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CAST PRVNI

OBECNA USTANOVENI

L1

Zakladni ustanoveni o spisové sluzbé Ceské spravy socialniho zabezpeceni

Ceska sprava socialniho zabezpeceni jako organizacni slozka statu je povinna vykonavat spisovou
sluzbu v souladu s pravnimi predpisy o archivnictvi a spisové sluzbé a pravnimi predpisy
souvisejicimi.

Spisova sluzba je informacni systém pro sledovani a fizeni prace s dokumenty tak, aby byly
splnény pozadavky pfislusnych pravnich predpisti. Spisova sluzba je soubor ¢innosti, technickych a
vécnych prostiedkd, které zajistuji odbornou spravu analogovych (listinnych), digitalnich
(elektronickych), vlastnich i doruc¢enych dokument( v souladu s pozadavky pfislusnych pravnich
predpisd. Sprava dokumentll probiha po celou dobu jejich Zivotniho cyklu. Hlavnimi okruhy
spisové sluzby jsou pFijem a evidence dokumentl, jejich rozdéleni a obéh, vyfizovani,
vyhotovovani, podepisovani a jejich expedice, ukladani dokumentl a jejich vyrazovani ve
skartacnim Fizeni.

Organizacnimi jednotkami Cssz se pro ucely organizace a vykonu spisove sluzby rozumi dstredi

CSSZ, pracovisté CSSZ (dale jen ,CSSZ") a ostatni Uzemni organizacni jednotky CSSZ, jimiz jsou

okresni spravy socialniho zabezpeceni, Prazska sprava socialniho zabezpeceni a Méstska sprava

socialniho zabezpeceni Brno (dale jen ,0SSZ“). Organizacnimi Utvary se pro Ucely organizace

spisové sluzby rozumi Utvary, které jsou opravnény samostatné vykonavat cinnosti v ramci

systému spisové sluzby.

V Ustredi CSSZ se pro Ucely organizace a vykonu spisové sluzby rozumi organizaénimi Gtvary:

a) Ustredni feditel CSSZ a jeho ndméstek,

b) vrchni feditelé Usekd,

c) odbory,

d) samostatna oddéleni,

e) zaméstnanci uréeni vnitfnimi smérnicemi nebo rozhodnutim Ustfedniho Feditele CSSZ,
pripadné jeho ndméstka.

Na pracoviéti CSSZ se pro Ucely organizace a vykonu spisové sluzby rozumi organiza¢nimi Gtvary:

a) reditel pracovisté €SSz,

b) odbory,

c) samostatna oddéleni,

d) zaméstnanci uréeni vnitfnimi smérnicemi nebo rozhodnutim Ustfedniho Feditele CSSZ,
pripadné jeho ndméstka.

Na OSSZ se pro Ucely organizace a vykonu spisové sluzby rozumi organizacnimi Gtvary:

a) freditel 0SSz,
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7)

8)

9)

b) odbory, jsou-li zfizeny,

c) oddéleni,

d) Gzemni pracovisté na PSSZ,

e) odbory Uzemniho pracovisté, jsou-li zfizeny,

f)  oddéleni Gzemniho pracovisté,

g) zaméstnanci urceni vnitfnimi smérnicemi nebo rozhodnutim Ustfedniho Feditele ¢ssz,
pfipadné jeho naméstka.

Pro Ucely vykonu spisové sluzby se zaméstnancem podatelny rozumi zaméstnanec, v jehoz
pracovni naplni je realizace stanovenych odbornych Gkond spisové sluzby.

Organiza¢ni jednotky CSSZ vedou spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému
spisové sluzby, umoznujicim elektronickou spravu dokument( v digitalni i analogové podobé.

Spravu elektronického systému spisové sluzby CSSZ a 0SSZ zabezpetuje po obsahové strance
odbor hospodafské spravy v Ustfedi CSSZ ve spolupraci s dalSimi vécné pFislusnymi organizaCnimi
Utvary CSSZ, po strance technické (hardwarové a softwarové) Usek IKT.

10) Za radny vykon spisové sluzby odpovidaji v ramci své plsobnosti a pravomoci vedouci

zaméstnanci véech stupiid Fizeni CSSZ a 0SSZ.

11) Vsichni zaméstnanci CSSZ a OSSZ jsou povinni dodrzovat pravidla spisové sluzby stanovend timto

1)

2)

rozhodnutim Ustfedniho Feditele CSSZ a daldimi vnitinimi predpisy €SSZ a plnit Ukoly
v elektronickém systému spisové sluzby, které vyplyvaji z jim pFidélené role v tomto systému.

¢l 2

Zakladni ustanoveni o Spisovém Fadu Ceské spravy socialniho zabezpeéeni

Spisovy Fad €SSz (déle jen ,SPR €SSZ") je vnitfni organizaéni smérnici pro vedeni spisové sluzby
v CSSZ a 0SSZ, ktera upravuje zakladni pravidla a postupy pro manipulaci s dokumenty od jejich
doruceni, resp. vzniku, az po vyfazeni ve skartacnim Fizeni.

Utelem SPR CSSZ je zabezpeteni Fadného vykonu spisové sluzby tak, aby pIné slouil
organizacnim a provoznim potfebam CSSZ a OSSZ. Ucelem SPR CSSZ je zejména:

a) stanovit zavazny reZim pro praci s dokumenty po celou dobu jejich trvani a vytvorit systém
jejich Fadné evidence tak, aby spisova sluzba:

1. byla vedena v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy upravujicimi spisovou sluzbu,

2. podavala Uplny a presny prehled o dokumentech, které byly doruc¢eny €SSZ/OSSZ nebo
vznikly z jejich ¢innosti,

3. poskytovala podklady k prokazani skutecnosti souvisejicich s vykonem spisové sluzby
a zejména vedenim spisové dokumentace.

b) stanovit podminky pro bezpec¢né ulozeni dokumentd, zejména:
1. ulozeni dokumentd ve vhodnych a zabezpecenych prostorech a elektronickych Glozistich,

2. aby nedoslo k pfed¢asnému nebo neodbornému vyrazovani dokumentd,



3)

1)

2)

3. ochranu dokumentl pred neopravnénou manipulaci a moznym ztratam a ptipadnému
vzniku Skod,

4. uchovani dokumentd trvalé hodnoty, u nichZ Ize predpokladat, Ze budou ve skartac¢nim
fizeni vybrany za archivalie,

5. ochranu utajovanych informaci,
6. ochranu zvlastnich skutecnosti.

c) vytvorit vhodné podminky pro pracovni vyuziti ulozenych dokumentd a spisti, zejména jejich
rychlé vyhledani,

d) vytvorit predpoklady pro vyfazovani ulozenych dokumentd a jejich naslednou likvidaci,
e) vytvorit vhodné podminky pro cinnost fidicich a kontrolnich organd v oblasti spisové sluzby.
Nedilnou soucasti SPR CSSZ je Spisovy a skartacni plan, ktery obsahuje seznam typ& dokument

roztfidénych do vécnych skupin s vyznaenymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky a skartacnimi
IhGtami.

€. 3
Vécna plisobnost Spisového Fadu Ceské spravy socialniho zabezpedeni

SPR CSSZ se vztahuje na vykon spisové sluzby ve vsech oblastech Cinnosti €SSz a 0SSz, pokud
neni v tomto rozhodnuti Ustfedniho Feditele CSSZ nebo v jinych vnitfnich organizaCnich smérnicich
CSSZ stanoveno jinak.

Odchylné je vykon spisové sluzby v souladu s obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy upraven
v prislusnych vnitfnich organizacnich smérnicich CSSZ, a to zejména pro oblasti:

a) zpracovani dokumentl zaslanych v digitalni podobé prostfednictvim vefejného rozhrani pro
e - Podani (VREP) nebo do uréené datové schranky,

b) zpracovani dokumentl obsahuijicich utajované informace, zvlastni skuteCnosti a dokumenty
+NATO UNCLASSIFIED" nebo ,LIMITE",

c) zpracovani dokumentd z oblasti Ucetnictvi,

d) zpracovani petic, stiznosti a jinych podani,

e) zpravcovém' narokovych podkladt (doklad®) klientl v oblasti nemocenského a ddchodového
pojisténi,

f) zpracovani spravnich (davkovych) spist dlichodového pojisténi,

g) zpracovani spravnich (davkovych) spisti nemocenského pojisténi,

h) zpracovani dokumentl souvisejicich se zpracovanim a vyplatou davek nemocenského
a dlichodového pojisténi,

i) zpracovani spravnich (odskodrovacich) spisd,

j) zpracovani dokumentll — obstavkovych Uc¢td — souvisejicich s agendou zpracovani a vyplat
exekucnich srazek,

k) zpracovani spravnich spisti pro lékarskou posudkovou sluzbu.
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¢l 4
Osobni piisobnost Spisového Fadu Ceské spravy socialniho zabezpeceni

SPR CSSZ je zavazny pro viechny zaméstnance CSSZ a 0SSZ, externi zaméstnance a spolupracovniky,
ktefi jsou na zdkladé smluvnich ujednani a v souladu s vnitfnimi pfedpisy CSSZ a pokyny pfislusnych
vedoucich zaméstnanct CSSZ a OSSZ opravnéni manipulovat s uréenymi dokumenty CSSZ a OSSZ.

CL.5

Zakladni pravni predpisy pro oblast archivnictvi a spisové sluZby a pravni predpisy

souvisejici

Zakladnimi pravnimi pfedpisy, které upravuji oblast archivnictvi a spisové sluzby a jinymi pravnimi
predpisy se vztahem k vedeni spisové sluzby v CSSZ a 0SSZ jsou:

a)

b)

<)

d)

e)

f)

9)

h)

0)

p)
¢))

zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni
pozdéjsich predpisd,

zakon €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zméné nékterych dalSich zakonl (zakon
o elektronickém podpisu), ve znéni pozdéjsich predpist,

v

zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokumentd, ve
znéni pozdéjsich predpisd,

zakon C. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni zplsobilosti, ve
znéni pozdéjsich predpist,

zakon €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Udajli a o zméné nékterych zakonl, ve znéni
pozdéjsich predpisd,

zakon & 352/2001 Sb., o uzivani statnich symbold Ceské republiky a o zméné nékterych
zakonl, ve znéni pozdéjsich predpisd,

zdkon CNR ¢&. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni, ve znéni
pozdéjsich predpisd,

zakon CNR ¢&. 589/1992 Sb., o pojistném na socialni zabezpedeni a prispévku na statni politiku
zaméstnanosti, ve znéni pozdéjsich predpisd,

v

zakon €. 155/1995 Sb., o ddchodovém pojisténi, ve znéni pozdéjsich predpis(,

v

zakon €. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpis(,

v

zakon €. 187/2006 Sb., o nemocenském pojisténi, ve znéni pozdéjsSich predpisd,

v

zakon €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsSich predpisd,

v

zakon €. 137/2006 Sb., o verejnych zakazkach, ve znéni pozdeéjsich predpisd,

v

zakon ¢. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych Cislech a o zméné nékterych zakond
(zakon o evidenci obyvatel), ve znéni pozdéjsich predpisd,

zakon €. 240/2000 Sb., o krizovém Fizeni a o zméné nékterych zakonl (krizovy zakon), ve
znéni pozdéjsich predpist,
zakon €. 159/2006 Sb., o stfetu zajm{, ve znéni pozdéjsich predpist,

vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
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u)

vyhlaska ¢. 212/2012 Sb., o struktufe (dajli, na zakladé kterych je mozné jednoznacné
identifikovat podepisujici osobu, a postupech pro ovéfovani platnosti zaru¢eného
elektronického podpisu, elektronické znacky, kvalifikovaného certifikatu, kvalifikovaného
systémového certifikdtu a kvalifikovaného Casového razitka (vyhlaska o ovérovani platnosti
zaruceného elektronického podpisu),

v

vyhlaska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentd,

vyhlaska ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uZivani a provozovani informacniho
systému datovych schranek, ve znéni vyhlasky €. 422/2010 Sb., kterou se méni vyhlaska
C. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informacniho systému
datovych schranek,

vyhlaska ¢. 529/2005 Sb., o administrativni bezpeCnosti a o registrech utajovanych informaci,
ve znéni pozdéjsich predpisd,

nafizeni vlady ¢. 462/2000 Sb., k provedeni § 27 odst. 8 a § 28 odst. 5 zakona ¢. 240/2000
Sb., o krizovém fizeni a o zméné nékterych zakonl (krizovy zakon), ve znéni pozdéjsich
predpisd,

narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby (NSESSS).

¢l.6
Vymezeni zakladnich pojmi spisové sluzby

Pro Ucely spisové sluzby CSSZ se rozumi:

a)

b)

c)

d)

Cislem jednacim oznaceni dokumentu zaevidovaného v evidenci dokumentd slouzici k odliseni
dokumentli mezi sebou navzajem a uvnitf spisu; Cislo jednaci obsahuje vzdy Ciselné oznaceni
nebo zkratku oznaceni organizacni jednotky, poradové Cislo a oznaceni uréeného casového
obdobi, kterym je kalendarni rok, popfipadé Ciselné oznaceni nebo zkratku jejiho
organizacniho Utvaru, nebo jiné znaky, charakterizujici skuteCnosti souvisejici s dokumentem,

datovou schrankou elektronické ulozisté, které je urCeno k dorucovani dokumentl organy
vefejné moci; k provadéni Ukond vaci organiim vefejné moci a k dorucovani dokumentd
fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob, umoziuje-li to povaha
dokumentu, a to prostfednictvim informacniho systému datovych schranek, ktery spravuje
Ministerstvo vnitra,

datovou zpravou elektronicka data, ktera Ize prendset prostfedky pro elektronickou
komunikaci a uchovavat na technickych nosicich dat pouzivanych pfi zpracovani a prenosu dat
elektronickou formou, jakoZ i data ulozend na technickych nosiCich ve formé datového
souboru,

dokumentem kaZda pisemna, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenand informace
v analogove nebo digitalni podobé€, ktera byla vytvofena CSSZ/OSSZ nebo jim byla dorucena;
za dokument vznikly z ¢innosti CSSZ/OSSZ se povazuje rovnéz dokument, ktery vznikl jako
novy dokument Upravou doruceného dokumentu,

dokumentem v analogové (listinné) podobé informace zaznamenana na papirovém nebo
jiném hmotném nosici,

dokumentem v digitdlni podobé informace tvofena jednim nebo vice zaznamy a metadaty,
uchovavana v libovolném datovém formatu na médiu pro uchovavani dokumentt v digitalni
podobg,
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9)

h)

)

k)

p)

q)

t)

u)

elektronickou adresou podatelny (adresou elektronické posty) elektronické adresy zvefejnéné
CSSZ, které jsou urceny pro elektronickou komunikaci,

elektronickym systémem spisové sluzby informacni systém pro spravu dokumentd,

evidenci dokumentd nastroj umoznujici vedeni spisové sluzby tak, Zze o dokumentu jsou
vedeny Udaje v Ciselném a Casovém poradi. Je vedena prirlistkovym zplisobem. K evidenci
dokumentt ve spisové sluzbé vedené v elektronické podobé slouzi elektronicky systém spisové
sluzby,

jednoznalnym identifikdtorem oznaceni dokumentu zajiStujici jeho nezaménitelnost;

jednoznacny identifikdtor musi byt spojen s dokumentem a obsahovat zejména oznaceni
organizacni jednotky (popf. zkratku jejiho oznaCeni), a to ve formé Cdiselného nebo
alfanumerického Udaje, anebo ¢arového kodu,

kvalifikovanym ¢asovym razitkem datova zprava, kterou vydal kvalifikovany poskytovatel
certifikaCnich sluZzeb a ktera dlvéryhodnym zplisobem spojuje data v elektronické podobé
s Casovym okamZikem, a zaruCuje, Ze uvedena data v elektronické podobé existovala pred
danym casovym okamZzikem,

metadaty data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentl a jejich spravu v priibéhu
casu,

oznacovanim dokumentd Ukon, kterym se v priibéhu pfijmu nebo vzniku dokumentl pFifazuji
jednoznacné identifikatory,

podatelnou uréené misto (pracoviété) organiza¢ni jednotky CSSZ uréené pro pfijem a evidenci
dorucenych dokument( a spisd, jeji soucasti je zpravidla pracovisté listinné podatelny, datové
schranky, elektronické adresy podatelny, vypravny a pracovisté pro autorizovanou konverzi;
pfi splnéni vhodnych podminek mdZe byt podatelna organizatné spojena s pracovistém
vypravny,

podanim ucinény projev vlle odesilatele dokumentu, s kterym pravni predpisy spojuji
zamyslené Ucinky; v oblasti spisoveé sluzby spocivajici zejm. v pfijeti a dalSim zpracovani
dokumentu organizacni jednotkou CSSZ. Z kazdého podani musi byt patrné, kdo je cini, ¢eho
se tyka, co se jim navrhuje a musi splfiovat dalSi nalezitosti stanovené pravnimi predpisy,

prevodem dokumentu (konverzi dokumentu) zména datového formatu dokumentu v digitalni
podob&, popf. prevod dokumentu v analogové podobé na dokument v digitalni podobé
a naopak,

pfiruéni (Gtvarovou) spisovnhou misto urCené zpravidla k Casové omezenému ulozZeni
analogovych dokument{ nebo spist v jednotlivych organizacnich Gtvarech CSSZ/0SSZ,

skarta¢ni_komisi komise jmenovana vedoucim piisluéné organiza¢ni jednotky €SSZ uréend k
pfipravé a vyfazeni dokument( ve skartacnim fizeni nebo mimo skartacni fizeni,

skartaCni Ihdtou doba, béhem niZ musi byt dokument uloZen ve spisovné pfislusné organizaCni
jednotky CSSZ; je vyjadrena Cislem (poctem rok() doplnénym za skartacnim znakem,

skartacnim rezimem rezim dokumentu, spisu nebo soucasti typového spisu vyplyvajici
z pridéleného skartacniho znaku a skartacni IhGty nebo z jiné skutecnosti, ktera je stanovena
jako spoustéci udalost, poptipadé z roku zarazeni dokumentu do skartacniho Fizeni,

skartaCnim_Fizenim postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty nebo spisy, jimZ uplynuly
skartacni Ih(ty a jeZ jsou nadale nepotfebné pro cinnost CSSZ nebo 0SSZ,

10



W

v) skartacnim znakem oznaceni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje ve skartacnim
fizeni; skartacni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu,

w) spisem usporadany soubor dokumentd, vzniklych pfi jednani o jedné véci nebo vztahujicich se
k jedné véci, navzajem spolu vécné souvisejicich a vyfazovanych vétSinou pod stejnym
spisovym znakem; spis tvofi zejména podani, protokoly, zaznamy, pisemna vyhotoveni
rozhodnuti a dalSi pisemnosti, které se vztahuji k dané véci,

X) spisovnou pracovisté urené pro ukladani vyfizenych dokumentdl a uzavfenych spisd do doby
uplynuti jejich skartacnich Ihlit; v Ustfedi CSSZ je zfizena centralni spisovna a dilci pFirucni
spisovny, na pracovistich CSSZ a OSSZ spisovny téchto organizacnich jednotek,

y) spisovou znackou evidencni znak spisu, slouzici k jeho jedine¢né identifikaci,

z) spisovym a skartatnim planem soucast spisového Fadu, kterda obsahuje prehled typQ
dokumentt/spisti hierarchicky uspofadanych do vécnych skupin podle spisovych znakd,
doplnény o skartacni znaky a skartacni Ih{ty,

aa) spisovym znakem Ciselné oznaceni dokumentd, podle kterého se zafazuji do vécnych skupin
spisového a skarta¢niho planu pro ucely jejich budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovani,

bb) stejnopisem jedno ze shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto
dokumentem shodné autentizacni prvky; za shodné nasobné vyhotoveni dokumentu
v analogové podobé se povaZzuje rovnéz doslovné shodné vyhotoveni dokumentu v digitalni
podobé a naopak, pokud autentizacni prostfedky k nim pfipojila tataz osoba,

cc) Skodlivym kédem chybny datovy format nebo pocitatovy program zplsobily pfivodit Skodu na
programovém vybaveni nebo informacich organizacnich jednotek CSSZ, popfipadé zpdsobily
je poskodit zneuZitim informaci,

dd) typy dokumentl dokumenty shodnych vlastnosti (napf. shodné poZadavky na ukladani,
procesni fizeni),

ee) uznavanou _elektronickou znackou elektronickd znacka zalozena na kvalifikovaném
systémovém certifikatu vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikaCnich sluzeb,

ff) uznavanym elektronickym podpisem elektronicky podpis zalozeny na kvalifikovaném certifikatu
vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb a obsahujicim Udaje, které
umoziuji jednoznacnou identifikaci podepisujici osoby;

gg) vykonem spisové sluzby zajisténi odborné spravy dokumentd vzniklych z ¢innosti €SSz
a 0SSZ, popripadé z cinnosti jejich pravnich predchldcl, zahrnujici jejich Fadny pfijem,
evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani,
posuzovani a vyfazovani ve skartacnim fizeni, a to véetné kontroly téchto cinnosti,

hh) vypravnou uréené misto (pracoviété) v organiza¢ni jednotce CSSZ uréené pro odesilani
dokument® a spisdl externim subjektdm; pfi splnéni vhodnych podminek mize byt vypravna
organizacné spojena s pracovistém podatelny,

ii) vyfizenim spisu zpracovani navrhu, jeho schvaleni, vyhotoveni, podepsani a vypraveni
rozhodnuti nebo jiné formy vyfizeni,

ji) zasilkou véc, ktera byla odesilatelem poslana prostfednictvim poskytovatele poStovnich sluzeb
a dorucena organizacni jednotce CSSZ; zasilka je posuzovana jako jeden celek tj. vCetné
obalky a analogového (listinného) dokumentu obsazeného v ném.
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CAST DRUHA

SPISOVA SLUZBA

Hlava I.
PFijem a zakladni zpracovani dokumentti

€. 7
Prijem dokumentii — obecné zasady
1) Neni-li dale stanoveno jinak, organiza¢ni jednotky CSSZ pfijimaji dokumenty v podatelné.
2) Prijmem dokumentl se rozuméji zejména tyto Ukony:

a) prevzeti a prvotni tfidéni doslych a dorucenych dokumentl (podani) podle jejich typu (napf.
obycejné, doporucené, na jméno, baliky apod.),

b) otevirani zasilek a jejich dalsi tfidéni podle obsahu,

c) oznacCovani dokumentd (podani) jednoznacnym identifikatorem, popf. podacim razitkem
a jejich prvotni evidence,

d) predani dokumentl (podani) k vyfizeni pfislusnému organizanimu Gtvaru nebo pfislusné
organizacni jednotce.

