby jejich
platnosti.

17) Podepisujici vedouci zaméstnanec je povinen dokument vratit s pokyny pro
prepracovani dokumentu zejména v pripadech
b) vécnych nedostatkl (vyfizeni nespravnym zpusobem odporujicim pUvodnim
pokynim).

18) Pokud vedouci zaméstnanec nevykonava z divodu nepfitomnosti nebo zaneprazdnéni
svou funkci, podepisuje dokumenty (spisy) a rozhodnuti v jeho zastoupeni zaméstnanec
ur¢eny Organizacnim fadem FAU.

Cl. 16
Pouzivani razitek

1) V ramci odbort FAU se pouzivaji tato razitka:
a) ufedni razitka kulata se statnim znakem (dale je ,ufedni razitko®),
b) razitka ufadu (obdélnikova),
c) podaci razitka,
d) pomocna razitka.

2) Kulaté razitko se statnim znakem

a) ma primeér 20 nebo 36 mm. Po svém obvodu ma text ,Finan¢ni analyticky ufad®, ve
svém stfedu ma maly statni znak a pod nim poradové Cislo,

b) je povinnou nalezitosti ufednich dokumentl v analogové podobé&, pokud to stanovi
pravni predpis,

c) maji pfidéleno vyhradné zaméstnanci povéfeni k tomu Feditelem FAU; tito
zaméstnanci odpovidaji za fadné pouzivani ufedniho razitka v souladu se zvlastnimi
predpisy a za jeho zabezpedeni proti ztraté nebo zneuziti,

3) Razitko ufadu (obdélnikové)
a) obsahuje text ,FinancCni analyticky ufad“ a adresu ufadu,
b) mulze byt pro potfeby odborl v odlvodnénych pfipadech zhotoveno v rGznych
provedenich,
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c) je uréeno k vyznaCovani nazvu ufadu na dokumentu v analogové podobé, ktery neni
ufednim aktem. Nelze jej pouzivat k ovéfovani obsahu dokumentu nebo jinych
dalezitych skutecnosti.

4) Podaci razitko
a) obsahuje text ,Finanéni analyticky ufad“, predtisk pro vyplnéni data doruceni
dokumentu, €isla jednaciho a poétu pfiloh,
b) se pouziva k oznadeni zasilek prevzatych FAU.

5) Pomocné razitko
a) je vyhotoveno podle individuélnich pozadavki FAU,
b) se pouziva k vyznaCovani rlznych, pravidelné se opakujicich udaji na dokumentu
v analogové podobé.

6) Uredni razitka stejného typu se shodnym textem se rozlisuji poradovymi &isly.

7) Zhotoveni razitek zajiStuje samostatné oddéleni Kancelar feditele, jenz je povinno vést
samostatnou evidenci razitek, které uziva, kromé razitek pomocnych. Evidence obsahuje
otisk razitka, typ razitka, pfijmeni, jméno a funkce drzitele razitka, datum a podpis drzitele pfi
prevzeti razitka, datum vraceni razitka, podpis pfebirajiciho zaméstnance, datum vyfazeni
razitka z evidence, pfipadné datum ztraty razitka.

8) Reditel FAU stanovi zplisob kontroly evidence a fyzického stavu razitek.

9) P¥i kazdé zméné drzitele razitka (skon&eni pracovniho poméru, organizani zméné,
pfevedeni zaméstnance na jinou praci nebo jiné pracovisté, apod.) jej jeho drzitel odevzda
zameéstnanci povéfenému vedenim evidence razitek.

10) Kazdou ztratu evidovaného razitka je povinen jeho drzitel neprodlené, nejdéle
nasledujici den po zjisténi ztraty, pisemné& oznamit zaméstnanci povéfenému vedenim
evidence razitek a svému nadfizenému.

11) Neplatna, nadbytena a nadmérné opotiebovana neopravitelna razitka (mechanicky
poSkozena, nelitelnd nebo nezfetelnd) vrati jejich drzitelé zaméstnanci povéfenému
vedenim evidence razitek. O vraceni razitka sepie s jeho drzitelem povéfeny zaméstnanec
zaznam o vraceni, ktery obsahuje téz otisk vraceného razitka.

12) Razitko se vyfazuje z evidence v pfipadech
a) ztraty jeho platnosti,
b) jeho ztraty,
c) jeho opotfebovani.

13) Razitko se vyfazuje z evidence v ramci skartacniho fizeni.

Cl. 17
Odesilani dokumentu v digitalni podobé prostrednictvim datovych schranek
a elektronické podatelny

1) O zplsobu odesilani dokumentl rozhoduje nadfizeny zpracovatele dokumentu
s ohledem na zpUsoby doru€ovani stanovené pravnim predpisem (¢l. 15 odst. 1).

2) Expedici dokumentu v digitalni podobé (odesilané prostfednictvim datovych schranek a
rovnéz prostiednictvim vefejné datové sit€) zajiStuje vypravna ufadu, ktera je soucasti
podatelny. U dokumentu v digitalni podobé probiha automaticky kontrola Skodlivého kédu.

3) Datové zpravy jsou odesilany prostfednictvim ELO do informaéniho systému datovych
schranek.
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4) P¥i odesilani dokumentl prostfednictvim informaéniho systému datovych schranek je
nutné rozhodnout, zda bude dokument doru¢en do datové schranky nebo do vlastnich rukou
adresata®. Dokument odeslany prostfednictvim informaéniho systému datovych schranek je
povazovan za dorueny v okamziku pfihlaseni osoby opravnéné Kk pfistupu k danému
dokumentu do datové schranky.

5) Pred pfedanim dokumentu v digitalni podobé k vypraveni je povéfeny zaméstnanec
podatelny povinen ovéfit, zda datova schranka adresata dokumentu existuje, resp. neni-li
znepristupnéna nebo zruSena. V okamziku, kdy povéfeny zaméstnanec podatelny ovéfi
existenci datové schranky adresata dokumentu, postupuje dale pfi vypraveni dokumentu
v souladu s postupy a nalezitostmi pfi praci s ELO.

6) V pripadé, e je FAU povinen dle zvlaétniho zakona doloZit dorugeni dokumentu
adresatovi, ktery nema zfizenou datovou schranku, odesila dokumenty doporucené
v analogové podobé.

7) V pfipadé, ze adresat nema zfizenou datovou schranku a charakter dokumentu to
umoznuje, odesila vypravna po pfedani dokument prostiednictvim vefejné datoveé sité na
elektronickou (e-mailovou) adresu.

Cl. 18
Odesilani dokumentd v analogové podobé

1) Odesilani dokumentti v analogové podobé zaijistuje FAU prostfednictvim vypravny,
ktera je souc€asti podatelny.

2) FAU odesila adresatim zpravidla prvopis dokumentu.

3) Vypraveni zasilek prostfednictvim provozovatelu postovnich sluzeb se déje podle zasad
stanovenych zdkonem o postovnich sluzbach. K zasilkdm odesilanym doporu¢ené vyhotovi
podatelna podaci arch. Tyto archy potvrzené provozovatelem poStovnich sluzeb eviduje
ve zvlastni slozce podle dat odeslani.

4) \Vypravna zabezpeCuje opatfeni dokumentld nalezitostmi k odeslani dokumentu
v analogové podobé. Dokument se doruCuje v analogové podobé v pfipadé, Ze prevzeti
dokumentu adresatem na misté (pfijednani) neni mozné nebo povaha dokumentu
neumozfiuje doru€eni datovou schrankou, pfipadné adresat nema datovou schranku
zfizenu. Dokument se dorucuje v analogové podobé také tehdy, kdy neni mozné dorudit
dokument prostfednictvim vefejné datove sité, pfipadné adresat nesvoli k takému doruceni
¢i nema zfizenu elektronickou adresu.

5) U dokumentl odeslanych adresatovi doporu¢ené sleduje zaméstnanec, ktery dokument
vyfizoval, vraceni adresatem podepsané doruenky. Zavady reklamuje u podaci posty
prostfednictvim ur€eného zaméstnance (zpravidla podatelny). Vracena doruenka se jako
osvédceni o dorudeni pfipoji k originalu &i stejnopisu dokumentu.

6) Zasilku, kterou provozovatel poStovnich sluzeb vratil jako nedorucitelnou, preda
podatelna odboru, ktery ji vyfizoval.

7) V pfipadé, Zze se prokazatelné nedafi adresatovi dokument dorucovat €i v dalSich
pfipadech stanovenych zvlastnim pravnim pfedpisem, je dokument doru€ovan vefejnou
vyhlaskou.