3) Podrobné postupy tykajici se pfijmu, zpracovani, tfidéni a evidence pfijatych dokumentd stanovi
provadéci vnitfni organizacni smérnice CSSZ tykajici se:

a) prijmu, zpracovani, tfidéni a evidence dokument v Ustiedi CSSZ,
b) pfijmu, zpracovani, tfidéni a evidence dokumentt na PSSZ,

C) pfijmu, zpracovani, tfidéni a evidence dokumentl na okresnich spravach sociadlniho
zabezpeceni a pracovistich CSSZ.

4) Webové stranky CSSZ a Uredni desky CSSZ a 0SSZ obsahuii tyto informace o provozu podatelen
a podminkach pfijimani dokumentd:

a) elektronické adresy podatelen organizacnich jednotek €SSz,

b) identifikatory datovych schranek organiza¢nich jednotek €SSz,

c) zplsob registrace na OSSZ pro vyuZiti moznosti e-Podani prostfednictvim VREPu,

d) adresy podatelen organiza¢nich jednotek CSSZ, které jsou totozné s adresami jejich sidel,
e) Uredni hodiny podatelen organiza¢nich jednotek €SSz,

f) kontaktni elektronické adresy pro pfijem e-Podani,

g) akceptované formaty datové zpravy doruCované prostfednictvim elektronické adresy
podatelny,

h) doruCované tiskopisy [§ 162 odst. 4 pism. e) zakona C. 187/2006 Sb., § 123e odst. 4 pism.
e) zakona €. 582/1991 Sb.] a podminky, za nichz jsou predkladany CSSz,

i) akceptovany prenosny technicky nosi¢ dat, jehoZ prostfednictvim jsou dorucovany resp.
prijimany dokumenty v digitalni podobé, vcetné jejich technickych parametrd,
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)

k)

akceptovana velikost datové zpravy dorucené prostiednictvim elektronické adresy podatelny,
datové schranky nebo prenosnym technickym nosicem dat,

zplsob nakladani s datovymi zpravami pfi zjisténi sSkodlivého kodu datové zpravy,

disledky pfijeti nedplného anebo poskozeného dokumentu v analogové podobé nebo
dokumentu v digitalni podobé, popfipadé datové zpravy, z nichz nelze urcit, kdo jej odeslal.

CL.8

Prijem dokumentii v analogové podobé

1) Dokumenty v analogové podobé piijimaji podatelny organizatnich jednotek CSSZ
prostrednictvim:

a)
b)
9
d)

poskytovatele postovnich sluzeb,
kuryrni sluzby,
osobniho podani,

faxu.

2) Obalka se ponechava jako soucast doruceného dokumentu v pfipadé, ze:

a)
b)

c)
d)

e)

je dokument v souladu s jinym pravnim predpisem dorudovan €SSZ/OSSZ do vlastnich rukou,

je to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan k poStovni prepravé nebo kdy byl

(SSZ/0SSzZ dorucen jinym zplisobem,

Udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele,

je opatfena otiskem podaciho razitka, popfipadé technologickym prostfedkem obdobného

uréeni jako podaci razitko,

v dalSich pfipadech stanovi-li tak organizacni utvar.

3) Dokumenty dorucované prostfednictvim poskytovatele postovnich sluzeb pfijimaji zaméstnanci
podatelen pfipadné jini ureni zaméstnanci. Zaméstnanec podatelny zkontroluje, zda:

a)

b)

9

d)

véechny prebirané zasilky jsou skute¢né adresovany dané organizacni jednotce CSSZ —
omylem predané zasilky vrati neoteviené zpét poskytovateli postovnich sluzeb,

Cisla doporucenych zasilek (pfip. podaci posta) souhlasi s evidenci na predavaci soupisce
poskytovatele postovnich sluzeb, kterou pokud souhlasi, potvrdi svym podpisem a otiskem
razitka organizacni jednotky,

nema dorucena zasilka otevieny nebo poskozeny obal — zavady zjiSténé na zasilkach ihned
reklamuje, v pFipadé poruseni obalu na zasilce sepiSe s poskytovatelem postovnich sluzeb
Ufedni zaznam (zasilka je pfi tom komisionalné oteviena, aby bylo moZné zkontrolovat, zda
je Uplnd), v pfipadé, ze se jedna o zasilky podIéhajici zvlastnimu reZzimu (napf. dokumenty
obsahujici utajované informace, zvlastni skuteCnosti a dokumenty ,NATO UNCLASSIFIED"
nebo ,LIMITE"), zaméstnanec podatelny bez zbytecného odkladu informuje vedouciho
prislusného organizacniho GUtvaru a vyhotovi pisemny zapis,

nedoslo k poskozeni ¢i ztraté obsahu nebo jeho Casti, v takovém piipadé se postupuje
obdobné jako v pripadé podle pism. c).

4) V pripadé, Ze podatelna zjisti, e adresatem neni organiza¢ni jednotka CSSZ a dojde-li k otevieni
takové zasilky, zaméstnanec podatelny na obalce dokumentu vyznadi: ,otevieno omylem", obalku
oznadi razitkem pfislusné organizacni jednotky CSSZ, svym podpisem a jmenovkou. PGvodni
zasilku vlozi do nové obalky a preda ji k vypraveni pfislusSnému adresatovi.
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5)

6)

7)

8)

9)

Nestanovi-li vnitini predpisy CSSZ jinak, podatelna otevira veskeré doslé zasilky. Podatelna déle
neotevira obalky dokumentli, u kterych je na prvnim misté¢ uvedeno jméno a pfijmeni fyzické
osoby/zameéstnance organizacni jednotky CSSZ.

Postupy tykajici se pffjmu nevyplacenych nebo nedostatecné ofrankovanych zasilek stanovi
provadéci vnitini organizacni smérnice CSSZ.

Pokud je dorucen dokument v analogové podobé, ktery je nediplny nebo poskozeny a:

a) lze z ndj urdit odesilatele a jeho adresu - vyrozumi prisluéna organizaéni jednotka CSSZ
odesilatele o zjisténé vadé prijatého dokumentu a stanovi dalSi postup pro jeji odstranéni.
Nepodafi-li se ji ve spolupraci s odesilatelem zajistit fadné podminky doruceni dokumentu v
analogové podobé, dokument dale nevyfizuje.

b) nelze z néj urcit odesilatele a jeho adresu — dokument se dale nezpracovava.

U dokumentd, které se neoteviraji, opatii zaméstnanec podatelny obélku otiskem podaciho
razitka prislusné organizacni jednotky CSSZ a fyzické osobé, ktera obalku dorucila, vyda na
pozadani potvrzeni o jejim prevzeti. Toto potvrzeni obsahuje zpravidla den prevzeti obalky,
podpis zaméstnance podatelny, ktery ji prevzal, adresu uvedenou na obadlce oznaceni obalky
(napf. ,Vybérove fizeni*) a jméno (podpis) fyzické osoby, ktera obalku dorucila. Potvrzeni opatfi
otiskem razitka organiza¢ni jednotky CSSZ.

Dokument v analogové podobé doruceny osobné prijima podatelna nebo pfislusSny zaméstnanec
organizacniho Utvaru, jemuz byl dokument timto zplisobem dorucen. Osobni pfijeti dokumentu je
na pozadani mozné potvrdit na stejnopis nebo kopii dokumentu, a to az po provedeni kontroly
shody originalu dokumentu s jeho stejnopisem nebo kopii. Stejnopis nebo kopie dokumentu se
oznadi otiskem podaciho razitka pfislusné organizacni jednotky CSSZ s uvedenim data prevzeti
dokumentu, jeho rozsahu vcetné priloh, zplisobu doruceni (postou, osobné) a podpisem.

10) U dokumentu v analogové podobé doru¢eného mimo pracovisté podatelny (napr. pfi osobnim

jednani, na sluzebni cesté) podiéhajiciho evidenci v elektronickém systému spisové sluzby,
zaméstnanec organizacniho Utvaru, ktery dokument prevzal, neprodlené zabezpeci jeho predani
podatelné k jeho oznaceni a evidenci, pfipadné sam zajisti zaevidovani prevzatého dokumentu
v elektronickém systému spisové sluzby.

11) Podani ucinéné ustné Ize pfijmout pouze v pfipadé, Ze je o ném pofizen pisemny zaznam, ktery

1)

obsahuje jméno, pfipadné jména a pfijmeni osoby sdélujici véc, strucny zaznam o véci, datum
a podpis zaméstnance organizacni jednotky CSSZ, ktery zaznam pofidil. Je-li to mozné, zaznam
podepiSe také osoba sdélujici véc. V pfipad€, Ze odmitne, uvede se tato skutecnost do zaznamu.
Zaméstnanec, ktery pofidil zaznam o podani podléhajiciho evidenci v elektronickém systému
spisové sluzby, je povinen bez zbytecného odkladu zabezpedlit jeho predani podatelné k jeho
oznaceni, pfipadné evidenci. Jestlize osoba sdélujici véc Ustné pozaduje vydani potvrzeni, resp.
kopii pisesmného zaznamu o ucinéném podani, vyda mu jej zaméstnanec organizacni jednotky,
ktery zaznam poridil.

¢L9
Prijem dokumentii v digitalni podobé
Dokumenty v digitalni podobé jsou pfijimany ve formé datovych zprav dodanych prostfednictvim:
a) informaéniho systému datovych schranek do datové schranky organizacni jednotky CSSZ,

b) informacniho systému datovych schranek do urCené datové schranky CSSz (do datové
schranky e-podani CSSZ),

) verejné datové sité na elektronickou adresu podatelny organiza¢ni jednotky €SSz,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

d) verejného rozhrani pro e-podani (VREP),

e) prenosného technického nosice dat (napf. CD-R, CD-RW, DVD-R, DVD-RW, USB flash disk).
Je-li doruten pouze nosi¢ dat obsahujici dokument odpovidajici parametrlim, které
CSSZ/0SSZ zvefejnila, je po provedeni antivirovych kontrol zaevidovan a uloZen do
elektronického systému spisové sluzby jako digitalni dokument. CSSZ a OSSZ vraci prenosné
technické nosice dat pouze na Zadost podavajiciho. Je-li tento nosi¢ dat pfilohou dokumentu
doruCeného v analogové podobg, je snim nakladano jako s pfilohou analogového
dokumentu.

Dokument v digitalni podobé se povazuje za dodany, je-li ve stanoveném formatu dostupny
podatelné, Ize-li jej zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zplisobem a neobsahuje-li Skodlivy kéd.
Dokumenty obsahujici Skodlivy kéd nebo nepovoleny format, jsou automaticky odmitnuty
a vraceny adresatovi.

Dokumenty v digitalni podobé jsou pfijimany v datovych formatech, které jsou stanoveny
pravnimi predpisy a zverejnény na webovych strankach CSSZ a Urednich deskach €SSZ a OSSZ.
Dokumenty v digitalni podobé dorucené ve formé datové zpravy s pfilohou ve formatu XML, kterd
odpovidad podminkam zvefejnénym ze strany CSSZ, jsou zpracovany automatizované a ulozeny
v samostatné evidenci.

U dorucené datové zpravy podatelna prostrednictvim elektronického systému spisové sluzby
zjist'uje, zda:

a) je dokument citelny,

b) dokument neobsahuje skodlivy kdd,

c) datova zprava nebo dokument v ni je v pfipustném formatu zvefejnéném na webovych
strankach CSSZ a ufednich deskach CSSZ a 0SSZ, popf. zda odpovida jinym technickym
parametrlim stanovenym CSSZ/0SSZ,

d) datova zprava nebo dokument v ni je podepsan uznavanym elektronickym podpisem (pfip.
oznacen uznavanou elektronickou znackou), a zda je tento podpis platny a kvalifikovany
certifikat, na némz je podpis zaloZen, nebyl zneplatnén,

e) je k dokumentu pfipojeno kvalifikované casové razitko.

Udaje o vysledcich ovéfeni podle odst. 4 jsou jako nedilnd soucast dokumentu uloZeny
v elektronickém systému spisové sluzby.

Pokud je dokument v digitalni podobé podléhajici evidenci doruten pFimo zaméstnanci
organizacniho Utvaru (napf. do jeho e-mailové schranky), preda jej neprodlené podatelné
k dalSimu oznaceni a evidenci, pfipadné sam zajisti zaevidovani prevzatého dokumentu v
elektronickém systému spisové sluzby.

Podrobné postupy zabyvajici se pfijmem a zpracovanim datovych zprév dorucenych do datové
schranky a na elektronickou adresu podatelny organizacni jednotky CSSZ stanovi provadeci
vnitfni organizacni smérnice CSSZ.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Hlava II.

Oznacovani, evidence, rozdélovani dokument a tridéni dokumentt

¢l 10
Oznacovani dokumenti

KaZdy dokument podiéhajici evidenci v elektronickém systému spisové sluzby oznali podatelna
organizacni jednotky CSSZ jednoznacnym identifikatorem. Jednoznacnym identifikatorem je
v elektronickém systému spisové sluzby opatien téz kazdy novy (vlastni) dokument.

K dokumentu v digitalni podobé je jednoznacny identifikator pfifazen automaticky po jeho
prijeti podatelnou v elektronickém systému spisové sluzby.

Dokument v analogové podobé (popf. jeho obalku), ktery podléha evidenci, podatelna oznaci
jednoznacnym identifikatorem a otiskem podaciho razitka. Obdobné se postupuje u dokumentd
predanych mimo podatelnu nebo v pfipadé podani u¢inénych Ustné (¢l. 8 odst. 11).

Jednoznacnym identifikatorem nejsou oznacovany dokumenty obsahuijici chybny datovy format
nebo Skodlivy kdd a dokumenty nepodléhajici evidenci v elektronickém systému spisové sluzby.

Vyplnény otisk podaciho razitka obsahuije:

a) oznaceni organizaéni jednotky CSSZ,

b) datum doruceni dokumentu, a stanovi-li tak jiny pravni predpis rovnéz cas jeho doruceni,
c) poradové Cislo z elektronického systému spisové sluzby,

d) pocet listt dokumentu,

e) pocet listinnych priloh dokumentu a pocet listl téchto pfriloh, popfipadé pocet svazki
listinnych pfiloh dokumentu,

f) pocet a druh priloh dokumentu, které jsou v nelistinné podobé.

V pfipad€, Ze obsahuje veSkeré udaje podle odst. 5, mdze byt dokument v analogové podobé
namisto otisku podaciho razitka oznacen jinym vhodnym technologickym prostfedkem.

Podatelna pfislusné organizacni jednotky soucasné zkontroluje, zda u dokumentd v analogové
podobé souhlasi odesilatelem uvadény pocet listd pFiloh nebo pocet svazkd priloh, u pfiloh v
nelistinné podobé jejich pocet a druh (je-li uveden) se skute¢nym stavem, a zapiSe zjistény pocet
listd a pocet listl priloh dokumentu nebo pocet svazki v elektronickém systému spisové sluzby.
Pokud jsou zjistény nesrovnalosti (napf. dokument neni Uplny, nesouhlasi pocet pfiloh), prislusny
zaméstnanec podatelny oznami odesilateli nesrovnalost a pozada o napravu.

Tvori-li prilohu dokumentu v analogové podobé ceniny nebo financni hotovost, tato
skuteCnost se poznamena na dokumentu a je-li dokument evidovan v elektronickém systému
spisové sluzby, uvedou se v ném Udaje o druhu pfilohy a nominalni hodnota ceniny.

Dokument zaevidovany v elektronickém systému spisové sluzby se oznacuje Cislem jednacim.
Jednotlivé Gdaje jsou v ném oddéleny lomitkem. Zakladni tvar Cisla jednaciho obsahuje vzdy:
a) diselné oznadeni Uzemni organiza¢ni jednotky dle Organiza¢niho &iselniku €SSz,

b) poradové Cislo z elektronického systému spisové sluzby,
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c) kalendarni rok (ve zkraceném tvaru).

10) U doruceneho dokumentu je zakladni tvar Cisla jednaciho v elektronickém systému spisove
sluzby pridélen po jeho zaevidovani podatelnou pfislusné organizacni jednotky CSSZ. U nového
(vlastniho) dokumentu je zakladni tvar Cisla jednaciho v elektronickém systému spisové sluzby
pridélen po jeho zaloZeni pfisluSnym zaméstnancem organizac¢niho Utvaru.

11) Cislo jednaci je volitelné rozsiteno o doplnék, ktery se k zakladnimu tvaru &sla jednaciho pripoji
po prevzeti dokumentu ptislusSnym zaméstnancem organizacniho Gtvaru nebo pfi zaloZeni nového
(vlastniho) dokumentu. Doplnék cisla jednaciho zpravidla obsahuje:

a) Ciselné oznaceni organizacniho Utvaru dle Organizacniho Ciselniku CSSZ,

b) zkratku zaméstnance organizacniho Utvaru, ktery pisemnost vyfizuje.

12) V elektronickém systému spisové sluzby je €islo jednaci pridélovano téz ke kazdému spisu. Cislo
jednaci spisu ma vzdy podobu zakladniho tvaru spisové znacky.

13) Dokumenty evidované v samostatnych evidencich dokumentl jsou oznaCovany agendovymi
identifikatory, kterymi jsou v pfipadé evidence dokumentl vedenych pro potfeby pfiznani
a vyplatu davek nemocenského a déichodového pojisténi rodna Cisla klientd CSSZ (zaméstnancli
a 0SVC) nebo eviden¢ni &islo pojisténce (ECP), pokud se jedna o cizi statni prisluéniky, variabilni
symboly v pfipadé ostatnich subjektd nemocenského a ddchodového pojisténi, kterymi jsou
zaméstnavatelé. Dokumenty evidované v samostatnych evidencich dokumentl mohou byt
oznacovany dalSimi identifikatory (porfadovymi, evidencnimi, jednacimi Cisly aj.).

Cl. 11

Evidence dokumentd

1) Zakladni evidenci dokumentd je elektronicky systém spisové sluzby. Evidencni zaznam
o dokumentu je tvoren evidencnimi Udaji o doru¢eném nebo novém (vlastnim) dokumentu, Udaji
o zplsobu vyfizeni dokumentu a dale Udaji o uloZeni pfip. zafazeni do spisu a o vyrazeni
dokumentu.

2) Organizacni jednotky CSSZ dale eviduji dokumenty v jinych samostatnych evidencich (viz
pfiloha ¢. 1 tohoto rozhodnuti). Postupy tykajici se evidence téchto dokumentd jsou upraveny
prislusnymi vnitfnimi organizacnimi smérnicemi CSSZ.

3) Kromé dokumentl evidovanych v samostatnych evidencich nejsou v elektronickém systému
spisové sluzby evidovany dorucené nebo nové (vlastni) dokumenty, o nichz to stanovi provadéci
vnitfni organizacni smérnice CSSZ (viz ¢l. 7 odst. 3).

4) Dokumenty se zapisuji do elektronické evidence dokumentl vzestupné v Ciselném a Casovém
poradi, v némZz byly dorueny nebo v poradi, vjakém byly zaloZzeny. Ciselnd fada v
elektronickém systému spisové sluzby a v samostatnych evidencich dokumentd zacina na zaCatku
kazdého roku poradovym cislem 1, je sloZena z celych Cisel nepretrzité po sobé jdoucich a konci
dnem 31. prosince téhoz roku.

5) Prvotni evidenci v elektronickém systému spisové sluzby provadi podatelna. Zaevidovanim
dokumentu podatelnou je dokumentu pfidélen zakladni tvar Cisla jednaciho. Povinnou soucasti
zdznamu prvotni evidence jsou tyto udaje:

a) véc — strucny popis dokumentu,
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6)

7)

8)

9)
h)

pocet listd dokumentu v analogové podobg,

pocCet listd priloh nebo pocet svazkl priloh v listinné podobé; u pfiloh v jiné neZ listinné
podobé jejich pocet a druh,

zpdsob doruceni,
druh zasilky (psani, cenné psani, balik, atd.),
datum doruceni dokumentu

1. u dokumentu v analogové podobé je datum doruceni zaznamenano zaméstnancem
podatelny po jeho pfijeti podatelnou,

2. u dokumentu v digitdlni podobé je datum doruceni zaznamendno automaticky
elektronickym systémem spisové sluzby po pfijeti dokumentu podatelnou,

zplsob zachazeni (obycejné, doporuceng, do vlastnich rukou apod.),
u doporucené posty cislo doporucené zasilky,
adresa odesilatele

1. u dokumentu v digitalni podobé doruceného na elektronickou adresu podatelny Ize za
adresu povaZovat e-mailovou adresu odesilatele,

2. u dokumentu v digitalni podobé doruceného prostrednictvim datové schranky Ize za
adresu povazovat identifikator datové schranky odesilatele.

Uplnou evidenci v elektronickém systému spisové sluzby provadi zaméstnanec, kterému je
dokument pfidé€len k vyfizeni nebo ktery véc vyfizuje na zdkladé zalozeni nového (vlastniho)
dokumentu. Uplna evidence spociva v kontrole a doplnéni Udajli uvedenych v odst. 5 tohoto
¢lanku a dalsich udajd:

a)
b)

9
d)
e)

typ dokumentu (tj. spisovy znak); souCasné s nim je dokumentu pfidélen skartacni znak
a skartacni IhGta dokumentu podle platného Spisového a skartacniho planu CSSZ,

datum vytvorfeni nového (vlastniho) dokumentu, kterym se rozumi jeho zaevidovani
v elektronickém systému spisové sluzby,

zplsob vyfizeni,
adresa adresata a datum odeslani,

pripadné dalsi Gdaje na zakladé potfeby jednotlivych organizacnich Gtvar(.

Evidenc¢ni zaznamy v elektronické spisové sluzbé a metadata dokumentu jsou trvalé povahy.
Zaznamy o zménach téchto udajd jsou v elektronickém systému spisové sluzby zaznamenavany
spolu s odlivodnénim, datem zmény a uvedenim zaméstnance, ktery zménu ucinil.

Evidenci v elektronickém systému spisové sluzby ani v jinych samostatnych evidencich
nepodl|éhaji:

a)
b)
9
d)
e)
f)

denni tisk, ¢asopisy,

broZury, zpravodaije, bulletiny,

knihy,

Castky Sbirky zakon( a rezortnich predpist (véstniky ministerstev),
prospekty, letaky, nabidky,

reklamni a propagacni materialy,
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

1)

2)

3)

g) pozvanky,
h) ostatni tiskoviny netredniho charakteru,

i) nevyzadana obchodni sdéleni.

¢l 12
Tvorba spisu

Je-li to Gielné nebo stanovi-li tak vnitini predpisy €SSZ, dokumenty tykajici se téze véci se spojuji
ve spis. Spis je vytvaren spojovanim dokumentli (prioraci). Pfi praci se spisem (predani,
ulozeni, uzavreni atd.) dochazi ke shodné manipulaci se vsemi vioZzenymi dokumenty.

O vlozeni doru¢eného nebo nového (vlastniho) dokumentu nebo spisu do jiz vytvoreného spisu
nebo o zaloZzeni nového spisu (nového pripadu) na zakladé doruceného podani ¢i z vlastni
iniciativy rozhoduje zaméstnanec odpovédny za dany pfipad nebo jeho nadfizeny.

Soucastmi spisu jsou zejm. podani, Gfedni zaznamy, stanoviska a vniténi sdéleni, pfilohy, kopie
¢i stejnopisy vyfizeni, dodejky a dalSi dokumenty tykajici se stejné véci. V elektronickém systému
spisové sluzby je soucasti spisu vzdy seznam vlozenych dokumentd s jejich Cisly jednacimi.

Pokud jsou do spisu viozeny dokumenty s odliSnymi skartacnimi znaky a |h{tami, spis prebira:
a) skartacni znak dokumentu s nejprisnéjSim znakem,

b) skartacni Ihitu dokumentu s nejvyssi Ihdtou.

Zakladni eviden¢ni pomickou a identifikdtorem spisu je spisova znacka. Spisova znacka je
zaznamenana na spisové obalce a je spoletna pro vSechny dokumenty vloZené do spisu.
V elektronickém systému spisové sluzby ma spisova znacka zpravidla podobu zakladniho tvaru
Cisla jednaciho zakladaijiciho (iniciacniho) dokumentu ve spisu.

Dalsi podrobnosti tykajici se oznaCovani a evidence zejm. spravnich spist v jednotlivych
odbornych agendach socialniho zabezpeceni stanovi provadéci vnitfni organizacni smérnice CSSZ
(Cl. 7 odst. 3).

¢l 13
Rozdélovani a obéh dokumenti

Rozd€lovani, pfedavani a postupovani dokument k dalSimu vyfizeni se provadi podle plisobnosti
jednotlivych organizacnich Utvarll pfislusnych organizacnich jednotek CSSZ. Podrobnosti tykajici
se rozdélovani a obéhu dokumentl stanovi provadéci vnitfni organizacni smérnice CSSZ (cl. 7
odst. 3).

Podatelna provede rozdéleni dokumentd vécné pfislusnym organizacnim Gtvardm bezodkladné po
jejich zaevidovani. Dokumenty v digitalni podobé se predavaji prostrednictvim elektronického
systému spisové sluzby. Dokumenty v analogové podobé se pripravi k predani na vyclenénych
mistech v podatelné, kde si je prevezme povéfeny zaméstnanec prislusného organizacniho
Utvaru, stim, Ze zaznam o jejich fyzickém predani je ucinén v elektronickém systému spisové
sluzby.

Podatelna tFidi dokumenty podle nasledujicich kritérii:
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4)

5)

6)

7)

a) dokumenty, které jsou adresovany organizacnim Utvarlm nebo konkrétnim zaméstnanciim
organizacni jednotky, jsou predavany témto organizacnim Utvarm nebo zaméstnanctim,

b) dokumenty, jejichZ tfidéni je ureno pfimo jejich druhem (charakterem) jsou tFidény
a smérovany organizatnim Utvarlm, které jsou k jejich pFijmu a zpracovani, pfip.
«predzpracovani® uréeny svou pracovni naplni a pracovnimi postupy,

c) dokumenty, u nichZ nelze postupovat podle predchozich dvou zasad jsou tfidény
a smérovany az na zakladé jejich obsahu a s pfihlédnutim k pracovni naplni jednotlivych
organizacnich Gtvard.

O dokumentech nejasného obsahu, u kterych nelze urcit pfislusnost k vyfizeni, rozhoduje
vedouci zaméstnanec prislusné organizacni jednotky CSSZ, popt. jim povéfeny zaméstnanec.

O prevzeti dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby rozhoduje vedouci zaméstnanec
organizacniho Utvaru (nebo jim povéfeny zaméstnanec), bezodkladné po jeho obdrzeni. Jde-li
o dokument v analogové podobé, prevezme jej vedouci zaméstnanec nebo jim povéreny
zaméstnanec organizacniho Utvaru v elektronickém systému spisové sluzby az poté, kdy ma
dokument fyzicky k dispozici. Pokud pfed prevzetim dokumentu zjisti, Ze organizacni Gtvar neni
prislusny k vyfizeni dokumentu, dokument mize vratit zpét podatelné spolu s dlvodem
odmitnuti.

Vedouci zaméstnanec organizacniho Utvaru nebo zaméstnanec povéreny dalSim roztfidénim posty
zkontroluje obsah dorucené posty a rozhodne o zplisobu vyfizeni dokumentu. Poté dokument
pridéli k vyfizeni pfislusnému organizacnimu Utvaru popf. konkrétnimu zaméstnanci, do jehoz
kompetence vécné patfi. Neni-li kompetence vyslovné stanovena, pfidéli jej zaméstnanci, kterého
urdi.

Zjisti-li zaméstnanec, jemuz byl dokument pridélen k vyfizeni, Ze:

a) dokument patfi k vyfizeni jinému zaméstnanci v ramci vlastniho organizacniho Utvaru:

1. jde-li o dokument v digitalni podob€, postoupi jej po dohodé s vedoucim zaméstnancem
prostfednictvim elektronického systému spisové sluzby prisluSnému zaméstnanci,

2. jde-li o dokument v analogové podobé, postoupi jej po dohodé s vedoucim zaméstnancem
pfimo prisluSnému zaméstnanci a ucini o tom zédznam v elektronickém systému spisové
sluzby,

b) dokument patfi k vyfizeni jinému organizac¢nimu atvaru:

1. jde-li o dokument v digitalni podob€, postoupi jej po dohodé s vedoucim zaméstnancem
prostfednictvim elektronického systému spisové sluzby pfislusnému organiza¢nimu
Utvaru; po predani dokumentu pfislusSnému organizacnimu Gtvaru a jeho prevzetim
prisluSnym organizacnim Utvarem se dalSi obéh dokumentu vypousti z evidence
organizacniho Utvaru, ktery dokument postoupil a prechazi do evidence organizacniho
Utvaru nového zpracovatele,

2. jde-li o dokument v analogové podobé&, postoupi jej po dohodé s vedoucim
zaméstnancem pfimo pfislusnému organizanimu Utvaru a ucini o tom zdznam
v elektronickém systému spisové sluzby,

c) dokument patff k vyfizeni jinému subjektu (mimo €SSZ/0SSZ):

1. jde-li o dokument v digitalni podob&, neprodlené jej v podobé, v jaké mu byl dorucen,
spolu s prlvodnim dopisem postoupi (odesle) prislusnému subjektu; podatele
o postoupeni vyrozumi a pfislusny dokument v elektronickém systému spisové sluzby
vyfidi postoupenim,
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8)

9)

1)

2)

3)

4)

2. jde-li o dokument v analogové podobé, neprodlené zabezpeli jeho predani vypravné
s prlvodnim dopisem prislusnému subjektu, pripadné odesilateli v takové podobé, v jaké
mu byl pfedan, véetné plvodni obalky dokumentu; priivodni dopis obsahuje zdlvodnéni,
z jakého ddvodu je dokument postoupen.

Za vypliovani prislusnych Udajl pfi pridélovani dokument@ k vyfizeni vramci prislusného
organizacniho Utvaru odpovida vedouci zaméstnanec organizacniho Gtvaru (nebo jim povéreny
zameéstnanec), ktery dokumenty v digitalni nebo analogové podobé piebira od podatelny. Vedouci
zaméstnanec dale odpovida za oznacovani, pfipadné evidenci dokumentl dorucenych pfimo
organizacnimu Utvaru nebo dokumentl vzniklych z jeho ¢innosti.

V elektronickém systému spisové sluzby je zaznamenan obéh vsech zaevidovanych dokument
a spistl véetné informaci, kde se v daném okamZiku dokumenty a spisy nachazeji, komu byly
pridéleny, postoupeny, postoupeny k pfipominkam, vraceny zpét atd. Evidovany jsou téz vSechny
zmény jejich stavu. Vedouci zaméstnanec ma k dispozici informace o kazdém dokumentu a spisu,
ktery je v jeho organizaCnim Utvaru vyfizovan. Elektronicky systém spisové sluzby zabezpecuje
sledovani predavani a prebirani dokumentl a jmenovité a Casové veskerou manipulaci
s dokumenty a spisy.

Hlava III.

Vyfizovani dokumentt a jejich vnitini obéh

Cl. 14

Vyrizovani dokumentii

Zaméstnanec, kterému byl dokument pridélen k vyfizeni (zpracovatel), odpovida za jeho vcasné,
spravné, ucelné a hospodarné vyfizeni. Zaméstnanec odpovida téZ za jazykovou stranku, za
formalni Upravu jim zpracovaného dokumentu. Nadfizeny vedouci zaméstnanec zpracovatele
Ukolu nese odpovédnost za vyfizeni prfidéleného dokumentu vyplyvajici z titulu jeho
pracovnépravniho zarazeni.

Pfi zpracovani dokumentu zaméstnanec postupuje v souladu sobecné zavaznymi pravnimi
predpisy a vnitfnimi predpisy CSSZ, které upravuji postupy a Ihdty pfi feSeni pracovnich Ukold
a pokyny nadfizeného zameéstnance. Jeho povinnosti pfi plnéni UkolG  vyplyvajici
z pracovnépravnich vztahll jsou zakotveny ve vnitfni organizaCni smérnici, kterou byl vydan
Pracovni fad CSSZ.

Formalni a materidlni stranka vypracovanych dokumentd musi byt v souladu se zasadami
uvedenymi v pfislusnych vnitfnich predpisech CSSZ a Grafickym manualem CSSZ.

Zaméstnanec, ktery byl povéren vyfizenim dokumentu, rozhodne podle povahy zpracovavané véci
o zplsobu vyfizeni dokumentu a tento zplsob zaznamena do elektronického systému spisové
sluzby:

a) dokumentem — dokument je vyfizen vyhotovenim jakéhokoli nového (vlastniho) dokumentu,

b) vzetim na védomi — dokument je vyfizen prostym prijetim (napf. pfi zaloZeni spisu);
dokument byl predan prisluSnému organizacnimu Utvaru pouze k informaci (na védomi),
vyfizenim dokumentu je seznameni se s jeho obsahem;

21



5)

6)

7)

8)

9)

c) postoupenim — dokument je postoupen jinému zpracovateli (napf. jinému spravnimu organu,
0SS2),

d) zdznamem na dokumentu,

e) dalsim zplsobem (zejména je-li dokument dale evidovan v jinych aplikacich).

Uzavieny a zkompletovany spis, ktery je veden pouze v listinné podobé, zpracovatel preda do
prirucni spisovny organiza¢niho Utvaru. Uzavreni spisu vedeného v elektronické (popf. hybridni)
podobé Ize v elektronickém systému spisové sluzby provést stejnymi zplisoby jako u dokumentu
podle odst. 4.

Dokument, u néhoz je pozadovano prijeti dokladu o jeho doruceni, Ize vyfidit az po zapisu
jeho doruceni.

Pokud je pfi vyfizeni dokumentu nutné vyjadreni dalSich organizacnich Gtvard, pozada
zpracovatel pfislusny Gtvar o stanovisko, pfipadné souhlas a schvaleni potfebné k vyfizeni
dokumentu nebo uzavreni spisu. Jinym organizacnim Utvarm mdZe byt spis postoupen pouze se
souhlasem vedouciho pfislusného (zpracovatelského) organizacniho Utvaru. O predani dokumentu
nebo spisu jednotlivym Gtvardm je ucinén zaznam v elektronickém systému spisové sluzby, je-li v
ném dokument nebo spis evidovan.

Lhity k vyfizeni dokumenté jsou stanoveny obecné platnymi pravnimi pfedpisy, vnitfnimi
predpisy CSSZ a pokyny vedoucich zaméstnancli, zejména pfimo nadfizenych, ktefi dokumenty
pridélili uréenym zaméstnancdm ke zpracovani. Stanoveni terminu lhity pro zpracovani mdze
podle moznosti zohlediiovat sloZitost feSené problematiky a ostatni pracovni ukoly organizacniho
Utvaru (zaméstnance). Kontrolu pinéni IhGt pro vyfizeni dokumentd provadéji zpracovatelé
dokument( a pfislusni vedouci zaméstnanci.

Za vyrizeni dokumentd ve stanovené |h{té odpovidaji zaméstnanci, kterym byly tyto pisemnosti
pfidéleny ke zpracovani. Jejich nadfizeni odpovidaji za vyfizeni pisemnosti v rozsahu
pracovnépravnich predpist a pfislusnych vnitfnich predpist CSSZ.

10) Zplsob zpracovani vécnych spist, jimiz jsou ke schvaleni, evidenci a uloZeni predkladany navrhy

smluv uzaviranych €SSZ, upravuje prislusna vnitini organizaéni smérnice CSSZ.

11) Pravidla pro zasilani dokumentd prosttednictvim elektronického ob&hu dokumentt v Ustredi CSSZ

1)

2)

(DocuLive) jsou upravena samostatnou vnitini organiza¢ni smérnici CSSZ.

Cl. 15

Podepisovani dokumentii

Zasady pfi podepisovani ufednich dokumentl se fidi platnymi pravnimi pfedpisy a vnitfnimi
predpisy CSSZ, zejm. Organizacnim fadem CSSZ a dalSimi vnitfnimi predpisy CSSZ zabyvajicimi se
podepisovanim dokumentti. Dokumenty zpravidla podepisuji vécné pfisludni vedouci zaméstnanci
organizacnich jednotek CSSZ. Zaméstnanec, ktery predklada dokument ke schvaleni a k podpisu
nadfizenému vedoucimu zaméstnanci, je povinen ji prekontrolovat po strance vécné a formaini.
Rovnéz vedouci zaméstnanec, ktery vyjadfuje souhlas s kone¢nou podobou dokumentu, pfipadné
schvaluje svym podpisem, je povinen nejprve prezkoumat jeji vécnou a formalni stranku.

V pripadé, Ze to pozaduiji pravni predpisy (spravni fad, obCansky soudni fad apod.) zaméstnanec
podepiSe odesilany digitalni dokument uznavanym elektronickym podpisem (popf. jej opatfi
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3)

4)

5)

1)

2)

3)

uznavanou elektronickou znackou) nebo dokument prostfednictvim elektronické spisové sluzby
odesle jinému zaméstnanci k podpisu.

Zameéstnanec opravnény k podpisu podepiSe dokument v digitdlni podobé uznavanym
elektronickym podpisem bezodkladné po vyhotoveni jeho konecné verze urcené k odeslani
adresatovi dokumentu a po prevedeni dokumentu do vystupniho formatu (PDF/A).

Zaméstnanci CSSZ a OSSZ pfi podepisovani Urednich dokumentd nepouZivaji soukromé
podpisové certifikaty.