8) DorucCeni vefejnou vyhlaskou se provadi vyvéSenim dokumentu na ufedni desce a
sou€asné zpusobem umoznujicim dalkovy pfistup (zvefejnéni na internetové strance FAU).

2 §8 zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentil, ve

znéni pozdéjSich predpisu.
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Za doruceni dokumentu vefejnou vyhlaSkou odpovida samostatné oddéleni Kancelar
feditele, které k nému pfistupuje na zakladé material( pfedanych zpracovatelskym odborem.

9) Dokument doru€ovany verejnou vyhlaskou je zvefejnén po dobu 15 kalendarnich dnt na
ufedni desce.
10) Pravnické i fyzické osobé se dokument dorucuje na adresu pro dorucovani, kterou sama

sdélila. Pokud tak u&in&no nebylo, postupuje zpracovatel dle zvlastnich pravnich predpist®®.

11) Pro pFedéz\Z/)éni, odesilani, pfepravu a prenaseni utajovanych dokumentt plati zvlastni

pravni predpis“.
12) VELO je nutno poznamenat zplUsob vypraveni, stav zpracovani, informace
0 adresatovi, pfipojené pfilohy a datum vypraveni.

13) Odesilani soukromych zasilek prostfednictvim vypravny neni pfipustné.

Cl. 19
Ukladani dokumentu

1) Mistem pro ukladani dokument jsou:
a) kancelaf zaméstnance (zpracovatele) po dobu vyfizovani spisu nebo dokumentu,
b) spravni archiv,
c) technické zafizeni FAU (pro ukladani dokumentd v digitalni podobé).

2) Zpracovatel ponechava mimo spravni archiv pouze nevyfizené dokumenty a
neuzaviené spisy a je zodpovédny za jejich bezpecné uloZeni do doby vyfizeni, resp.
uzavieni.

3) Dokumenty a spisy v digitalni podobé se ukladaji v ELO tak, aby nedoslo k poruseni
jejich obsahu a Citelnosti a byla zachovana vérohodnost jejich pavodu.

4) Dokumenty a spisy se ukladaji podle spisového a skartaéniho planu (pfiloha).

5) Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy v digitalni i analogové podobé podléhaji pfed
jejich uloZzenim kontrole uplnosti. Kontrolu uplnosti dokumentu provadi zpracovatel
dokumentu i pfebirajici zameéstnanec povéreny spravou spisového archivu.

6) Pred uloZzenim dokumentu v analogové podobé v archivu podléha kontrole i zapis v ELO
a jeho uplnost.

7) V pfipadé, Ze se jedna o dokument nebo spis v digitalni podobé, je nutno ovéfit, zda je
pfeveden do vystupniho datového formatu (&l. 15 odst. 3) a je mu pfidélen spisovy a
skarta¢ni znak a skarta¢ni lhata.

8) Spis predavany do archivu obsahuje origindly dokumentd. V pfipadé dokumentd
v analogové podobé, jejichz prvopis, pfipadné stejnopis prvopisu je vypravovan, obsahuje
spis kopii (stejnopis) vypraveni, ktera je ur€ena pro zalozeni do spisu. Takovy dokument je
vzdy oznacen ,pro spis®.

9) Dokumenty a spisy v analogové podobé, evidované v ELO, jsou po vyfizeni a uzavieni
pfedany do spravniho archivu. Zpracovatel pfedava do archivu vyfizené dokumenty
v analogové podobé v ukladacich jednotkach (papirovych archivnich krabicich) dle spisovych
znaku a roku uzavreni.

21) § 19 az § 22 zakona ¢&. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisu, a § 46b)
zakona ¢. 99/1963 Sb., obCansky soudni Fad, ve znéni pozdéjSich predpisu.

22) § 9, § 20 az § 23 vyhlasky ¢&. 529/2005 Sb., o administrativni bezpec€nosti a o registrech
utajovanych informaci, ve znéni pozdéjsich predpisu.
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10) Dokumenty/spisy v digitalni podobé musi byt pfed pfedanim k ulozeni opatfeny vSemi
metadaty stanovenymi v Narodnim standardu pro elektronické systémy spisové sluzby.

11) Dokumenty/spisy v digitalni podobé jsou po uzavfeni k dispozici ve formatu ke cteni
v§em odborim (osobam), kterym byly pfistupny v ramci vyfizovani.