Organiza¢ni jednotky CSSZ neopatiuji dorudené digitalni dokumenty kvalifikovanym &asovym
razitkem. PovéFeny zaméstnanec oznaci vyhotovovany novy (vlastni) dokument v digitalni podobé
kvalifikovanym Casovym razitkem v té&ch pfipadech, kdy obecné pravni predpisy z divodu
zachovani pravni prlkaznosti (autenticity) dokumentu stanovi CSSZ/OSSZ povinnost uchovat
original dokumentu v digitalni podobé&. Podrobné postupy stanovi samostatna vnitfni organizaCni
smérnice CSSZ.

Hlava 1IV.
Odesilani dokument

Cl. 16

Priprava dokumentii k odeslani

Za pripravu dokumentu, ktery je uréen kodesldni organizacni jednotku CSSZ odpovida
zaméstnanec, kterému byl dokument pridélen k vyfizeni (zpracovatel).

V pripadé odeslani dokumentu:

a) vanalogové podobé, zpracovatel pripravi zasilku k odeslani tak, Ze vyhotovi obalku
dokumentu, kterou opatfi Udaji o adresatovi, Cislem jednacim, popt. spisovou znackou
dokumentu a Carovym kdédem. Zpracovatel, popf. povéfeny zaméstnanec organizacniho
Gtvaru, preda obdlku s vlozenymi dokumenty vypravné a o této skuteCnosti ucini zaznam
v elektronickém systému spisové sluzby. Vypravna zasilky ofrankuje a posté preda postovni
podaci arch (ve vytisténé podobé nebo na technickém nosici dat).

b) v digitalni podobé do datové schranky, zpracovatel ovéfi existenci datové schranky adresata,
zabezpedi prevedeni dokumentu do vystupniho formatu PDF/A (§ 23 vyhlasky ¢. 259/2012
Sb.), pfipadné jeho podepsani uznavanym elektronickym podpisem, a dokument preda
vypravné k vypraveni (sam nebo prostfednictvim povéreného zaméstnance organizacniho
Utvaru) prostrednictvim elektronického systému spisové sluzby.

Prevzeti odesilanych dokumentl vypravnou je zaznamenano v elektronickém systému spisové
sluzby. Pokud je vypravné v elektronickém systému spisové sluzby k vypraveni odeslan evidencni
zaznam o odeslani dokumentu v analogové podobé bez toho, aniz by souCasné doslo
k fyzickému predani zasilky, vypravna o tom vyrozumi pfislusny organizacni Gtvar za UcCelem
sjednani napravy.
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4)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Dokument v analogové nebo digitalni podob& musi byt pfedan se vSemi nalezitostmi vypravné
organizacni jednotky CSSZ ve vhodné dobé tak, aby vypravna mohla dokument odeslat pokud
mozno tentyZ den nebo nejpozdéji nejblizsi nasledujici pracovni den.

Cl. 17
Odesilani dokumenti

Neni-li vnitinimi predpisy CSSZ stanoveno jinak, odesilani dokumentd v analogové a digitaini
podobé zajist'uje vypravna.

S vyjimkou dokument@, u nich tak stanovi provadéci vnitini organizaéni smérnice CSSZ (¢&l. 7
odst. 3), se vSechny dokumenty urené k distribuci odesilaji prostfednictvim elektronického
systému spisové sluzby.

O zplsobu odeslani dokumentu rozhoduje zaméstnanec povéfeny vyfizenim dokumentu
(zpracovatel) nebo jemu nadfizeny vedouci zameéstnanec, aby odeslani dokumentu probéhlo
v souladu s obecnymi pravnimi predpisy a vnitfnimi predpisy CSSZ.

Odeslani dokumentu:

a) vdigitalni podobé do datové schranky adresata probiha prostfednictvim informacniho
systému datovych schranek.

b) v digitalni podobé na e-mailovou adresu adresata probiha prostfednictvim elektronicke
adresy podatelny pfislusné organizacni jednotky CSSZ. Soukromou e-mailovou schranku
zaméstnance organizacni jednotky CSSZ lIze k odesilani dokumentl Ufedniho charakteru
pouzit pouze v pfipadech, pokud tak stanovi prislusny vedouci zaméstnanec, popf. je-li to
ucelné.

c¢) faxem nebo osobnim predanim zajiStuje kazdy organizacni Gtvar samostatné s tim, Ze
zplsob odeslani dokumentu nasledné zaznamena v elektronickém systému spisové sluzby.

d) v analogové podobé zajiStuje vypravna zpravidla prostfednictvim posty. Doklad stvrzuijici,
Ze dokument byl dorucen, nebo Ze zasilka obsahujici dokument byla dodana, vcetné dne,
kdy se tak stalo, se po vraceni pfipoji k prislusnému dokumentu nebo spisu.

U dokumentu v digitalni podobé odeslaného do datové schranky adresadta vypravna Udaj
o doruéeni automaticky zaeviduje v elektronickém systému spisové sluzby. Udaj o doruceni
dokumentu v analogové podobé evidovaného v elektronickém systému spisové sluzby zaznamena
vypravna sejmutim ¢arového kdédu vypraveni z vracené dodejky (nedorucené zasilky).

Na dokumenty v analogové podobé, které jsou odbornymi Utvary vypravovany jako doporucené
zasilky, nalepi vypravna Cislo doporucené zasilky (pokud Cisla nepfidéluji pfimo zaméstnanci
poskytovatele postovnich sluzeb), zapiSe je do evidence elektronického systému spisové sluzby
a vytiskne seznam posty odeslané doporucené, pfipadné tento seznam uloZi na technicky nosi¢
dat. Seznam je predan podaci posté a po provedené kontrole jej poSta potvrdi a preda zpét
vypravne.

Pokud posta vrati zasilku jako nedorucitelnou, je zpravidla pfedana zpét organizacnimu Utvaru,
ktery ji pripravil k odeslani, aby odstranil vady. Zjisti-li vypravna, ze mize chybu, ktera zapficinila
nedoruceni zasilky, sama odstranit, pfipravi zasilku k opakované expedici bez spolutcasti

zpracovatelského utvaru.
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8) Soukromé zasilky zaméstnancl CSSZ/0OSSZ se prostiednictvim spisové sluzby neodesilaj.

1)

2)

3)

4)

1)

2)

3)

4)

Hlava V.
Ukladani dokumentt

¢l. 18
Ukladani dokumentii — obecné zasady

Organiza¢ni jednotky CSSZ ukladaiji vyfizené dokumenty a uzaviené spisy Jpodle vécnych skupin
a spisovych znakl zplisobem stanovenym ve Spisovém a skartacnim planu CSSZ.

Dokumenty a spisy se ukladaji ve spisovnach (pfirucnich spisovnach, v centralnich spisovnach, ve
spisovnach a v digitalnich spisovnach organizacnich jednotek CSSZ). Dokumenty a spisy se pred
jejich ulozenim zkontroluji, zdali jsou Uplné a kompletni.

Zaméstnanec musi zajistit, aby dokumenty a spisy, které ma na svém pracovisti, byly podle
mistnich podminek bezpetné ulozeny. Zaroven zajisti, aby v dobé jeho nepfitomnosti byly
pristupné jeho pfimo nadfizenému vedoucimu zaméstnanci, pfipadné dalSim povérenym
zaméstnanclim. PFi skonceni pracovniho poméru nebo zméné pracovniho zarazeni odevzda
zaméstnanec protokolarné spisy svému nastupci nebo svému nadfizenému vedoucimu
zaméstnanci.

Uzaviené dokumenty a spisy (popr. jejich evidencni zaznamy) jsou ve spisovné ulozeny po dobu
trvani skartacni Ihtty dokumentu nebo spisu. Dokumenty, které nejsou do spisovny prevedeny,
nelze zahrnout do skartacniho Fizeni.

¢l 19
Ukladani dokumentii v analogové podobé

Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy v analogové podobé se nejprve ukladaji v pFirucnich
spisovnach organizacnich Utvard. Dokumenty/spisy v pfirucni spisovné musi byt zajistény pred
jejich ztratou, poskozenim, znienim nebo zneuzitim a uloZené v uzamykatelnych registraturach,
skfinich nebo v uzamykatelné mistnosti. Vyjimecné, na zakladé mistnich podminek, mohou mit
zaméstnanci dokumenty nebo spisy uloZzené na svém pracovisti, a to nejdéle do jejich zafazeni do
spisovny prislusné jednotky.

Dokumenty nebo spisy zlstavaji v prirucni spisovné jen po dobu nezbytné nutnou. Jakmile nejsou
potfebné pro béznou praci, preda je povéreny zaméstnanec organizacniho Gtvaru do spisovny.

Zamgstnanci mohou mit u sebe nevyfizené dokumenty, dokumenty vyp(jcené z pfirucni spisovny
a dokumenty vypljcené ze spisovny prislusné organizacni jednotky CSSZ. V pfipad€, Ze spisy
nepotiebuji, jsou povinni je vratit nebo predat zpét do pfislusné spisovny.

Dokumenty a spisy, které jsou jiz nepotifebné a nevyznamné pro Cinnost zpracovatelského Utvaru
jsou:
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a) v ustfedi CSSz predavéany prostiednictvim vécné spisovny do centralni spisovny (archivu
Ustredi CSSZ).

b) v ostatnich organizacnich jednotkach CSSZ predavény primo spisovné prisluné organizacni
jednotky po predchozi domluvé s povéfenymi zaméstnanci téchto spisoven. Toto predavani

probiha zpravidla jednou rocné. O frekvenci predavani vyfizenych dokumentl rozhoduji
prislusni feditelé v zavislosti na prostorovych podminkach spisoven téchto jednotek.

Dokumenty nebo spisy urcené k pfedani do spisovny organizacni jednotky se predavaji fadné
oznacené a roztfidéné do ukladacich jednotek (archivnich Sanon(, archivnich krabic apod.).
Pokud jsou ukladany hromadné dokumenty vécné ksobé prislusné, mohou byt uloZeny
v oznaCenych archivnich krabicich. Na predavané ukladaci jednotce, pfipadné na pfiloze
predavaciho protokolu, musi byt uvedeno:

a) nézev organizacni jednotky CSSZ,

b) nazev ptislusného organizacniho Gtvaru (zpravidla odboru, samostatného oddéleni nebo
referatu) a jeho organizacni Cislo,

c) oznaceni véci, obsazenych v ukladaci jednotce,
d) rok vzniku a rok vyfizeni dokumentd,
e) spisovy znak, skartacni znak a skartacni Ihita,

f) rok skartace.

Pfedani musi byt provedeno protokolarné. K predavanym dokumentlim nebo spisim vyhotovi
povéreny zaméstnanec predavajiciho Utvaru dvojmo seznam (predavaci protokol). Potvrzené
vyhotoveni seznamu si ponecha predavaijici Utvar, druhé vyhotoveni seznamu je uréeno pro
prebirajici spisovnu.

Prebirajici zaméstnanec spisovny mize pred prevzetim dokumentl nebo spisd predavanych
k uloZeni provést kontrolu jejich stavu a obsahu, tzn., zda jejich uspofadani odpovida Udajim
uvedenym v predavacim protokolu. V pfipadé zasadnich pochybeni ze strany predavajiciho Gtvaru
(neusporadané, neoznacené pisemnosti nebo pisemnosti neuvedené v predavacim protokolu),
mdZe dokumenty/spisy tomuto Utvaru vratit k odstranéni nedostatkd.

Dokumenty se ukladaji ve spisovnach, které musi splfiovat zakladni pozadavky z hlediska:

a) objektové bezpecnosti (uzamykatelnd mistnost zabezpecena proti vniknuti cizich osob,
pozaru nebo vytopeni),

b) vhodnosti pro uloZeni dokumentli (vhodny prostor, vnitfni zafizeni, vhodné klimatické
podminky — vihkost, teplota).

Ve spisovnach organizacnich jednotek se dokumenty ukladaji do regall, v nichz se radi zpravidla
podle jednotlivych spisovych znakll a v chronologickém usporadani. Uréeny zaméstnanec
spisovny organizacni jednotky vede prirlistkovy seznam (mlze byt sestaven z pfedavacich
protokolll) a podle potfeby také lokacni prehled (pfehled ulozeni dokument(). V lokacnim
prehledu uvede budovu, mistnost, regal a polici, kde je dokument nebo spis uloZen. Lokacni
prehled musi byt viditelné vyvésen a pravidelné aktualizovan.

26



W

1)

2)

3)

4)

5)

1)

2)

¢l. 20
Ukladani dokumentii v digitalni podobé

Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy v digitalni podobé se ukladaji do elektronickych
ukladacich jednotek. Ukladaci jednotky v elektronickém systému spisové sluzby zaklada
zpracovatel nebo povéreny zaméstnanec organizacniho Gtvaru.

Je-li dokument nebo spis veden v analogové i digitalni podobé (hybridnim zplisobem), povéreny
zaméstnanec do elektronické ukladaci jednotky vklada evidencni zaznamy o dokumentech
(spisech) zaroven s viozenim listinné podoby do fyzické ukladaci jednotky.

Povéfeny zaméstnanec po uplynuti potfeby prace s dokumenty predd ukladaci jednotky do
digitalni spisovny (digitalni spisovna je interni soucasti elektronického systému spisové sluzby);
zaroven s timto predanim vytiskne predavaci protokol (seznam predanych ukladacich jednotek)
ve dvou vyhotovenich, pro zaméstnance spisovny a pro organizacni Utvar. Zaméstnanec spisovny
po kontrole potvrdi prevzeti elektronickych ukladacich jednotek do digitalni spisovny. Okamzikem
prevzeti elektronické ukladaci jednotky se obsah digitalnich dokumentd (spistl) v nich obsazeny
presune do digitalni spisovny. Dokumenty uloZené v digitalni spisovné si |ze zpét vyzadat pouze
prostfednictvim pfisluSného zaméstnance povéreného spravou digitalni spisovny.

Dokument v digitalni podobé musi byt ulozen ve formatu, ktery zaruci jeho neménnost a umozni
jeho nasledné cCteni (PDF/A). Pokud tuto podminku nelze zabezpecit, prevede se takovy
dokument do analogové podoby a opatfi se naleZitostmi origindlu, a to nejpozdé&ji pred jeho
zarazenim do skartacniho fizeni.

Dokument nebo spis v digitalni podobé uréeny k ulozeni se povazuje za Uplny, je-li opatfen véemi
potfebnymi metadaty stanovenymi narodnim standardem pro elektronické systémy spisové
sluzby. Nelze-li dokument témito metadaty oznacit, prevede se do analogové podoby a opatfi se
nalezitostmi originalu, a to nejpozdéji pred jeho zafazenim do skartacniho Fizeni.

¢l 21
Ukladani dokumentii ve zvlastnich pfripadech

Samostatné ukladaji urcité typy dokumentd tyto organizacni Gtvary Ustredi CSSZ:

a) sekretariat Ustredniho feditele V(VZSSZ — jako vyhradni manipulacni misto pro veskeré pisemnosti
tykajici se Ustredniho feditele CSSZ,

b) oddéleni bezpecnostni politiky — jako vyhradni manipulacni misto pro dokumenty obsahujici
utajované informace, dokumenty oznacené slovy ,Zvlastni skuteCnosti® nebo zkratkou ,ZS",
dokumenty ,,NATO UNCLASSIFIED" nebo ,LIMITE",

c) odbor interniho auditu, kontroly a stiznosti — jako vyhradni manipulacni misto pro materialy
z auditnich, kontrolnich a reviznich akci a pro petice, stiznosti a oznameni obcand,

d) personalni odbor — jako vyhradni manipulacni misto pro personalni pisemnosti zaméstnanct
Ustredi CSSZ a urcenych (vedoucich) zaméstnancl Gzemnich organizacnich jednotek,

e) oddéleni spisové sluzby — jako vyhradni manipulacni misto pro ukladani a evidenci smluv
uzaviranych v CSSZ a OSSZ.

Uvedené organizacni Gtvary pfi ukladani a pGjcovani dokumentli postupuji obdobné jako
zaméstnanci spisoven organizacnich jednotek.
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3) Vedouci zaméstnanci organizacnich jednotek mohou v odlvodnénych pFipadech urcit, které
organizacni Utvary budou ukladat a zapUjc¢ovat dokumenty oddélené od spisovny dané organizacni
jednotky.

¢l 22
Zapiijcky dokumenti uloZenych ve spisovnach

1) V pripadé nezbytné potreby Ize dokument nebo spis uloZeny ve spisovné organizacni jednotky,
zapdijcit:

a)
b)

<)

d)

zaméstnanci Utvaru, ktery dokument zpracoval nebo vyfidil,

zaméstnanclim téZe organizacni jednotky (jen na zakladé predchoziho pisemného souhlasu
vedouciho zaméstnance utvaru, kde dokument vznikl nebo byl vyfizen),

zaméstnanclim jiné organizacni jednotky (jen na zakladé pfedchoziho pisemného souhlasu
vedouciho organizacni jednotky, v Ustfedi CSSZ vrchniho Feditele Gseku nebo Feditele odboru
pfimo podrizeného Ustfednimu fediteli CSSZ, kde dokument vznikl nebo byl vyfizen),

zaméstnanclm jinych organl vefejné moci nebo jinym subjektdim (jen pokud to nevylucuji
pravni predpisy nebo vnitini predpisy CSSZ, a to jen na zakladé predchoziho pisemného
souhlasu vedouciho organizacni jednotky, kde dokument vznikl nebo byl vyfizen s tim, ze
organ nebo subjekt se zavaze zapljceny dokument vyuzit k pfedem dohodnutému Ucelu
a jeho obsah nesdéli tieti strané).

2) Urceny zaméstnanec spisovny organizacni jednotky vede knihu zapQjcek. O kazdé zapljcce musi
byt vedeny nasledujici Udaje:

3) Pro

4)

5)

a)
b)
9
d)
e)
f)

9)
h)

Cislo zap(jcky,

prijmeni, jméno a Gtvar vyplijcovatele,

Cislo jednaci (popf. spisova znacka) a nazev (véc) zapljéeného dokumentu,
datum zapdjcky,

datum predpokladaného navraceni dokumentu,

datum skute¢ného navraceni dokumentu,

datum event. urgence,

povoleni zapUjcky v pfipadech zapljcky ostatnim zaméstnanctm.

kazdou zapljcku vypiSe urCeny zaméstnanec vypUjcni listek, ktery se vklada do Ulozné

jednotky vypljc¢eného dokumentu. Vypdjcni listek obsahuje Udaje uvedené v odst. 2 pism. a) — c)
tohoto Clanku a dale datum a podpis vypljcovatele. Uvedeny postup se nepouZije v pFipadech,
kdy organizacni jednotka CSSZ vede evidenci vypdjcek v programové aplikaci.

V pripadé ztraty nebo zni¢eni vypljceného dokumentu sepiSe tento zaméstnanec spisovny
s vypljCovatelem protokol, ve kterém uvede pricinu ztraty nebo zniCeni, miru zavinéni, nasledky
ztraty nebo zniceni a uréi zplisob nahrazeni ztraceného nebo zni¢eného dokumentu nebo jina
vhodna opatreni.

Kromé& zaméstnancl spisovny organizani jednotky neni nikdo opravnén manipulovat
s dokumenty uloZenymi ve spisovné.
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6)

1)

2)

1)

2)

1)

2)

Zapdjcky dokumentd nebo spisti uloZzenych v digitalni podobé probihaji elektronickou cestou
prostrednictvim elektronického systému spisové sluzby.

Hlava VI.
Uredni razitka a jina razitka v Ceské spravé socialniho zabezpeceni

¢l 23
Druhy razitek pouZivanych v CSSZ

Sprava a uzivani Urednich razitek je v SSZ upravena zvlastnim vnitfnim predpisem. PFidélovani,
vedeni evidence Ufednich razitek a jejich zabezpeleni proti zneuZiti zabezpeCuje prislusny
organizacni Utvar.

(SSZ/0SSZ pouzivaji dva druhy razitek:

a) ufedni razitka - kulata, ktera maji rozmér (prlimér) stanoveny pfisluSnym pravnim
predpisem, obsahuji maly statni znak CR, oznaceni opravnéné osoby (vzdy jen CSSZ nebo
0SSZ7), pripadné oznaceni jeji organizacni soucasti a sidla; pouZiva-li se vice razitek, musi byt
uvedeno poradové Cislo,

b) ostatni razitka maji podélny tvar a jejich obsah neni upraven pravnim predpisem. Na rozdil
od ufednich razitek nesmi obsahovat statni znak; graficka podoba a obsah ostatnich razitek
jsou upraveny Grafickym manualem CSSZ.

¢l. 24
PouZivani razitek v CSSZ
Uredni razitka pouzivaji CSSZ nebo OSSZ v souladu s piislusnym pravnim predpisem na
rozhodnutich a jinych Gfednich aktech nebo na listinach osvédCujicich dlezité skutecnosti,

vydavanych pfi vykonu své zakonem stanovené plsobnosti, tzn. v pripadech, kdy €SSZ a 0SSZ
vystupuje svym jménem jako subjekt verejného prava.

Ostatni razitka se pouzivaji na méné vyznamnych pisemnostech pfi vykonu zakonem stanovené
plsobnosti (napf. béZna korespondence v ramci spravniho fizeni v oblasti socialniho zabezpeceni)
nebo v ostatnich oblastech (soukromopravnich), kterymi se zajistuje fungovani CSSZ jako
organizace (véci obchodni, personalni apod.).

€l. 25
Evidence a zabezpeceni razitek v CSSZ

Evidenci ufednich razitek vede v Ustfedi CSSzZ oddéleni bezpe¢nostni politiky, v ostatnich
organizacnich jednotkach CSSZ povéreny zaméstnanec.

Zaméstnanci, ktefi razitka pouzivaji, jsou povinni dodrzovat stanovena pravidla bezpecnosti, tzn.
zabezpe(it je pred ztratou, odcizenim a zneuZzitim, pfi odchodu z pracovisté razitka uzamknout do
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urenych prostor (stoly, skiifky apod.). V pfipadé ztraty razitka tuto skutecnost okamzité oznamit
svému primo nadfizenému vedoucimu, pfip. dal$im nadfizenym vedoucim zaméstnanclim.

Likvidace Ufednich razitek je soucasti skartacniho fizeni a podléha pravidldm popsanym v Casti
treti této smérnice.

Hlava VII.
Konverze dokumenti

Cl. 26

Autorizovana konverze dokumentii

Autorizovanou konverzi z moci uredni (dale jen ,autorizovand konverze") se rozumi Upiné
prevedeni dokumentu v analogové podobé do dokumentu v digitalni podobé&, ovéreni shody
obsahu téchto dokumentl a pripojeni ovérovaci dolozky (autorizace); a naopak Uplné prevedeni
dokumentu v digitalni podobé do dokumentu v podobé analogové, vietné pofizeni ovérovaci
dolozky.

Autorizovanou konverzi na zadost organizatni jednotky CSSZ neprovadéji (viz § 23 odst. 1
zakona ¢. 300/2008 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist).

Vystupem z autorizované konverze je konvertovany dokument, tj.:
a) analogovy dokument vznikly konverzi dokumentu digitalniho nebo,

b) digitalni dokument vznikly konverzi dokumentu analogového.

Vystup z autorizované konverze ma stejné pravni Gcinky jako ovérena kopie dokumentu. Ma-li byt
podle jiného pravniho predpisu predlozen analogovy nebo digitalni dokument soudu anebo
jinému organu verejné moci, zejména aby byl uzit jako podklad pro vydani rozhodnuti, je tato
povinnost splnéna predlozenim jeho vystupu (konvertovaného dokumentu).

Vécné piislusny organiza¢ni Gtvar organizaéni jednotky CSSZ rozhodne o provedeni autorizované
konverze, bude-li tfeba z dlvodu zachovani pravni prlikaznosti (autenticity) dokumentu prevést
dokument v analogove podobé do podoby digitalni nebo naopak. Autorizované konverze neni
tfeba, postaci-li k Cinnosti organizacniho Utvaru pfislusné organizacni jednotky CSSZ prosta
(neovérend) kopie dokumentu (vytiStény, pfipadné naskenovany dokument bez dalSich
nalezitosti).

Vécné prisludny organizacni Gtvar organizacni jednotky €SSz, ktery rozhod! v konkrétnim pfipadé
o provedeni autorizované konverze dokumentu, preda dokument pracovisti pro autorizovanou
konverzi této jednotky (tj. zpravidla podatelné) k zajisténi autorizované konverze a zaroven
stanovi podminky pro podobu vystupu z této konverze (napf. aby konvertovany dokument byl
identicky i co do barevnosti s dokumentem plvodnim atd.).

Pfevadéné dokumenty v analogové podobé se vraceji organizaCni jednotce, ktera poZadala

0 jejich autorizovanou konverzi. Prevadéné dokumenty v digitdlni podobé jsou ulozeny
v elektronickém systému spisové sluzby. Skartacni znak a skartacni |hita prevadénych
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dokumentt s dokumenty konvertovanymi jsou shodné a dokumenty se vyfazuji spolecné ve
skartacnim Fizeni.

Organiza¢ni jednotky CSSZ vedou evidenci provedenych autorizovanych konverzi, jejiz
soucasti je zejména:

a) poradové Cislo provedené autorizované konverze,

b) datum provedeni autorizované konverze,

c) konkrétni oznaceni plivodniho dokumentu.

Podrobné postupy pfi provadéni autorizované konverze a zdvazna pravidla pro Cinnost pracovist
pro autorizovanou konverzi stanovi samostatna vnitini organizacni smérnice CSSZ.

Cl. 27

Neautorizovana konverze dokumentii

Jiny pfevod dokumentu (dale jen ,neautorizovand konverze") v analogové podobé do
dokumentu v podobé digitalni a naopak se provede tehdy, staci-li k ¢innosti organizacniho Gtvaru
prisluéné organizacni jednotky CSSZ prostd neovérend kopie dokumentu (vytidtény, pripadné
naskenovany dokument bez dalSich nalezitosti), kterda ma obdobné naleZitosti jako plvodni
dokument.

Vystupem z neautorizované konverze je kopie dokumentu bez jakychkoli pravnich Gcinkd.

Neautorizovana konverze dokumentu musi zajistovat vérohodnost pilvodu pFevadéného
dokumentu, neporusitelnost a Citelnost jeho obsahu.

Vécné prisludny organizacni Gtvar organizacni jednotky €SSZ rozhodne o piipadném prevedeni
konkrétniho doruceného dokumentu formou neautorizované konverze, a to zejména v pfipadech,
je-li to ucelné nebo v pripadech, kdy to pozaduji pravni pfedpisy a vnitfni predpisy CSSZ.

Hlava VIII.

Kvalifikované certifikaty, komercni certifikaty, kvalifikované systémové
certifikaty a komercni serverové certifikaty v CSSZ

¢l. 28
Evidence kvalifikovanych certifikatd a kvalifikovanych systémovych certifikati CSSZ

Evidenci kvalifikovanych certifikatd vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb,
jejichZ drZitelem jsou zameéstnanci a na nichZ jsou zaloZzeny uznavané elektronické podpisy
zaméstnancli, vede v rozsahu stanoveném zvlastnim pravnim pfedpisem v Ustfedi CSSZ oddeleni
bezpecCnostni politiky a v ostatnich organizacnich jednotkach CSSZ zpravidla zaméstnanec
povéreny vedoucim zaméstnancem této jednotky.

Evidenci kvalifikovanych systémovych certifikatl vydanych akreditovanymi poskytovateli
certifikaCnich sluzeb, na nichz jsou zalozeny uznavané elektronické znacky oznacujici osoby CSSZ
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a 0SSZ, vede v ustfedi CSSzZ oddéleni bezpecnostni politiky a v ostatnich organiza¢nich
jednotkach CSSZ zpravidla zaméstnanec povéreny vedoucim zaméstnancem této jednotky.

Hlava IX.
Spisova sluzba ve zvlastnich pripadech

€l 29
Spisova rozluka

1) Spisova rozluka se provadi vzdy pfi zruseni nebo reorganizaci organizaéni jednotky €SSz, popt. ji
podrizenych organizacnich utvard.

2) Soucasti spisové rozluky je vzdy skartacni fizeni, v némz se vyradi ty dokumenty a spisy, jimz
uplynuly skartacni Ih(ty.
3) V pripadé ukonceni ¢innosti (ruseni) organizaéni jednotky €SSz:

a) vyrizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz uplynula skartacni Ihdta, zafadi rusena
organizacni jednotka do skartacniho Fizeni,

b) vyfizené dokumenty nebo uzaviené spisy, jimZ neuplynula skartacni Ih(ta, se uloZi do
spisovny prejimajici organizacni jednotky,

c) nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy jsou predany té prejimajici organizacni jednotce,
na kterou presla plisobnost k jejich vyfizeni.
4) V pripadé ukonceni Cinnosti (ruseni) organizacniho Utvaru, povéreny zaméstnanec ruseného
organizacniho Utvaru:
a) preda vsechny vyfizené dokumenty a uzaviené spisy do spisovny prejimajiciho Utvaru,

b) u nevyfizenych analogovych dokumentt evidovanych v elektronickém systému spisové sluzby
vytiskne predavaci protokol, ktery spolu s dokumenty preda uréenému zaméstnanci,

C) u nevyfizenych analogovych dokumentl neevidovanych v elektronickém systému spisové
sluzby vyplni predavaci protokol a spolu s dokumenty preda uréenému zaméstnanci.

5) Prebirajici organizacni Utvar spravuje prevzaté dokumenty a spisy az do jejich vyfizeni a nasledné
je preda do spisovny.

6) U dokumentl v digitdlni podobé zaevidovanych v elektronickém systému spisové sluzby je
spisova rozluka a predani dokumentt provedeno prostiednictvim elektronického systému spisové
sluzby.

7) V pripadé sporli v oblasti spisové rozluky o nich rozhodne vedouci zaméstnanec nadfizeného
organizacniho Utvaru nebo nadfizené organizacni jednotky CSSZ.
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¢l 30

Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

V pfipadé mimofadné situace (napr. Zivelni pohromy, ekologické, préimyslové nebo jiné havarie)
arovnéz v piipadé dlouhodobého vypadku elektrické energie nebo vypadku informacniho
systému, v jejimz dlisledku je znemoznéno vedeni spisové sluzby obvyklym zplisobem, organizacni
jednotky CSSZ vedou spisovou sluzbu nahradnim zplisobem v podacim deniku nahradni
evidence.

V ptipadé vedeni nahradni evidence v obdobi krat$i neZ 48 hodin, organiza¢ni jednotky CSSZ
preeviduji dokumenty z nahradni evidence do fadnych evidenci.

V pfipadé vedeni nahradni evidence v obdobi delsi nez 48 hodin, dokumenty z{stavaji pro Gcely
vykonu spisové sluzby evidovany pouze v nahradni evidenci a do fadnych evidenci se preeviduji ty
dokumenty, které nelze vyfidit v nahradni evidenci nebo o nichZ to stanovi pfislusny organizacni
Gtvar.

Dokumenty jsou v podacim deniku oznacovany Cislem jednacim, jeZ musi obsahovat zejm.
oznaceni organizacni jednotky CSSZ, poradové Cislo z ndhradni evidence, kalendarni rok (ve
zkraceném tvaru) a oznaceni organizacniho Gtvaru, ktery je pfislusny k vyfizeni dokumentu.
V ptipadé preevidovani dokumentu do Fadné evidence se Udaje o oznaceni dokumentu v nahradni
evidenci uvedou do poznamky v fadné evidenci.

Dokumenty evidované a vyfizené v nadhradni evidenci se ukladaji ve spisovné spolecné s ostatnimi
dokumenty.

(SSZ/0SSZ uzavie nahradni evidenci bezodkladné po ukonceni mimoiadné situace.
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CAST TRETI
SKARTACNI RAD CESKE SPRAVY SOCIALNIHO ZABEZPECENI

Cl. 31

Skartacni rFizeni

1) Spisovy a skartacni plan je ¢ast vnitini organizaéni smérnice SPR €SSZ obsahuijici ustanoven,
ktera:

a) definuji jednotlivé druhy pouZivanych skartaCnich znakd, kterymi jsou oznacovany ukladané
dokumenty a urcuji poCatek béhu skartacnich Ih(t,

b) upravuji postup pfi vyfazovani dokumentl v ramci skartacniho Ffizeni.

2) Skartacnim fizenim se rozumi souhrn odbornych cinnosti provadénych pfi posuzovani
dokumentarni hodnoty dokumentl nadale nepotfebnych pro cinnost organizacnich jednotek,
jejichz skartacni Ihdita jiz uplynula. PFi skartacnim fizeni se vyfazované dokumenty rozdéluji na:

a) dokumenty s trvalou dokumentarni hodnotou (hospodarskou, politickou, historickou nebo
kulturni) urcené k predani do nékterého z pfislusnych archivd,

b) dokumenty bez dokumentarni hodnoty a nulovou provozni hodnotou urcené k likvidaci
(skartaci).

3) Organizacni jednotky CSSZ predavaji prislusnému archivu do péce dokumenty a spisy v
analogové podobé a ufedni razitka vybrané jako archivdlie. V pfipad€, Ze jsou jako archivalie
vybrany dokumenty nebo spisy v digitalni podobé, organizacni jednotka CSSZ pfisluSnému
archivu preda repliky digitalnich dokumentl a k nim naleZejici metadata, a to zplsobem, ktery
stanovi narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby. Obdobny postup je uplatnén
v pfipadé prenosnych technickych nosicli dat.

Cl. 32

Skartacni znaky

1) Skartacni znak rozliSuje pisemnosti podle jejich informacni zavaznosti a ma vyznamnou funkci pfi
rozhodovani ve skartacnim fizeni, zda se dokument znici nebo trvale uschova. Nelze ho stanovit
libovolng, pro kazdy dokument je dan Spisovym a skartacnim planem. Rozeznavaiji se tfi skartacni
znaky:

a) ,A" — do této kategorie patfi dokumenty — archivalie, které jsou pro jejich trvalou
dokumentarni nebo informacni hodnotu uréeny k trvalému uloZeni a Uschové v pfislusném
archivu,

b) ,S" - tento znak stanovi, Ze dokument nema dokumentarni nebo informacni hodnotu a dalsi
Uschova takto oznacenych dokumentl po spinéni jejich spravni nebo provozni funkce, tedy
po uplynuti stanovené skartacni Ihity, neni jiz nutna,

c¢) V" - tento znak oznaCuje dokument, u néhoz je potfeba hodnotit jeho dokumentarni nebo
informacni hodnotu az s urc¢itym casovym odstupem, zpravidla az pfi vlastnim skartacnim
fizeni a tehdy se ma také rozhodnout, zda bude uloZen v pfislusSném archivu nebo skartovan.
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Neni-li dokument vyslovné zminén ve Spisovém a skartacnim planu, ani nelze jeho skartacni znak
odvodit analogicky zjinych hesel Spisového a skartacniho planu, zachazi se snim jako
s dokumenty skartacniho znaku ,V" s délkou skartacni Ihdty 5 let.

¢l 33
Skartacni Ihity a jejich béh

Skartacni |hlity urcuji dobu, po kterou je nutné dokumenty uchovavat v prislusné organizacni
jednotce z dlivodl spravnich nebo provoznich. Urcené skartacni Ihlity vzdy vyjadfuji minimalni
dobu, po kterou musi byt dokumenty uloZeny v plivodnim uspofadani. Pro jejich stanoveni jsou
zavazné jak prislusné obecné platné pravni predpisy tak i vnitfni predpisy CSSZ.

Skartacni Ihaty dokumentd a spisl pocinaji bézet zpravidla dnem 1. ledna roku nasledujiciho po
roce, vnémz byl dokument vyfizen nebo spis uzavien. Béh skartaCnich Ih(t zacind plynout
zejména:

a) po vzniku dokumentu, pokud byl v daném roce dokument zaroven vyfizen (uzavren),
v pfipadé spisovych celk{l po vyFizeni ¢asové nejmladsiho dokumentu,

b) po skonceni platnosti smlouvy,

c) po uplynuti zaruk uvedenych v dokumentech (napf. v technické dokumentaci k zafizeni
apod.),

d) po vyfizeni celé zaleZitosti (napf. stiznosti),
e) po skondeni platnosti vnitiniho predpisu €SSz,
f) po skonceni spravni a provozni platnosti pro ¢innost pfislusné organizacni jednotky,

g) po umrti pojisténce u davkovych spisti dlchodového pojisténi, u dokumentace v oblasti
lékarské posudkové sluzby, u vécnych spisd v oblasti dobrovolného dlichodového pojisténi a
u dokumentace v oblasti dlichodového pojisténi osob samostatné vydélecné Cinnych.

U Ucetnich dokument pocind skartacni IhGta bézet od uplynuti Gcetniho roku, kterého se
dokument tyka.

Pokud je dokument nezbytné potiebny pro ¢innost €SSZ/OSSZ (napt. kdyZ je zahdjeno urcité
Setfeni nebo fizeni, pro které je nutné predmétny dokument uschovat az do uzavieni celé
zdlezitosti), je nutné skartacni Ihdtu prodlouzit.

Pokud je nezbytné v ramci jednoho spisu ukladat dokumenty s rlizné dlouhou skartacni lhitou, je
pro vyfazeni takového spisu rozhodujici dokument s nejdelsi skartacni lhitou.

Cl. 34

Priibéh skartacniho Fizeni
Skartacni fizeni se provadi po dohodé s pfislusnym archivem v planovanych obdobich (zpravidla
jednou rocné), v pfipadé potfeby i mimo né. Provadi se komplexné, zvlast’ za kazdou organizacni

jednotku. Jeho predmétem jsou vSechny dokumenty uloZené ve spisovné organizacni jednotky,
u nichz uplynuly skartacni IhGty.
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Vyfazovani dokumentl a jejich predani do prislusného archivu nebo skartovani se provadi podle
skartacnich znakd a po uplynuti skartacni Ihity, ktera je pro kazdy typ dokumentu stanovena
v Casti Ctvrté SPR. V ramci pripravy skartaCniho Fizeni zpracuje povefeny zaméstnanec odboru
hospodarské spravy na Ustifedi CSSZ nebo Utvaru vnitini spravy Gzemni organizacni jednotky ve
stanoveném terminu skartacni navrh. V tomto skartacnim navrhu, ktery je vyhotovovan, uvede
dokumenty, jimz uplynula skartacni Ihdta a které nadale nejsou potfebné pro Cinnost CSSZ/0SSZ
a jsou proto navrZzeny ke skartacnimu Fizeni.
Skartacni navrh (viz Priloha ¢. 2 tohoto rozhodnuti) obsahuje:

a) nazev organizacni jednotky predkladajici dokumenty do skartacniho Fizeni,

b) nazev a adresu ptislusného archivu,

c) dislo jednaci,

d) odlivodnéni podle pfislusnych pravnich pfedpis o archivnictvi a spisové sluzbg, pfipadné
prislusnych vnitfnich predpist CSSZ,

e) ramcové urceni druhu dokumentl predlozenych do skartacniho fizeni podle jednotlivych
skartacnich znaka,

f) casovy rozsah dokumentd, které jsou predmétem skartacniho fizeni,

g) mnozstvi dokumentl v béznych metrech navrhovanych ve skartanim fizeni k trvalému
ulozeni (archivaci) — fakultativni Udaj,

h) Zadost o povoleni skartace prislusnych dokument( (skartacni souhlas),

i) podpis Feditele odboru hospodarské spravy v Ustfedi €SSZ nebo vedouciho zaméstnance
prislusné izemni organizacni jednotky,

j) datum vyhotoveni.
Pfilohu skartacniho navrhu tvofi seznamy dokumentd (viz Pfiloha ¢. 3 a 4 tohoto rozhodnuti)

predkladanych do skartacniho fizeni vypracované zvlast' pro kazdou skupinu dokument@ ¢lenénou
podle skartacnich znakd ,A" a ,S". Seznamy obsahuji tyto Udaje:

a) poradové Cislo dokumentu v seznamu,

b) spisovy znak dokumentu,

c) druh (nazev) dokumentu,

d) rok vzniku dokumentu, pfip. ¢asovy rozsah vzniku,

e) skartacni znak a Ihdta dokumentu,

f) poCet (mnozstvi) a oznaceni vyfazovanych ukladacich jednotek (svazk(i, pofadacl nebo
balikdl) dokumentu vcetné uvedené délky v metrech.