12) Hybridni spisy, tj. spisy, jejichz ¢ast je vedena v digitalni podobé a ¢ast v podobé
analogové, se ukladaji tak, Ze dokumenty spisu v analogové podobé jsou ukladany do
spravniho archivu a dokumenty v digitalni podobé v datovém uloZiti v ELO. Ze zaznamu
v ELO lze zjistit, zda je konkrétni dokument v digitalni nebo analogové podobé.

13) V archivu jsou dokumenty/spisy ukladany chronologicky dle spisovych znak( a roku
uzavieni dokument v ukladacich jednotkach, pfipadné dle jiného postupu schvaleného
vedoucim zaméstnancem FAU.

14) Spravni archiv slouzi k ukladani dokument(/spist v analogové podobé do doby uplynuti
jejich skarta¢ni Ihaty.

15) Za bezpecné a spravné ulozeni dokumentl/spisi ve spravnim archivu odpovida
zaméstnanec samostatného oddéleni Kancelar feditele povéfeny jeho vedenim. Pristup do
spravniho archivu maji pouze zaméstnanci spravniho archivu.

16) Dojde-li ke ztraté, nenavratnému poskozeni nebo zni€¢eni dokumentu/spisu v analogové
nebo digitalni podobé, nebo nelze-li dokument/spis v digitalni podobé zobrazit uzivatelsky
vnimatelnym zplsobem, poznamena zpracovatel tuto skuteénost do poznamky v ELO,
v€etné Cisla jednaciho dokumentu, kterym byla ztrata, poSkozeni nebo zni¢eni feSena.

17) Pro ukladani a zabezpeceni utajovanych dokumentt plati zvlastni pravni pfedpisy.

18) Povéreny zaméstnanec pfipravi podle pokynu feditele FAU pro skartaéni Fizeni ukladaci
jednotky uloZzené ve spravnim archivu, kterym uplynuly skartacni Ih(ty.

Cl. 20
Zapujcovani dokumentd a nahlédaci agenda

1) Nahlizet do dokumentl a zapUj¢ovat si dokumenty uloZzené ve spravnim archivu jsou
opravnéni:

a) zaméstnanci FAU, z jejichZ &innosti dokument vzesel,

b) jiné osoby pouze se souhlasem Feditele FAU.

2) Zaméstnanec povéfeny vedenim spravniho archivu vede evidenci vypujcek a sleduje
vraceni dokumentu. Reditel FAU stanovi nalezitosti evidence vypujcek.

3) Zadost o zap(jéeni dokumentu nebo nahlizeni do dokumentu mize predloZit jenom
zaméstnanec uvedeny v odstavci 1.

4) Zapuljéni Ihata je 30 dni. Po uplynuti IhGty je zameéstnanec, ktery si dokument zapjcil,
povinen ho odevzdat do archivu. V pfipadé potieby muze pozadat o prodlouzeni zapljcni
lhaty.

5) Podobu plynuti zapljéni Ihuaty je zaméstnanec, jenz si dokument zapujcil, povinen
zabezpecit dokumenty v analogové podobé proti poskozeni a ztraté. Pfi ztraté, zniCeni nebo

poskozeni dokumentu je nutno vyhotovit zapis o dané skuteCnosti obsahujici pficiny, miru
poskozeni a nasledky posSkozeni dokumentu.

6) Vraceny dokument podléha kontrole stavu a uplnosti zaméstnancem spravniho archivu.

7) U dokumentd obsahujicich citlivé informace je opravnéni k jejich zapujceni nebo
k nahlizeni do jejich obsahu omezeno na zpracovatele, pfipadné jeho nastupce.
V podminkach FAU jimi jsou:
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a) dokumenty souvisejici s neposkytnutim informace pfi fizenich dle zvlastniho
zakona®,
b) dokumenty obsahuijici citlivé osobni Udaje na zakladé zvlastniho zakona®

c) dokumenty vzniklé pii &innosti FAU dle zvlatnich pravnich predpisd®?.

8) Nahlizeni do dokumentt obsahujicich utajované informace se Fidi zvla$tnim zakonem?>.

Cl. 21
Postup pfi vyfazovani dokumentt a podrobnosti skartaéniho fizeni

1) Dokumenty a spisy vzniklé z &innosti FAU jsou uloZzeny v archivu po dobu plynuti
skartacni Ih(ty stanovené na zakladé spisového a skartacniho planu (pfiloha).