Pfipraveny skartacni navrh je predloZzen vedoucim pfislusnych organizacnich Gtvar@ (odbord,
samostatnych oddéleni a referatl), jejichz dokumenty jsou predmétem skartacniho fizeni, aby
posoudili a pisemné potvrdili, ze dokumenty predkladané do skartacniho fizeni jiz neni nutné
z provoznich nebo z jinych d@vodl uchovavat ve spisovné organizacni jednotky.

Skarta¢ni navrh pripraveny v Ustfedi CSSZ a odsouhlaseny podle odst. 3 tohoto &lanku vedoucimi
prislusnych organizacnich Utvar(l, podepisuje Feditel odboru hospodarské spravy. Skartacni navrh
pripraveny stejnym zplisobem v Uzemni jednotce podepisuje jeji vedouci (viz odst. 3 pism.
i) tohoto clanku).
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7) Podepsany skartaCni navrh odeSle povéreny zaméstnanec k posouzeni prislusnému archivu do
jeho datové schranky.

8) Pro jednotliva skartacni fizeni je se schvalenim vedouciho pfislusné organizacni jednotky ustavena
pro tuto jednotku skartacni komise. Cleny komise musi byt vzdy zaméstnanec (zpravidla vedouci)
spisovny prislusné organizacni jednotky a vedouci organizacniho Utvaru, ktery dokumenty do
spisovny predal k uloZeni nebo jim povéreny zaméstnanec tohoto Utvaru.

9) V dohodnutém terminu je provedena odborna archivni prohlidka za Ucasti zaméstnance
prislusného archivu, pri které se s konecnou platnosti rozhodne, které z navrzenych dokumentd
budou urceny jako archivalie k trvalému uloZeni a které dokumenty mohou byt predany k likvidaci
(skartovani).

10) Po provedené odborné archivni prohlidce je o celém skartacnim Fizeni sepsan protokol. Protokol
o provedeném skartacnim fizeni (skartacni protokol, viz Pfiloha ¢. 5 tohoto rozhodnuti) sepisi
zaméstnanci prislusného archivu spolu s povéfenym zaméstnancem prislusné organizacni
jednotky a kazda strana obdrzi jedno originalni vyhotoveni. Dokumenty mohou byt pfedany do
archivni Uschovy prislusného archivu nebo odevzdany k likvidaci teprve na zakladé pisemného
souhlasu prislusného archivu vydaného po podepsani skartacniho protokolu (tzv. skartacni
povoleni).

11) O zplsobu predani dokumentd do pfislusného archivu se dohodne povéreny zaméstnanec
organizacni jednotky se zaméstnanci tohoto archivu. Po dohodé mohou dokumenty skupiny ,A"
s proslymi skartacnimi |hGtami zOstat doCasné umistény ve spisovné prislusné organizacni
jednotky.

12) Pfi predani dokumentd k archivnimu ulozeni nebo jejich skartaci zajisti povéreny zaméstnanec
fadny dozor tak, aby nedoSlo ke ztraté, neopravnénému pouziti nebo aby se dokumenty
nedostaly nepovolanym osobam. Skartaci dokumentd zajisti organizacni jednotky bud’ vlastnimi
technickymi prostfedky, nebo prostfednictvim specializované organizace, ktera bude smluvné
garantovat bezpecnostni zaruky. Likvidace pisemnosti musi probihat tak, aby nemohlo dojit
k pripadné dalsi manipulaci a zneuziti jejich obsahu. Doklad o likvidaci dokumentd urcenych ke
skartaci se prilozi ke skartacnimu protokolu.

13) Dokumenty, které nebyly projednany ve skartacnim fizeni nebo toto Ffizeni nebylo dosud
ukonceno nelze vyradit, znicit nebo predavat do sbéru.

14) PFislusny archiv mlze v oddvodnénych pripadech vydat trvaly skartacni souhlas pro skartaci
stanoveného druhu dokumentl. Tento druh dokumentli pak mdZe byt likvidovan bez projednani
v ramci skartacniho Fizeni. Zakladni Udaje o skartaci dokument( (viz vySe odst. 4 pism. b) a e)
tohoto ¢lanku a datum provedené skartace) je nutné zaznamenat.

15) Skartacni fad se vztahuje téz na skartacni Fizeni tykajici se dokumentd obsahujicich utajované
informace a dokumentl obsahujicich zvIastni skuteCnosti a ucetni dokumenty, pokud zvlastni
pravni predpisy nestanovi jinak.

16) Skartace davkovych spisti dlichodového pojisténi, véetné urfenych souvisejicich pisemnosti je

upravena zvlastni samostatnou vnitfni smérnici o usporadani davkového spisu a jeho skartaci
a skartaci ostatnich materialQ.
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SPISOVY A SKARTACNI PLAN CESKE SPRAVY SOCIALNIHO ZABEZPECENI

€l 35
Konstrukce Spisového a skartacniho planu

1) Spisovy a skartaCni plan obsahuje seznam hlavnich typl dokumentl, roztfidénych podle
jednotlivych procesli a nezprocesovanych cinnosti metodicky zajisStovanych jejich vlastniky
a vykonavanych uréenymi nositeli v plisobnosti pfislusnych organizacnich jednotek.

2)

3)

4)

Spisovy a skartacni plan je usporadany soubor zakladnich udajl o dokumentech vyfizovanych
v organizacnich jednotkach, jehoz Gcelem je:

a) zajistit, aby zpracovatel dokumentu poufzil spravny spisovy znak z pripravené nabidky,

b) zajistit spravné a prehledné uloZeni dokument(l v centralni spisovné (archivu Ustredi (074)
nebo ve spisovnach Uzemnich organizacnich jednotek CSSZ,

c) stanovit prislusny casovy termin pro uloZzeni dokumentd v centralni spisovné (archivu Ustredi
CSSZ) nebo ve spisovnach Gzemnich organizacnich jednotek CSSZ,

d) urdcit zplsob, jak dale naloZit s dokumenty po uplynuti Ih{ity stanovené k uloZeni.

Spisovy a skartacni plan se sklada z téchto Casti:

a) Spisovy plan, ktery obsahUJe tyto Udaje:

1.

2.

3.

4,

zakladni tfidy (1 az 8), které vyjadfuji ¢lenéni podle zakladmch obor@ ¢innosti €SSz,
podttidy (dvoijcisli), které dale ¢leni zakladni obory ¢innosti CSSZ na jednotlivé specifické
homogenni oblasti,

skupiny (trojcisli), které predstavuji clenéni specifickych homogennich oblasti na dilci
skupiny druhové shodnych dokumentd,

spisové znaky (Ctyrcisli), které znamenaji konkrétni dokument nebo dokumenty vztahujici
se ke stejnému predmétu cinnosti a obsahujici shodny skartacni znak a skartacni Ihdtu.

Upozornéni:
Pokud je u nékterého hesla ve spisovém planu uvedena zavorka, zpravidla je timto zplisobem

blize (demonstrativné) konkretizovan okruh véci (dokumentd), které Ize pod dané heslo, resp.
spisovy znak podradit.

b) Skartacni plan, ktery obsahuje tyto Udaje:

1.

skartacni znaky (A, V nebo S) stanovené v zavislosti na charakteru (d@leZitosti)
ukladanych dokumentd v ramci jednotlivych spisovych znakl a spisovych hesel,

skartaCni IhGty, Ciselné Udaje o poctu rokll, po které musi byt dokumenty ulozeny
a pripraveny k dalSimu provoznimu vyuziti ve spisovnach organizacnich jednotek, nez
o nich bude rozhodnuto ve skartacnim fizeni.

Pokud dokument obsahuje jednotlivé pisemnosti s rliznymi skartacnimi znaky, je uréujicim znakem
pro cely dokument znak vyjadfujici jeho trvalou hodnotu, tj. ,A". V pfipadech, kdy spisy tento
znak neobsahuji, rozhoduji dalsi skartacni znaky v poradi ,V* a ,S" a délka skartacni IhGty.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

¢l. 36
Prechodna ustanoveni

Okamzikem ucinnosti tohoto rozhodnuti dochazi v nékterych pripadech ke zménam v Ciselném
a textovém oznaceni vécnych skupin a spisovych znakl dokument( a spist (a od nich se
odvijejicich skartacnich znakd a Ihdt).

V ptipadé, Ze je dokument nebo spis zalozen za ucinnosti predchoziho Spisového a skartacniho
planu, je tento dokument/spis vyfizen a evidovan pod jeho plvodnim spisovym znakem
a oznacenim.

V pfipad€, Ze je spis veden pouze v listinné podobé, mlize v sobé obsahovat rlizné dokumenty
s odliSnymi spisovymi znaky, zalozené (vzniklé) at' uZ za ucinnosti predchoziho nebo nového
Spisového a skartacniho planu.

V ptipadé, Ze je spis vedeny v elektronickém systému spisové sluzby zalozen za UGcinnosti
predchoziho Spisového a skartacniho planu, dokumenty, které jsou do né&j viozeny po nabyti
cinnosti nového Spisového a skartacniho planu automaticky prejimaji spisovy znak spisu.

V pripadé, Ze je spis vedeny v elektronickém systému spisové sluzby zalozen za ucinnosti nového
Spisového a skartacniho planu a je tfeba do néj vlozit dokument zalozeny (vznikly) za Gcinnosti
predchoziho Spisového a skartacniho planu, prejima tento dokument automaticky spisovy znak
spisu.

Nastane-li situace, kdy spis zaloZzeny za Gcinnosti predchoziho Spisového a skartacniho planu ma
odlisné skartacni Ihlity nebo znaky od dokumentu viozeného do né&j za ucinnosti nového Spisového
a skartacniho planu, prejimaiji tyto dokumenty Ihdty a oznaceni zakladajiciho spisu.

Pokud tak rozhodne pfislusny vedouci zaméstnanec organizacniho Utvaru, v pfipadé dlouhodobé

vedenych spisli oznacenych podle pfedchoziho Spisového a skartacniho planu, Ize oznaceni spisu
prizplsobit Spisovému a skartacnimu planu novému.
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¢l 37
Zakladni struktura typi dokumenti

Zakladni élenéni

. ZAKLADNI ADMINISTRATIVNESPRAVNI VECI

. EKONOMIKA

. LEKARSKA POSUDKOVA SLUZBA

. DUCHODOVE POJISTENf - .

. OSTATNI PROCESY SOCIALNIHO ZABEZPECEN] (POJISTENI)

. NEMOCENSKE POJISTEN{

. INFORMACNI A KOMUNIKACNI TECHNOLOGIE o .

. POJISTNE NA SOCIALNI ZABEZPECENI A PRISPEVEK NA STATNI POLITIKU ZAMESTNANOSTI

ONOOUDhWN

ZAKLADN{ ADMINISTRATIVNESPRAVNI VECI

10. Vedouci zaméstnanci CSSZ

11. Pravni zaklady a obecna pravni agenda

12. Koncepce a strategické planovani

13. Organizace a systém fizeni

14. Personalni sprava, platy a mzdové Gcetnictvi
15. Vnéjsi vztahy, externi a interni komunikace
16.  Vnitini kontrolni systém

17. Bezpecnostni politika

18. Vnitfni sprava a hospodaiska sprava

—

2. EKONOMIKA . .
20. Rozpocet CSSZ, komunikace se spravcem kapitoly CSSZ a vnitfni financovani CSSZ
21. Financni analyzy a vyhledy
22. Rizeni naklad@, prognostika a pojistnd matematika, ekonomické analyzy a ekonomické
informacni systémy
23. Statistika a vykaznictvi
24. Sprava majetku a jeho evidence
25. Financnépravni, ménové a devizové veci
26. Ucetnictvi
27.  UCetnictvi spravnich vydaj, investicnich vydaj a FKSP (nedavkoveé Gcetnictvi)
28. UCetnictvi socialniho zabezpeceni (pojisténi) a pojistného
29. Projekty Strukturalnich fondl EU

3. LEKARSKA POSUDKOVA SLUZBA
30. Lékarska posudkova sluzba

4. DUCHODOVE POJISTENI
40. Dulchodové pojisténi
41. Dobrovolné dlichodové pojisténi
42. DUlchodové sporeni a dopliikové penzijni sporeni
43. Ddchodové pojisténi osob samostatné vydéle¢né cinnych a zahranicnich zaméstnanci
44. Sprava narokovych podkladd a davkovych spisil
45. Davky dlchodového pojisténi

5. OSTATNI PROCESY SOCIALNIHO ZABEZPECENI (POJISTENI)

50. Vnéjsi kontrolni ¢innost
51. Sprava Udajové zakladny
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52.

Davky odskodnéni

6. NEMOCENSKE POJISTENI

60.
61.
62.
63.

64.

Nemocenské pojisténi

Nemocenské pojisténi zaméstnancl

Nemocenské pojisténi osob samostatné vydéle¢né cinnych

Rizeni a rozhodovani ve vécech nemocenského pojisténi a pokut ukladanych podle zékona ¢.
582/1991 Sb.

Evidence doCasné prace neschopnych pojisténcti a kontrola dodrZovani rezimu docasné

prace neschopnych pojisténci

7. INFORMACNI A KOMUNIKACNI TECHNOLOGIE

70.
71.
72,
73.

Koncepce, projekty a planovani v oblasti informacnich a komunikacnich technologii (IKT)
Systémova podpora

Aplikacni podpora

Provozné technické zabezpeceni

8. POJISTNE NA SOCIALNI ZABEZPECENI A PRISPEVEK NA STATNI POLITIKU ZAMESTNANOSTI

80. Pojistné na socidlni zabezpeceni a prispévek na statni politiku zaméstnanosti
SPISOVY ~ POVODCE SKART.  SKART.
ZNAK NAZEV PISEMNOST ZNAK LHOTA
1 ZAKLADNI ADMINISTRATIVNESPRAVNI VECI
10 Vedouci zaméstnanci €SSZ
100 Usttedni feditel CSSZ a jeho ndméstek
1000 Zasadnl rozhodnuti pfijata Ustfednim red|telem CSSZ nebo jeho ndméstkem A 5
1001 Rizeni Gzemnich organiza¢nich jednotek Cssz S 7
1002 Korespondence Ustfedniho Feditele CSSZ a jeho naméstka \" 5
1003 Pracovni jednani Ustfedniho feditele CSSZ a jeho naméstka — organizace, A 5
zapisy y
1004 Ukoly uloZzené uUstfednim feditelem CSSZ a jeho naméstkem — evidence, S 5
kontrola pInéni
1005 Ostatni nezarazené dokumenty (delegovani pravomoci) S 5
101 Vrchni feditelé
1010 Zasadni rozhodnuti pfijatd vrchnimi fediteli A 5
1011 Korespondence vrchnich feditell v 5
1012 Porady a pracovni jednani vrchnich reditell A 5
1013 Ukoly ulozené vrchnimi fediteli S 5
1014 Ostatni nezarazené dokumenty (delegovani pravomoci) S 5
102 Reditelé (izemnich organiza¢nich jednotek €SSZ
1020 Zasadni rozhodnuti pfijata fediteli Uzemnich organizacnich jednotek ¢ssz A 5
1021 Korespondence fediteld izemnich organizacnich jednotek CSSZ 5 Vv 5
1022 Porady a pracovni jednani feditell Uzemnich organizacnich jednotek CSSZ A 5
1023 Ukoly uloZené fediteli Gzemnich organizacnich jednotek CSSZ S 5
1024 Ostatni nezarazené dokumenty (delegovani pravomoci) S 5
103 Ostatni vedouci zaméstnanci CSSZ y
1030 Zasadni rozhodnuti pfijata ostatnimi vedoucimi zaméstnanci CSSZ A 5
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1031
1032
1033
1034

104
1040

1041

1042
1043

11

110
1100

1101

1102

1103

111

1110

1111

1112
112

1120

113
1130

12

120

1200
1201
1202
121

1210
1211
1212
1213

Korespondence ostatnich vedoucich zaméstnanct €SSZ y
Porady a pracovni jednani ostatnich vedoucich zavméstnancfl CSsz
Ukoly uloZené ostatnimi vedoucimi zaméstnanci CSSZ

Ostatni nezarazené dokumenty

Poradni orgény ustfedniho feditele CSSZ a pracovni organy y
Stalé poradni organy ustfedniho feditele CSSZ - porady vedeni CSSZ,
celostatni porady CSSZ, odborné komise, zapisy z jednani

Mimoradné poradni a pracovni organy — odborné komise, fidici vybory,
pracovni (FeSitelské) tymy, skupiny, zapisy z jednani apod.

Poradci Ustfedniho feditele CSSZ y

Dokumenty (pisemnosti) pfipravené poradci Ustfedniho feditele CSSZ

Pravni zaklady a obecna pravni agenda

Obecné zévazné pravni predpisy upravujici oblast socidlnich véci

Pravni predpisy z oblasti organizace a provadéni socialniho zabezpeceni
(pojisténi) - komentare, vyklady, pfipominky k navrhdm, podnéty k novelizaci
Pravni predpisy z oblasti pojistného na socialni zabezpeceni a pfispévku na
statni politiku zaméstnanosti (komentare, vyklady, pfipominky k navrhlim,
podnéty k novelizaci)

Pravni predpisy z oblasti zdravotnickych cinnosti — komentare, vyklady,
pripominky k navrh@im, podnéty k novelizaci

Pravni predpisy z oblasti statni socidlni podpory, statni socidlni pomoci a
socialnich sluzeb (pfipominky k navrhdim)

Mezindrodni smlouvy o socidlnim zabezpeceni a pravni predpisy ES o
socialnim zabezpeceni

Mezinarodni smlouvy o socialnim zabezpeceni uzaviené s jednotlivymi staty
(komentare, vyklady, pfipominky k navrh@im, podnéty k novelizaci)
Komunitarni pravo (ES) pro oblast socidlniho zabezpeceni (komentare,
vyklady, pfipominky k navrhtim, podnéty k novelizaci)

Ostatni nezarazené dokumenty v oblasti predpisd ES

Obecné zavazné pravni predpisy a pravni zalezitosti mimo oblast socialnich
véci

Pravni predpisy z oblasti pracovniho prava, obcanského prava, obchodniho
prava, financniho prava a dalSich oblasti prava (komentare, vyklady,
pripominky k navrh@im, podnéty k novelizaci)

Konzultace, vyjadreni a stanoviska v pravnich vécech
Pravni konzultace, vyjadieni a stanoviska

Koncepce a strategické planovani

Koncepce (:ZSSZ
Koncepce CSSZ (priprava koncepcénich materiald)

Rozpracovani koncepénich materialli nadfizenych organi

Dlouhodobé vyhledy rozvoje CSSZ

Strategické planovani 5

Strategické planovani (stanoveni strategickych cilil CSSZ, jejich koordinace)
Plany prioritnich ukold (rocni, stfednédobé, dlouhodobé)

Modely spravy oblasti socialniho zabezpeceni (pojisténi) a dalSich oblasti
Oponentni  posudky k navrhovanym materialdim z oblasti strategického
planovani
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13

130
1300

1301
1302
1303
1304

131
1310
1311

132

1320
1321
1322
1323
1324
1325
1326
1327
1328

133
1330
1331

1332
1333
1334
1335
1336
1337

134

1340

14

140

1400
1401
1402
1403
1404

Organizace a systém Frizeni

Organizace €SSZ ) ) )
Organizacni struktura CSSZ, Organizacni fad CSSZ, Organizacni schéma CSSZ
(navrhy organizaCni struktury a kompetenci organizacnich jednotek a
organizacnich Gtvard CSSZ a jejich zmény) y

Zésady pro vytvareni organizacnich jednotek a organizacnich Gtvarl CSSZ
Organizaéni &iselnik €SSZ

Dislokace organizacnich Gtvar(

Pracovni cesty — tuzemské, zahrani¢ni (planovani, zpravy a materidly z cest,
organizace zajisténi pracovnich cest)

Systém fizeni CSSZ

Koncepce systému fizeni y

Realizace rozhodnuti nadfizenych organl (usneseni vlady CR, rozhodnuti a
pokyny MPSV)

Vnitfni organizacni smérnice a dalSi interni akty fizeni
Vnitfni organizacni smérnice - zasady tvorby, evidence apod.
Sprava souboru vydanych vnitfnich organiza¢nich smérnic
Rozhodnuti Ustfedniho feditele €SSZ

Prikazy

Smérnice

Pokyny

Ostatni vnitfni organizacni smérnice

Dalsi interni akty fizeni (informace, informacni listy)
Provérky vnitfnich organizacnich smérnic

Souhrnné informace o Cinnosti ¢ssz 5

Vyrocni zpravy CSSZ a zpravy o ¢innosti CSSZ

Viyro¢ni zprava o poskytovani informaci podle zakona o svobodném pfistupu k
informacim

Zpravy o pracovni situaci

Rozbory a vyhodnoceni podani

Auditorské zpravy

Zpravy z interni kontroly a o stiznostech

Ostatni zpravy, piehledy a rozbory

Viyro€ni zprava o Cinnosti interniho auditu a interni kontroly

Navrhy zaméstnancd CSSZ na zlepdeni technického nebo provozniho
zpracovani agend

Navrhy podnéty a pozadavky zaméstnancli na zlepSeni technického nebo
provozniho zpracovani procesli nebo nezprocesovanych cinnosti

Personalni sprava, platy a mzdové ucetnictvi

Koncepce, metodika, persondini schéma

Koncepce personalni prace

Pracovni fad CSSZ

Personalni schémata (systemizace funkcnich mist)

Ostatni materialy upravuijici problematiku personalni prace a mezd

Proces ziskavani pracovnich sil (pozadavky, vybérova fizeni, vybér, schvaleni,
odmitnuti Zadosti)
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141
1410

1411

1412
1413
1414

142

1420
1421
1422

143

1430
1431
1432

144
1440
1441

1442
1443
1444

145
1450

1451

1452

146

1460
1461
1462

1463
1464

15
150
1500
1500.1
1501
1502
1503
1504

Personalni evidence a personaini dokumentace

PoCetni stav zaméstnancl (evidence novych zameéstnancl a evidence
zameéstnanctl, ktefi skoncili pracovni pomér)

Osobni spisy zaméstnancll (pracovni smlouvy, jmenovani, zmény pracovniho
poméru, skonceni pracovniho poméru, platové navrhy, platové vyméry,
kvalifikacni dohody, dohody o odpovédnosti zaméstnancli k ochrané hodnot
svéfenych jim k vyuctovani, dohody o odpovédnosti za ztratu svérenych
prostiedkd a dohody o hmotné odpovédnosti)

Uzaviené dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

Evidence dochazky a pracovni doby (knihy dochazky)

Zadosti a protokoly o vydani (odvolani) Cipové karty, prikaz zaméstnance
opravnéného provadét kontroly dle zakona ¢. 187/2006 Sb.

Pracovni doba, Uredni dny a GFedni hodiny

Uprava pracovni doby, pfestavky v praci, prace prescas, nocni prace apod.
Dovolena a prekazky v praci

Uredni dny a GFedni hodiny

Nahrada Skody, pracovni spory

Nahrada Skody (odpovédnost zaméstnance, odpovédnost zaméstnavatele)
Pracovni spory

Skodni komise (podklady, jednani, rozhodnuti, evidence Skodnich pfipad)

Odménovani a platy zaméstnancd

Odmeénovani zaméstnanct

Platy (podklady pro platy, prehledy pracovni nepfitomnosti, vyplata, srazky,
platebni poukaz a vyUctovani mezd, nahrady platu a nahrady vydaj)
Odmeny a mimofadné odmeny

Mzdové listy zaméstnanct CSSZ

Exekucni a insolvencni Fizeni z platl

Povinnosti zaméstnavatele vic¢i povinnym organiim

Povinnosti CSSZ jako zaméstnavatele vyplyvajici z pravnich predpisd o
socialnim zabezpeceni (pojisténi)

Povinnosti CSSZ jako zaméstnavatele vyplyvajici z pravnich predpisti o
zdravotnim pojisténi y

Odvod dané z pfijmu zaméstnance CSSZ

Péce 0 zaméstnance CSSZ a vzdélavani zaméstnanc €SSZ

Pracovné-lékarské sluzby

Fond kulturnich a socidlnich potfeb (tvorba, cerpani)

Kolektivni smlouva (uzavirani, kontrola pInéni), vcetné kolektivniho
vyjednavani

Vzdélavani zaméstnanct, véetné distribuovaného vzdélavani

Hodnoceni zaméstnanct

Vnéjsi vztahy, externi a interni komunikace

Zahranici

Cizi nositelé pojisténi, pojisténci v ciziné (dotazy, korespondence, potvrzeni)
Dokumenty tykajici se sty¢nych mist

Evidence vysilani pracovnikd

Evidence vyjimek z pfislusnosti k pravnim predpistim

Evidence souc¢asného vykonu cinnosti

Organy ES s plsobnosti v oblasti socialniho pojisténi (dotazy, korespondence,
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1505
1506
1507
1508

1509

151
1510

1511
1512
1513

1514
1515

1516

152

1520
1521
1522

1523
1524
1525

1526
1527

153

1530
1531

1532
1533

1534
1535
1536

16
160
1600
1601
1602

161
1610

potvrzeni)

§polupréce se zastupci ES (programy, koordinace integrace do ES)

Clenstvi v mezinarodnich organizacich socidlniho pojisténi (korespondence)
Zahranicni organizace, které spolupracuji s CSSZ (korespondence)

Socialni pojistovna Slovenské republiky (pracovni cesty a setkani, konzultace,
zapisy z jednani)

Preklady z cizich jazykd, tlumoceni

Organy statu 3
Prezident republiky, Parlament CR (Kancelai prezidenta, Kancelare

poslanecké snémovny a senatu Parlamentu CR) L 5
Ministerstva a jiné Ustfedni organy statni spravy CR (Urad vlady CR a dalsi)
Ministerstvo prace a socialnich véci

Organy socialniho zabezpeCeni jinych resortd (Ministerstva obrany,
Ministerstva vnitra a Ministerstva spravedInosti)

Soudy, statni zastupitelstvi, Policie CR (sluZba cizinecké a pohrani¢ni policie)
Ostatni organy statu (Urad prace CR, Uzemni finan¢ni orgény, katastraini
Urady a dalsi)

Organy samospravy (obce, kraje)

Ostatni organy a organizace

Banky a ostatni penéZni ustavy obecné (jednani, dohody, smlouvy)

Ceska posta s. p. (jednani, dohody, smlouvy)

Poskytovatelé zdravotnich sluZzeb a profesni organizace lékard (jednani,
dohody, smlouvy)

Spolecenské a profesni organizace (jednani, dohody, smlouvy)

Odborové organy a organizace (mimo CSSZ)

Advokatni kancelare, notarské kancelafe, kancelafe vykonavatelll soudnich
rozhodnuti a exekutorské Urady

Ostatni organy a organizace obecné (jednani, dohody, smlouvy)

Organy verejné moci, komunikace vyplyvajici ze zakona o zakladnich
registrech verejné spravy

Vnitfni komunikace a komunikace s verfejnosti, s informacnimi médii a
informacni politika CSSZ

Vnitini komunikace CSSZ

Oficialni stanoviska CSSZ pro média a vystoupeni vedoucich zaméstnanct a
tiskového mluvciho v médiich

Komunikace s tiskovymi kancelafemi a ostatnimi sdélovacimi prostredky
Prehledy zprav z denniho tisku o problematice socidlniho zabezpeceni
(pojisténi)

Publika¢ni ¢innost CSSZ

Cinnost redakéni rady €SSz

Spréva elektronické prezentace CSSZ

Vnitini kontrolni systém

Financni kontrola

Ridici kontrola (zjisténi z prébéhu Fidici kontroly)
Metodicka ¢innost

Ostatni nezafazené dokumenty skupiny financni kontrola

Interni kontrola
Rocni plany interni kontroly
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1611
1612
1613
1614
1615

162

1620
1621
1622
1623
1624
1625
1626

163

1630
1631
1632
1633
1634
1635

164
1640

1641
1642

17

170

1700
1701
1702
1703
1704
1705
1706

171

1710
1711
1712
1713
1714
1715

1716
1717

172
1720
1721

Kontrolni ¢innost vedoucich zaméstnanct a odbornych Gtvard
Zpravy z interni kontroly

Koncep¢ni a metodicka cinnost

Kontrolni akce organ( statni spravy

Ostatni nezarazené dokumenty interni kontroly

Interni audit

Plany internich audit®

Zpravy z internich auditd

Konzultacni ¢innost

Metodika interniho auditu a monitorovani
Identifikace a hodnoceni rizik

Externi audity

Ostatni nezarazené dokumenty interniho auditu

Stiznosti, oznameni, podnéty a petice

Koncep¢ni a metodicka cinnost

Viykazy a roCni zpravy o vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétd

Vykazy a mésiCni zpravy o vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétd

Rocni zpravy o hlavnich poznatcich z vyfizovani stiznosti a petic

Ostatni vykazy, zpravy a nezarazené dokumenty skupiny stiznosti, jina podani
Stiznosti a jina podani, petice

Oznamovaci povinnost pfi podezieni ze spachani trestné Cinnosti

Oznamovaci povinnost pfi spachani trestné cinnosti v oblasti socialniho
zabezpeceni

Oznamovaci povinnost pfi spachani trestné Cinnosti obecné

Informace o korupénim jednani

Bezpecnostni politika

Bezpecnostni politika y

Koncepce bezpecnostni politiky CSSZ — zakladni materidly, vnitfni smérnice
Bezpecnostni (rizikové) analyzy

Kontrola bezpec¢nostniho systému

Krizové situace a krizové fizeni (Staby obrany a krizové Staby)

Ochrana majetku

Bezpecnostni incidenty (evidence, Fizeni, likvidace nasledk()

Roéni zprava o fizeni rizik v CSSZ

Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci (BOZP)

Pokyny pro zajisténi BOZP

Rocni zpravy o stavu BOZP

Ostatni zpravy o stavu BOZP (hlaseni, vykazy)

Provérky a kontroly BOZP

Smrtelné pracovni Urazy (Setfeni, protokoly, evidence, hlaseni)

Ostatni pracovni Urazy a nemoci z povolani (Setfeni, protokoly, evidence,
hlaseni)

Skoleni BOZP

Ostatni nezarazené dokumenty skupiny BOZP

Pozarni ochrana (PO)
Pokyny pro zajisténi PO
Pozarni smérnice a predpisy
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1722
1723
1724
1725
1726
1727
1728

173

1730
1731
1732
1733
1734
1735

174
1740

1741
1742

175

1750
1751
1752
1753

176
1760
1761

1762
1763
1764

18

180
1800

181

1810
1811
1812
1813

182

1820
1821
1822
1823

1824

Rocni zpravy o stavu PO

Ostatni zpravy o stavu PO (hlaseni, vykazy)

Provérky a kontroly PO

Zavazné pozary na pracovistich CSSZ (3etieni, protokoly, evidence, hlddeni)
Ostatni poZary na pracovistich CSSzZ (Set¥eni, protokoly, evidence, hlagent)
Skoleni a odborna pfiprava PO

Ostatni nezarazené dokumenty skupiny PO

Obrana a civilni ochrana

Kontroly a tematické provérky pfiprav k obrané
Pokyny pro zajisténi obrany a civilni ochrany
Priprava civilni ochrany

Civilni nouzovy stav

Vojenska evidence

Ostatni nezafazené dokumenty skupiny obrana a CO

Personalni a administrativni bezpe¢nost

Evidence utajovanych informaci - evidence a likvidace pisemnosti
obsahujicich utajované informace

Prehled funkci, opravnénych seznamovat se s utajovanymi informacemi
Evidence Urednich razitek a otisky Urednich razitek

Fyzicka, objektova a technickd bezpecnost

Ochrana zaméstnancl CSSZ y

Ostraha, vstup do objektl a na pracovisté CSSZ (evidence, stupné opravnéni)
Technické prostiedky k zajisténi objektové a technické bezpecnosti

Rezim klicd

Bezpecnost informacnich a komunikacnich technologii (IKT)

Bezpecnostni (rizikové) analyzy IKT

Ochrana dat v IKT (bezpetnost datovych nosicl, ukladani a likvidace,
zalohovani dat)

Havarijni plany, zalozni systémy

Prosttedky k zajisténi bezpec¢nosti IKT

Ostatni nezarazené dokumenty skupiny bezpecnost IKT

Vnitini sprava a hospodarska sprava

Vnitfni sprava
Vnitfni sprava obecné

Podatelna a vypravna y
Podatelna — zpracovani podani doslych do CSSZ
Podaci denik

Ostatni pom{cky spisové sluzby

Vypravna - expedice zasilek

Spisova sluzba

Spisovy a skartacni fad a Spisovy a skartacni plan

Elektronicky systém spisove sluzby

Knihy po3ty organizacnich jednotek CSSZ a jejich Utvarl

Spisovny CSSZ (centralni spisovna, spisovny Uzemnich organizacnich
jednotek, ostatni spisovny, ukladani dokumentd)

Skartacni navrhy, skartani seznamy, trvalé skartacni pfikazy a zapisy ze
skartacniho Fizeni
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1825

183
1830
1831

1832
1833
1834
1835

184

1840
1841
1842
1843
1844
1845
1846
1847

185

1850
1851
1852

20

200

2000
2001
2002
2003

201
2010

2011
2012
2013

2014

2015
2016

21

210
2100

2101

Korespondence s organy archivni spravy

Hospodarska sprava

Cerpani finan¢nich prostredkd

Materialné technické zasobovani — objednavky, kanceldrsky a specialni
inventar

Skladové hospodafstvi a doklady skladového hospodarstvi

Hospodarska sprava objekt(, s nimiz hospodafi CSSZ

Predpis a Uhrada za ubytovani a najemné

Hospodarska sprava obecné

Technicky provoz

Spoje (postovni prihradka, telefon)

Energie (planovani a dodavka energii, financovani)

Osobni a nakladni doprava

Evidence jizd souvisejicich s realizaci projektd Strukturalnich fondl EU
Udrzba, opravy a revize technologickych zafizeni v objektech ve spravé €SSz
Uklid, ¢idténi a péce o zeleri

Stéhovani, preprava materialu a pfiprava a odvoz odpadu

Technicky provoz obecné

Sprava fondu tiskopisd

Sprava fondu tiskopisd dlichodového a nemocenského pojisténi a ostatnich
Zadavani tisku

Distribuce tiskopist

EKONOMIKA

Rozpocet CVISVSZ, komunikace se spravcem kapitoly €SSZ a vnitini
financovani CSSzZ

Vnitfni financovani

Organizace a metodika vnitfniho financovani

Plan rozdéleni financnich rozpoctovych prostredkd
Ostatni plany souvisejici s vnitfnim financovanim
Kontroly pInéni pland

Rozpocet €SSZ a komunikace se spravcem kapitoly 5
Planovani rozpoctovych prostiedkl (podklady pro zpracovani rozpoctu CSSZ a
rozpocCtového vyhledu) y

Schvaleny rocni rozpis rozpoctovych ukazatelll CSSZ

Rozpoctova opatieni, zmény rozpist

Vyhodnoceni ro¢niho rozpoctu (zpravy o vysledcich hospodareni za prislusny
rok)

Rozpis rozpoctovych prostfedkli pro urfené Uzemni organizacni jednotky
CSSsz

Operativni evidence hospodareni s rozpoCtovymi prostredky ¢ssz

Kontroly hospodareni CSSZ s pridélenymi rozpoctovymi prostredky

Financni analyzy a vyhledy

Finan¢ni analyzy a vyhledy

Financni analyzy a vyhledy pfijm0 z pojistného na socidlni zabezpeceni a
prispévku na statni politiku zaméstnanosti

Financni analyzy a vyhledy vydaj& CSSZ (spravnich a davkovych)
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2102
22

220

2200
2201
2202
2203

221
2210

2211
2212

222

2220
2221
2222
2223

23

230

2300
2301
2302
2303
2304

231
2310

232
2320
2321

233

2330
2331
2332
2333
2334

234

2340
2341
2342
2343
2344
2345

235

Finan¢ni analyzy a vyhledy obecné

Rizeni naklad@i, prognostika a pojistndA matematika, ekonomické

analyzy a ekonomické informacni systémy

Rizeni naklad{

Organizace a metodika fizeni naklad

Plan nakladl

Ostatni plany nakladd (neuvedené v jinych skupinach)
Kontroly pInéni naklad@

Prognostika, pojistna matematika a ekonomické rozbory

Progndézy a ekonomické analyzy vyvoje v socidlnim zabezpeceni (pojisténi),

vcetné nakladd na administraci
Pojistné-matematické modely
Ekonomické rozbory

Ekonomické informacni systémy

Projektova dokumentace k ekonomickym IS
Dokumentace k provozovanym IS

Autorizace pristupu k ekonomickym IS

Ostatni nezarazené dokumenty k ekonomickym IS

Statistika a vykaznictvi

Statisticka sluzba y

Organizace statistiky v CSSZ 5

Statistické rocenky a rocni zpravy CSSZ

Statistické prehledy a informace (bézné)

Statistické vykazy a evidence

Ostatni nezarazené dokumenty skupiny statisticka sluzba

Vykaznictvi
Vykaznictvi obecné

Statistika obyvatelstva pro dlichodové pojisténi
Statistika obyvatel 5
Statistika pojisténych OSVC

Statistika davek diichodového pojisténi
Statistika pracovnich vysledkd v CSSZ
Statistika opravnych prostredkd

Statistika pficin invalidity

Statistika davek ddichodového pojisténi obecné
Viykazy v oblasti dlichodového pojisténi

Statistika Urazova a zdravotnickych Cinnosti
Statistika Urazova

Zaznamy o pracovnich Urazech zaméstnanci
Zaznamy o nepracovnich Urazech

Statistika nemocenska a zdravotnicka
Statistika lékaiské posudkové sluzby
Statistika Urazova obecné

Statistika nemocenského poijisténi a pojistného na socialni zabezpeceni
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W

2350
2351

24

240

2400
2401
2402
2403
2404
2405

241
2410
2412

242
2420

2421
2422
2423
2424
2425

243

2430
2431
2432

2433

2434
2435
244

2440
2441
2442

245

2450
2451
2453
2454
2455

246
2460

2461
25

(pojisténi)

Statistika nemocenského pojisténi (pfehled o poctu pojisténct)

Statistika vybéru pojistného na socidlni zabezpeceni a pfispévku na statni
politiku zameéstnanosti

Sprava majetku a jeho evidence

Sprava majetku statu, s nimz hospodaii CSSZ a jeho evidence
Sprava majetku statu, s nimz hospodaii CSSZ

Dokumentace k majetku statu, vCetné investic

Znalecké posudky a jiné odborné posudky

Ostatni nezarazené dokumenty o spravé majetku

Technicky dozor pfi provadéni investicnich akci

Plan investicnich akci

Operativni evidence majetku statu, s nim? hospodati €557
Operativni evidence majetku, s nimZ hospodafi CSSZ
Inventarni a osobni karty, rejstrik inventarnich karet

Nabyvani (pofizovani) majetku, hospodareni a nakladani s majetkem statu
Smluvni dokumenty (smlouvy kupni, darovaci a jiné) a jiny zplsob nabyti
majetku

Pronajem majetku

Vécna bfemena

Likvidace neupottebitelného majetku statu y

Nakladani s majetkem statu, s nimz hospodafi CSSZ obecné

Pofizovani neinvesti¢niho majetku

Nakladani s majetkem statu - sprava zdvazkl a pohledavek

Pohledavky z pracovniho poméru (sprava, vymahani, zajisténi, nedobytnost)
Pohledavky z ndjemniho poméru (sprava, vymahani, zajisténi, nedobytnost)
Pohledavky z nahrady Skody (sprava, vymahani, zajiSténi, odskodnéni,
nedobytnost)

Pohledavky ze socidlniho zabezpeceni/pojisténi (sprava, vymahani, zajisténi,
nedobytnost)

Ostatni nezafazené dokumenty spravy pohledavek

Zavazky vzniklé z Cinnosti CSSZ

Inventarizace majetku statu, zavazkl a pohledavek

Inventarizace majetku, zavazkd a pohledavek

Inventurni soupisy

Vyporadani inventarizacnich rozdill

Zadavani verejnych zakazek

Zadavani verejnych zakazek (zplsoby zadavani, postup pfi zadavani)
SloZeni komisi