2) Dokumenty/spisy, kterym uplynula skartaéni Ihlta, jsou zafazovany do skartacniho
fizeni. Skartani Fizeni se vztahuje na vSechny dokumenty evidované v ELO a
v samostatnych evidencich dokumentd. Do skartaéniho fizeni se zafazuji rovnéz razitka
vyfazena z evidence (Cl. 16 odst. 13).

3) Vpfipadé, Ze FAU potrebuje pro dal§i ginnost dokumenty, kterym uplynula skartaéni
Ih(ita, maze byt skartaéni fizeni po dohodé s Narodnim archivem provedeno k pozdéjSimu
terminu.

4) Skartacni fizeni se provadi jednou ro¢né v kalendainim roce nasledujicim po uplynuti
skartaéni Ih(ty dokumentu.

5) Skartacni Fizeni probiha pod odbornym dohledem Narodniho archivu. Za fadneé
provedeni skartaCniho fizeni odpovida feditel FAU.

6) Bez provedeného skartacniho fizeni nelze znicit zadny dokument/spis nebo razitko.

7) Dokumenty s uplynulymi skartaCnimi Ihatami navrzené ke skartaCnimu Fizeni jsou v ELO
zaclenény do seznamu dokumentl skartaéniho navrhu obsahujiciho tyto udaje:
a) nazev pavodce v pfipadé&, Ze neni totozny s FAU (napt. pravni predchidce),
b) spisové a skartacni plany platné v dobé uzavieni dokumentd v pofadi ur€eném jejich
vydanim,
C) spisovy znak,
d) nazev vécné skupiny dokumentu dle platného spisového a skartaéniho planu,
e) Cislo jednaci/evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentd,
f) identifikaci typového spisu,
g) pfedmét (véc),
h) rok vzniku dokumentu; jedna-li se o spisy, Casové rozpéti vzniku prvniho
a posledniho dokumentu ve spisu,
i) skartacni znak a skarta¢ni Ihdta,

8) Soucasti skartaéniho navrhu vyhotoveného FAU je rovnéZ seznam razitek navrhnutych
do skarta¢niho Fizeni.

9) Dokumenty v digitalni podob& musi byt zafazeny do skartacniho fizeni ve vystupnim
datovém formatu (¢l. 15 odst. 3) a opatfeny metadaty stanovenymi v Narodnim standardu
pro elektronické systémy spisové sluzby. V pfipadé, Ze dokument nelze pfevést do

% Zakon &. 101/2000 Sb., 0 ochrané osobnich Udajii a 0 zméné nékterych zakonl, ve znéni

pozdéjSich predpisu.

24) Zakon ¢. 253/2008 Sb., o nékterych opatfenich proti legalizaci vynosu z trestné Cinnosti a
financovani terorismu, ve znéni pozdéjsich predpisu.
Zakon €. 69/2006 Sb., o provadéni mezinarodnich sankci, ve znéni pozdéjsich predpisu.

25) Zakon €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni zpusobilosti, ve

znéni pozdéjSich predpisu.
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vystupniho datového formatu, zafadi se do skartatniho fizeni v analogové podobé (¢l. 9
odst. 6).

10) V pfipadé, Ze dokumenty obsahuji bankovni, obchodni pfipadné obdobné tajemstvi, do
skartaéniho fizeni se zahrnuji pouze v pfipadé, ze jsou navrzené k vyfazeni a ke zniCeni.
Dokumenty nasledné vybrané jako archivalie, FAU opatfi dolozkou, ve které uvede jaky druh
tajemstvi je v nich obsazeny.

11) V pfipadé, Ze dokumenty obsahuji osobni Udaje, nevyZaduje se K jejich zafazeni do
skartaéniho fizeni €i jejich ulozeni v Narodnim archivu po vybéru archivalii souhlas fyzické
osoby, jejiz udaje jsou v dokumentech obsazeny.

12) FAU predlozi Narodnimu archivu skartaéni navrh na vyfazeni spisti, dokumentl a
razitek, jehoz pfilohou je seznam dokumentl skartaéniho navrhu v datovém formatu XML
automaticky vygenerovany ELO?.

13) Po provedeni odborné archivni prohlidky stanovi povéfeny zaméstnanec FAU po
dohodé se zaméstnancem Narodniho archivu zpUsob a termin pfedani archivalii k ulozeni do
Narodniho archivu.

14) Narodni archiv vyhotovuje protokol o provedeném skartacnim fizeni, jehoZ soucasti je
soupis dokumentd vybranych za archivalie a soupis dokumentu, spist a razitek, které Ize
znicit. V¢&i protokolu muze FAU podat namitku do 15 dnli od jeho doruceni.

15) Dokumenty/ spisy v analogové podobé a souCasné razitka vybrana za archivalie
pfedava povéfeny zaméstnanec FAU do Narodniho archivu. Dokumenty/spisy v digitaini
podobé a jejich metadata se predavaji do Narodniho archivu na fyzickém nosici dat.

16) Po predani a pfenosu dokumentl sepiSe Narodni archiv Gfedni zaznam o predani
archivalii k trvalému uloZeni, jehoZz souc&asti je seznam pFedany FAU bez uvedeni
skartacnich znaku a Ihut.

17) Na zakladé souhlasu obsazeného v protokolu o skartaénim Fizeni FAU zabezpe&uje po
uplynuti Ihaty pro podani namitek (odstavec 16) bezodkladné zni¢eni dokumentl, spisu
a razitek, které nebyly vybrany za archivalie. U dokument( v analogové a v digitalni podobé
se zniCenim rozumi jejich znehodnoceni znemoznujici rekonstrukci a identifikaci jejich
obsahu. FAU je opravnéné ponechat si dokumenty v digitalni podobé&, jez byly vybrany jako
archivalie, pokud to obsah dokumentt nebo zvlastni pravni pfedpis nezakazuje.

Cl. 22
Skartaéni fizeni utajovanych dokumentt

1) Vyfizené utajované dokumenty a uzaviené spisy stupné utajeni ,Vyhrazené®
a ,Divérné” predavaji zpracovatelé k uloZeni do Gloziété utajovanych informaci FAU, uréeny
zaméstnanec FAU uloZi utajované dokumenty podle stupné utajeni, jednacich &isel,
skartacnich znaku a skartaénich Ih(t do ulozny utajovanych informaci, pfipadné provede
skartaci.

2) Na ukladanych utajovanych dokumentech a spisech zpracovatel uvede spisovy znak,
skartaéni znak a rok, ve kterém bude provedeno skartacni fizeni.

3) SkartaCni navrh utajovanych dokumentu a spist na FAU schvaluje tfiglenna skartaéni
komise, kterou jmenuje feditel FAU. Vedoucim skartacni komise nesmi byt zaméstnanec
povéfeny vedenim jednaciho protokolu utajovanych dokumentld. Seznam d¢lent skartacni

26) Schéma XML pro zasilani udajl o rozhodnuti ve skartaCnim Fizeni a potvrzeni prejimky

s identifikatory digitalniho archivu puvodci je pfilohou €. 4 Narodniho standardu pro elektronické
systémy spisové sluzby.
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komise se uvede do jednaciho protokolu, ve kterém jsou evidovany utajované dokumenty a
spisy, o jejichz vyfazovani bude tato komise rozhodovat.

4) Pred pfedanim utajovanych dokumentu a spisu ke skartaénimu Fizeni provede pfislusny
zaméstnanec povéfeny ochranou utajovanych informaci kontrolu uUplnosti utajovaného
dokumentu uréeného k vyfazeni, a poté vyhotovi seznam dokumentl a spisl, u nichz
skoncila skartacni Ihuta. Skartacni komise predlozené dokumenty zhodnoti a rozdéli je na
dokumenty vyznamné, kterym bude pfidélen skartaéni znak ,A“ v skartaénim fFizeni
navrzené k ulozeni do Narodniho archivu, a na dokumenty bezvyznamné, kterym bude
pridélen skartacéni znak ,S“, urené ke zni¢eni, pfipadné rozhodne o prodlouzeni skartacni
lhaty.

5) Pokud odbor jiz neexistuje, provadi posouzeni utajovanych dokumentd a spist odbor,
na ktery byla pfevedena pusobnost zruSeného odboru pfi praci s utajovanymi dokumenty.

6) Skartaéni komise vyhotovi v souladu se spisovym a skartacnim planem skartaéni navrh
na vyfazeni utajovanych dokumentu. Tyto dokumenty jsou uspofadany podle Cisel jednacich,
skartagnich znak( a jednotlivych let.

7) Seznam utajovanych dokumentu a spisli uvedeny ve skartacnim navrhu pfeda povéfeny
zaméstnanec Narodnimu archivu k provedeni odborné archivni prohlidky. Narodni archiv
provede odbornou archivni prohlidku a pfipadné zmény nebo zjisténé nedostatky s navrhem
na jejich odstranéni uvede v protokolu o skartacnim fizeni.

8) Do skartatniho fizeni se zahrnuji pouze dokumenty/spisy, které jsou navrzeny ke
zniéeni. Ostatni dokumenty se zahrnuiji do skartaéniho Fizeni aZ po zrueni stupné utajeni®”.

9) Skartaéni navrh a skartaéni protokol podepisuje za FAU vedouci skartaéni komise.

10) Utajované dokumenty a spisy nebo odtajnéné dokumenty a spisy musi byt do doby
jejich zni€eni nebo pfedani do Narodniho archivu zabezpeleny tak, aby nedoslo k jejich
zneuziti, ztraté, zniCeni nebo poskozeni.

11) Na zakladé skartaéniho protokolu se dokumenty pfedaji bud zpét do ulozny utajovanych
dokumentt FAU nebo ke znieni. U vyfazenych dokument( nebo spist se provede odepsani
v pfislusném jednacim protokolu Skrtnutim pofadovych C&isel ¢ervenou barvou a uvede se
zadznam o vyfazeni.

12) Zni€eni utajovanych dokumentl a spist se provadi za pfitomnosti skartacni komise,
ktera zajisti zniCeni tak, aby byla znemozZnéna rekonstrukce utajovaného dokumentu nebo
spisu a identifikace utajované informace, kterou dokument obsahoval. Zni€eni vSech
utajovanych dokumentll a spist potvrdi vSichni ¢lenové skartacni komise na skartaénim
navrhu.

13) Hlavni eviden&ni pomucky (jednaci protokoly) pro utajované dokumenty se vyfadi teprve
tehdy, bylo-li u vS§ech evidovanych dokumentt provedeno fadné skartacni fizeni.

14) Ostatni evidencni pomlcky se po skoncéeni jejich aktualnosti zni¢i prfedepsanym
skartaénim fizenim.

Cl. 23
Personalni zmény

1) P¥i personalni zméné (ukonceni pracovniho poméru zaméstnance, zména zaméstnancu
v Ufadu v souvislosti s pfedavanim funk&niho mista) pfeda zaméstnanec, kterého se dotyka
zména, v8echny vyfizené dokumenty a uzaviené spisy do archivu ufadu. Neuzaviené spisy

27) § 13 odst. 1 zdkona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych

zakon(, ve znéni pozdéjSich predpisu.
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a nevyfizené dokumenty se prevadéji prostfednictvim ELO tomu zaméstnanci, ktery je
povéfen vedoucim odboru K jejich vyfizeni.

2) Za kontrolu pfedani dokumentl v souvislosti s personalni zménou odpovida vedouci
zaméstnanec odboru.

Cl. 24
Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

1) V pfipadé mimofadnych situaci (Zivelné pohromy, ekologické nebo jiné havarie),
v jejichz disledku je znemoznéno po omezené C&asové obdobi uzivat ELO obvyklym
zpusobem, se spisova sluzba vede v listinné podobé ve formé podaciho deniku (dale jen
,nahradni evidence®) po celou dobu trvani mimoradné situace.

2) Samostatné oddéleni Kancelar feditele zabezpedi vydej podacich denikd pro ucely
nahradni evidence a vyfizovani dokumentt podatelné.

3) Podatelna oznacuje dokumenty otiskem podaciho razitka a pfidéluje Cislo jednaci ve
tvaru
FAU/zz-xxxxlyyyy
zz=oznaceni odborného oddéleni
xxxx= pofadové Cislo dokumentu
yyyy= rok vzniku dokumentu.

4) 'V podacim deniku jsou vedeny evidenéni udaje:
a) poradové ¢&islo dokumentu,
b) datum doruéeni dokumentu nebo vytvoreni dokumentu FAU,
c) pocet listd dokumentu, pocet listl nebo svazki pfiloh v listinné podobé nebo pocet a
druh pfiloh v nelistinné podobé,
d) strucny obsah dokumentu (véc, pfedmét),
e) Cislo jednaci odesilatele,
f) informace o odesilateli jméno nebo nazev, adresa, ICO),
g) informace o pfidéleni dokumentu k vyfizeni,
h) informace o vypraveni dokumentu (datum vytvofeni vypraveni).

5) Evidenci dokumentl provadi podatelna.

6) Nahradni evidence se neprodlené po ukonéeni mimofadné situace uzavie, aby nemohlo
dojit k jejimu dodate€nému doplnéni. Prvni volna kolonka podaciho deniku pod zdznamem
posledniho dokumentu evidovaného v dobé mimoradné situace je pfesSkrtnuta. Nasledujici
kolonka obsahuje zaznam o ukonCeni nahradni evidence ve tvaru (,UkonCeno dne ...
pofadovym Cislem...) a je opatfena podpisem zaméstnance odpovédného za vedeni spisové
sluzby na ufadu nebo podatelné v prub&éhu mimofadné situace.

7) Pokud jsou evidovany dokumenty po dobu krat3i nez 48 hodin, pfeeviduji se do ELO. Za
pfeevidovani odpovidaji podatelna a odbory, jimz byly dokumenty pfedany k vyfizeni.

8) Pokud trva mimorfadna situace déle nez 48 hodin, do ELO se pfeeviduji jenom
dokumenty, které nelze vyfidit v nahradni evidenci.

9) PrFeevidovani dokumentu z nahradni evidence do ELO je vyznaceno v podacim deniku.
Soucasné se vyznaci nove pridélené Cislo jednaci.

10) V pribéhu trvani mimofadné situace se dokumenty vyhotovuji, odesilaji a ukladaji
v analogové podobé. Pokud je mozné v prlibéhu trvani mimofadné situace odesilat
dokumenty v digitalni podobé, odesila se sou¢asné i dokument v analogové podobé.

11) Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci se ukladaji ve spravnim archivu
v analogové podobé spole¢né s ostatnimi dokumenty FAU bez pouziti samostatného
systému ukladani.
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Cl. 25
Kontrola a rizeni
Metodicka ¢innost

1) Za seznameni zaméstnancl s fadem a za jeho dodrzovani v ramci jednotlivych odbort
FAU odpovidaji v okruhu své piimé Fidici plisobnosti vSichni vedouci zaméstnanci FAU, ktefi
sleduji vyfizovani dokumentl svych podfizenych v ELO a jejich ukladani v souladu s timto
fadem. Vedouci zaméstnanci FAU priib&zné kontroluji zejména stav vyfizovani dokument,
projednavaji se zpracovateli zjisténé zavady, urCuji zplasob a terminy jejich odstranéni
(odstavec 4). Dale kontroluji uzivani razitek a zajiSténi jejich ochrany pfed zneuzitim.

2) Za vécnou spravnost vyfizeni dokumentd odpovida ve stanoveném terminu vedouci
zaméstnanec odboru FAU, jemuz byl pfidélen k vyfizeni.

3) Kontrola dodrzovani fadu je vykonavana povéfenymi zaméstnanci samostatného
oddéleni Kancelaf feditele.

4) Zjisténé nedostatky ve vedeni spisové sluzby jsou pracovnici FAU povinni odstranit po
upozornéni vedoucich odboru, ktefi jsou odpovédni za urCeni zplsobu a terminu jejich
odstranéni po dohodé se samostatnym oddélenim Kancelar feditele.

5) Za metodické vedeni spisové sluzby odpovida Samostatné oddéleni Kancelar feditele
spoleéné s pracovnikem, kterym je zpravidla povéfeny zaméstnanec spravniho archivu.

6) Kontrolu vykonu spisové sluzby ve vztahu k FAU vykonava Narodni archiv, ktery uklada

za spravni delikty sankce podle zvlastniho zakona®.

ClL.26
Uéinnost
Tento spisovy fad nabyva ucinnosti dnem 1. kvétna 2017, s vyjimkou ¢lanku 6, bodu 6 a
8, které nabyvaji u€innosti dne 1. ledna 2018.

Digitalné podepsal Ing. Libor Kazda
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28) Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a zméné nékterych zakond, ve znéni

pozdéjSich predpisu.
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