Korespondence s organem dohledu

Nabidky uchazecl o verejnou zakazku

Ostatni nezafazené dokumenty

Sprava ostatniho majetku v uZivani CSSZ a jeho evidence

Sprava a evidence majetku statu v uzivani CSSZ bez pfislusnosti k
hospodareni 3

Sprava a evidence nestatniho majetku v uzivani CSSZ

Financnépravni, ménové a devizové véci
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250
2500

2501
2502
2503

251
2510

26

260

2600
2601
2602
2603
2604
2605
2606

261
2610
2611

2612
2613

2614

2615

2616
2617
2618
2619
262

2620
2621
2622
2623

27

271
2710
2711
2712
2712.1
2712.2
2712.3
2712.4

Finan¢népravni, ménové a devizové véci

Kontrola dodrZovani pravnich predpisli z oblasti UcCetnictvi a financniho
hospodareni

Podpisova a dispozi¢ni prava a jejich kontrola

Véci ménové a devizové

Odvod diferenci pfi ménovém prepoctu

Dané, davky, poplatky
Dané, davky, poplatky

Uéetnictvi

Udetnictvi obecné

Metodické fizeni a organizace Ucetnictvi

Kontrolni funkce dcetnictvi

Ucetni operace obecné

Hotovostni platebni styk

Bezhotovostni platebni styk

Zpracovani udajll Ucetnictvi (operativni evidence, statistika)
Ucetnictvi obecné

L:Jéetnl' dokumentace obecné

Uctové osnovy a Uctovy rozvrh

Mésicni zavérka (denik, hlavni kniha, cerpani rozpoctovych prostredkd,
sbornik, rozvaha, limitované pfisliby a jejich ¢erpani)

Rocni zavérka (sbornik, rozvaha, rocni konta)

Ucetni zapisy a Ucetni knihy (kniha podrozvahovych Gctli, pokladni knihy,
knihy doslych a vydanych faktur)

Ucetni doklady (ostatni faktury, bankovni a pokladni doklady, bankovni
vypisy)

Faktury, bankovni a pokladni doklady a bankovni vypisy souvisejici s realizaci
projekt( realizovanych ze Strukturalnich fond& EU

Faktury investi¢niho charakteru

Ostatni Gcetni doklady

Spoluprace organd Ucetnictvi pti dokladovych revizich

Ukladani a Uschova pisemnosti UCetnictvi

Ucetni vykazy a rozbory

Mésicni ucetni vykazy a rozbory

Ctvrtletni Ucetni vykazy a rozbory

Pololetni ucetni vykazy a rozbory

Rocni ucetni vykazy a rozbory

Uéetnictvi spravnich vydajii, investi¢nich vydajéi a FKSP (nedavkové
ucetnictvi)

Udetnictvi spravnich vydait

Dlouhodoby hmotny majetek a jeho fond

Dlouhodoby nehmotny majetek

Evidence sklad@l a skladovych prostor

Evidencni karty materialovych fondd

Evidencni karty zapUjc¢enych obald

Skladové karty nebo knihy

Inventarni seznamy a srovnavaci tabulky pro zasoby bez pfirozeného Ubytku
nebo s pfirozenym Ubytkem
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2712.5
2712.6
2713

2713.1
2713.2
2713.3
2713.4
2713.5
2713.6

2713.7
2713.8
2714
2715
2716
2717
2717.1
2717.2

272
2720
2721

28

280
2800
2801

281

2810

2810.1

2810.2
2810.3
2810.4
2810.5
2810.6
2810.7
2810.8
2810.9
2811

2812

2812.1
2812.2
2812.3
2812.4
2812.5
2812.6
2812.7

Inventarni kartotéky nakupu materidlovych zasob

Limitni listy

Nabidky a poptavky

Nakupni listy a knihy

Smlouvy, objednavky a jejich potvrzeni

Obratové soupisy zasob

Osobni listy na nastroje, pracovni odévy a ochranné pomdicky

Protokoly o poskozeni, likvidace a ztraté zasob

Protokoly o vyfazeni dlouhodobého hmotného majetku a drobného
dlouhodobého hmotného majetku a jiného hmotného majetku

Souhrny soupisek zasob

Vykazy sklad a vykazy o pohybu zasob

Vécné vydaje, prace a sluzby

Ostatni finan¢ni naklady

Prijmy z funk¢ni a spravni ¢innosti

Osobni vydaje, v€etné cestovnich vydajt

Cestovni Ucty

Osobni vydaje, vCetné cestovnich vydajl v souvislosti s realizaci projektd
Strukturalnich fondd EU

FKSP
Financni pfijmy FKSP
Vydaje z FKSP (odmény, pljcky)

Uéetnictvi socialniho zabezpedeni (pojisténi) a pojistného

L:Jéetnictvi socialniho zabezpeceni (pojisténi) obecné
Ucetnictvi davek ddichodového pojisténi
UCetnictvi davek nemocenského pojisténi

Ucetni dokumenty vyplat dévek dtichodového pojisténi (v_tuzemsku i v
zahranici)

Podklady pro vyplatu davek, jejich zménu, vraceni davky, regresni nahrady,
apod.

Platebni soubory na kompatibilnich mediich pro CNB (protokoly rekapitulace,
prlvodky), platebni seznamy, platebni poukazy, prehled aprobovanych
prikazd, protokol o zpracovani davky

Podklady pro poskytnuti zalohy na ddichod

Podklady pro vyplatu jinym osobam a Ustaviim

Podklady pro vymahani, doklady o uhrazeni a odpis preplatkd

Podklady pro nafizeni vykonu rozhodnuti srazkami z dfichodu

Podklady pfi predani vyplat davky

Protokoly o nezpracovanych platbach v penéznich Ustavech

Dispozice s doplatky a vratkami dlichod(

Vratky ddchodl vyplacenych v tuzemsku

Technika provadéni vyplaty davek

Ostatni doklady vznikajici pfi vyplaté déichod(

Mésicni vydctovani vyplat diichodl CP, s. p.

Ucty zavad — nahrady a pohledavky

Deniky zavad — nahrady a pohledavky

Doklady o vyfizenych zavadach

Obstavkové sborniky

Seznamy Ucastnik{l pfipojisténi

Ucty nového pripojisténi
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W

2812.8
2812.9
2812.10
2813
2814
2815
2816
2817

282
2820

2820.1
2821
2822
2823
2824

283

2830
2830.1
2830.2
2831
2831.1
2831.2
2832
2833
2834
2835

29

290
2900

2901
2902

30

300
3000
3001

3002
3003
3004
3005

301
3010

Likvidacni listy (po uzavreni)

Seznamy hromadnych poukazl
Inventarizani tabely likvidacnich list(
Obstavkové ucty

Tabely poukazd doplatkd

Kopie vykazd zavad

Opisy elektronickych soubord z CP, s. p.
Podklady pro vyplatu davek obecné

Ucetni dokumenty vyplat dévek nemocenského pojisténi

Podklady pro vyplatu davek nemocenského pojisténi a dalSich davek, jejich
zménu, vraceni davky apod.

Rejstiik Ucetnich doklad(l o vyplatéch davek nemocenského pojisténi
Davkové listy zaméstnancd a OSVC

Mésicni vykaz davek nemocenského pojisténi y
Sestavy davek nemocenského pojisténi vyplacenych zaméstnanclim a OSVC
Podklady pro vyplatu davek obecné

Ucetni dokumenty souvisejici s vybérem pojistného na sociélni zabezpeteni a

prispévku na statni politiku zaméstnanosti
Predpisy a odpisy zaméstnavatell
Predpisy pojistného zaméstnavateld
Pfedpisy sankci zaméstnavateld

Predpisy a odpisy OSVC

Pfedpisy pojistného OSVC

Predpisy sankci OSVC 5
Pfevody zlistatk(l zaméstnavatell a OSVC
UCetni zaverka mesicni

Ucetni zavérka rocni

Ucetnictvi vybéru pojistného obecné

Projekty Strukturalnich fondti EU

Projekty Strukturalnich fond& EU

Projekty Strukturalnich fond@ EU (koncepce, organizace, metodické fizeni,
zasadni materidly)

Projekty Strukturalnich fond EU (smlouvy, studie proveditelnosti)

Projekty Strukturalnich fondd EU (zapisy z jednani, analyzy, tiskové zpravy,
osvédceni o absolvovani kurzu apod.)

LEKARSKA POSUDKOVA SLUZBA
Lékarska posudkova sluzba

Lékarska posudkova sluzba

Lékarska posudkova sluzba (koncepce, organizace, zasadni materialy)
Lékarska posudkova sluzba (metodika posuzovani zdravotniho stavu a
pracovni neschopnosti, metodika nelékarskych ¢innosti)

Kontrolni ¢innost v oblasti LPS (zapisy, ndpravna opatieni)

Rozborova ¢innost v oblasti LPS

Vzdélavani, publikacni ¢innost, Iékarska informatika, korespondence

Odborné posudky ve spornych pfipadech

Dokumentace v oblasti Iékarské posudkové sluzby
Posudkové spisy, vcetné lékarské dokumentace, posudkl, stanovisek,
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3011
3012
3013

40

400
4000

4001
4002
4003
4004

4005
4006

401
4010

402
4020

4021
4022
4023

41

410
4100

42

420
4200

4201
4202

43

430

4300
4301
4302
4303
4304
4305
4306

4307

zaznam( z jednani apod. (* - od Umrti pojisténce)

Odborna stanoviska pro ukladani pokut poskytovatellim zdravotnich sluzeb
Usneseni ve vécech podjatosti Iékaie

Seznamy |h(t KLP

DOCHODOVE POJISTENI
Dilichodové pojisténi

Dilchodové pojisténi

Dlichodové pojisténi (koncepce, metodické fizeni, zasadni materialy, vnitfni
organizacni smérnice)

Dlchodové pojisténi (vznik a zanik)

Vé&ci davkové komise ministra prace a socidlnich véci

Rizeni o ndmitkach, soudni Fizeni

PInéni povinnosti v diichodovém pojisténi zaméstnancl a ostatnich subjekt(
(sankce pfi nesplnéni povinnosti)

Dotazy a informace o dlichodovém pojisténi obecné

Ostatni dokumenty z oblasti dlichodového pojisténi

Exekucni srazky z davek dlichodového pojisténi
Exekucni tituly, preplatky a ostatni nezarazené dokumenty

Kontrolni ¢innost v oblasti dlichodového pojisténi

Kontrolni cinnost v oblasti ddchodového pojisténi (koncepce, metodické
fizeni, zasadni materialy, vnitini organizacni smérnice)

Kontrola Udajtl o Gmrti (opisy umrtnich listd z matriky)

Kontrola Ziti pro vyplatu diichod@ mimo Gzemi CR

Kontrola Ihdt détské evidence

Dobrovolné dtichodové pojisténi

Dobrovolné dlichodové pojisténi
Dobrovolné dlichodové pojisténi (vécny spis) (* - od umrti pojisténce)

Dilichodové spoieni a dopliikové penzijni spofeni

Dlchodové sporeni a doplrikové penzijni sporeni
Vznik a zanik sporeni

Vyplata preddlichod{

Ostatni dokumenty

Dlichodové pojisténi osob samostatné vydélecné cinnych a
zahranicnich zaméstnancti

Diichodové pojiSténi osob samostatné vydélecné Cinnych

Evidence OSVC a jeji soucasti (vécné spisy)

Spis (katastr) OSVC 5

Prihlasky a odhlasky OSVC k diichodovému pojisténi

Potvrzeni o zaméstnani

VyméFovaci zaklady OSVC (ELDZ)

Provadéni oprav o dobach pojisténi OSVC .

Rozhodovani ve vécech dlchodového pojisténi OSVC (rozhodnuti, opravné
prostredky) y

PInéni povinnosti OSVC v dlichodovém pojisténi (sankce pfi neplnéni)
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4308

4309

44

440
4400

4401
4402
4403
4404
4405

441
4410

4411
4412

45

450
4500

4501
4502
4503

4504
4505

451
4510

4511

4512

452
4520

4521
4522
4523
4524

4525

Oznameni o zahajeni nebo ukonceni samostatné vydélecné cinnosti, jednotné
registracni formulafe, zménove listy

Prehledy o pfijmech a vydajich OSVC

(* - od Umrti pojiSténce)

Sprava narokovych podklad@ a davkovych spisii

Podklady o pojiSténi a hodnoceni dob pojisténi

Sprava narokovych podkladd a davkovych spist (koncepce, metodické Fizeni,
zasadni materialy, instruktazni/Skolici a publikacni Cinnost, podklady pro
pojisténi a hodnoceni dob pojisténi)

Evidencni listy d@ichodového pojisténi a ostatni narokové podklady

Prlibéh pojisténi (informativni osobni list dlichodového pojistént)

Rozhodnuti ve véci sporu o ELDP

Rozhodnuti o prominuti zmeskani tkonu

Ostatni nezafazené dokumenty skupiny podklady o pojisténi a hodnoceni dob
pojisténi

Doby pojisténi

Doby pojisténi (prlibéh pojisténi, potvrzeni o dobach pojisténi, hodnoceni dob
pojisténi -predavani podklad()

Rozhodovani o dobé a rozsahu péce (o dit&, o osobu zavislou)

Ostatni nezarazené dokumenty skupiny doby pojisténi

Davky diichodového pojisténi

Davky dlichodového pojisténi

Davky dlichodového pojisténi (koncepce, metodické fizeni, zasadni materialy,
vnitfni organizacni smérnice)

Jednotlivé druhy davek dlchodového pojisténi — starobni, invalidni ...
(podminky naroku, vySe, Zadosti o davky, pfiznavani, Upravy)

ZvysSovani dlichodd

Dotazy a informace v konkrétnich davkovych vécech

Ostatni nezarazené dokumenty skupiny davky ddichodového pojisténi
Davkové spisy dlichodového pojisténi (davkové spisy jednotlivych poZzivatell
davek dlichodového pojisténi) (* - 1 rok od imrti dlichodce)

Rizeni o dévkach dtichodového pojisténi

Odstranovani tvrdosti, které by se wvyskytly pfi provadéni zakona o
dlichodovém pojisténi

Ostatni nezarazené dokumenty skupiny fizeni o davkach dlchodového
pojisténi

Dokumenty (formulare) podle komunitarniho prava a bilateralnich smluv o
socialnim zabezpeceni

Vyplata davek dfichodového pojisténi

Vyplata davek dlchodového pojisténi (hotovostni i bezhotovostni,
sestavovani vyplat)

Vyplata davek ddchodového pojisténi zakonnym zastupclim, opatrovnikiim a
zvlastnim prijemctim

Reklamace vyplat

Potvrzeni o vyplaté davek dlichodového pojisténi

Preplatky na davkach dlchodového pojisténi (evidence a inventarizace,
fizeni, Ghrada — splatkovy rezim, prominuti)

Predavani vyplat dlichod{ jinym organtim socialniho zabezpeceni
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4526
4527
4528

453
4530

4531

4532

50

500
5000

5001
5002

5003
5004
5005
5006
5007
5008
5009
5009.1
5009.2
5009.3
5009.4

51

510

5100
5101
5102
5103
5104

511

5110
5111
5112

512
5120

5121

Diichodova sluzba Ceské posty, s. p.
Kmenové soubory vyplat
Ostatni nezarazené dokumenty skupiny vyplat davek dlichodového pojisténi

I:Rizenl' 0 namitkach

Rizeni o namitkach (koncepce, metodické Fizeni, zasadni materialy,
instruktazni, Skolici a publikacni ¢innost)

Namitky, jejich doplnéni a zpétvzeti, rozhodnuti o namitkach, opravné
prostredky proti rozhodnuti o ndmitkach, jejich doplnéni a zpétvzeti

Ostatni nezafazené dokumenty skupiny fizeni o namitkach

OSTATNI PROCESY SOCIALNIHO ZABEZPECENI (POJISTENI)
Vnéjsi kontrolni ¢innost

Kontrolni ¢innost v oblasti socialniho zabezpeceni (pojisténi)

Kontrolni ¢innost v oblasti socidlniho zabezpeceni/pojisténi  (koncepce,
metodické fizeni, zdsadni materialy, instruktazni/skolici a publikacni ¢innost)
Plan kontrol zaméstnavatell

Kontrola zaméstnavatelll (pfiprava, zahajeni, provadéni, ukonceni, kontrolni
spisy, protokoly)

Resortni koordinované kontroly

Kontrola OSVC (kontrolni spisy, protokoly)

Kontrola plnéni povinnosti zaméstnavatelli v oblasti odvodu pojistného
Kontrola pInéni povinnosti zaméstnavatelll v oblasti nemocenského pojisténi
Kontrola plnéni povinnosti zaméstnavatelll v oblasti dlichodového pojisténi
Vyfizovani namitek

PrlibéZzné a roCni zpravy

Statistika (vyhodnoceni) kontrolni ¢innosti

Evidence nedosaZitelnych subjektl (spisy)

Pozadavky na Upravu aplikacni podpory ve vztahu ke kontrolni ¢innosti
Korespondence, dotazy a informace ke kontrolni ¢innosti, ostatni nezarazené
dokumenty

Sprava udajové zakladny

Sprava udajové zékladny

Sprava Udaijli o pojisténcich

Sprava Udajll o ostatnich subjektech socialniho zabezpeceni (pojisténi)
Digitalizace Udajové zakladny

Poskytovani informaci z registru pojisténcli a zaméstnavateld

Sprava Udajové zakladny (koncepce, metodické fizeni, zasadni materialy,
vnitfni organizacni smérnice)

Identifikacni udaje pojisténct

Sprava identifikacnich Udajd pojisténcl

Agenda rodnych Cisel

Sprava identifikacnich (dajli ostatnich subjektl socidlniho zabezpeceni
(pojisténi)

Datovy katalog
Datovy katalog (koncepce, metodické fFizeni, zasadni materidly, vnitfni

organizacni smérnice)
Sprava datového katalogu
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520
5220

5221

60

600
6000

6001
6002
6003
6004

6005
6006
6007

61

610

6100
6101
6102

6103
6104

6105

6106

611

6110
6111
6112
6113
6114
6115

612
6120
6121

6122
6123
6124
6125

62

Davky odskodnéni

Davky (odSkodnéni) poskytované statem

Ostatni davky (odskodnéni) poskytované statem (metodické Fizeni, zasadni
materialy, vnitini organizacni smérnice)

Vyplata davky (odSkodnéni), preplatky

NEMOCENSKE POJISTENI

Nemocenské pojisténi

Nemocenskeé pojiSténi obecné

Nemocenské pojisténi (koncepce, metodické fizeni, publikacni cinnost a
ostatni zasadni dokumentace)

Rejstfik organizaci (do 31. 12. 2008)

Registr zaméstnavateld

Registr pojisténct

PInéni povinnosti v nemocenském pojisténi zaméstnavatell, zaméstnancd a
jinych opravnénych osob (sankce za neplnéni povinnosti)

Korespondence, dotazy a informace v nemocenském pojisténi

Rozborova Cinnost

Ostatni nezarazené dokumenty

Nemocenské pojisténi zaméstnanci

Nemocenské pojisténi zaméstnancl

Evidence malych organizaci (do 31. 12. 2008)

Rejstiik (registr) malych organizaci (do 31. 12. 2008)

Katastr zaméstnavatele po vyjmuti oznameni o nastupu do zaméstnani a
prehledl o vymérovacich zakladech a o vysi pojistného

Evidence zaméstnancli obecné

Oznameni o nastupu do zaméstnani/skonceni zaméstnani, hlaseni zmén a
oprav

Potvrzeni o zaméstnani (zapoctové listy) zaméstnanc malych organizaci (do
31. 12. 2008)

Davkové listy zaméstnancl malych organizaci (do 31. 12. 2008)

Davky nemocenského pojisténi

Davky nemocenského pojisténi (koncepcni materialy)
Nemocenské (narok, vypocet)

Osetfovné (narok, vypocet)

Vyrovnavaci prispévek v téhotenstvi a matefstvi (narok vypocet)
Penézitd pomoc v matefstvi (ndrok vypocet)

Dotazy a informace v konkrétnich davkovych vécech

Vyplata davek nemocenského pojisténi

Vyplata davek nemocenského pojisténi zaméstnanci

Prevzeti vyplaty davek nemocenského pojisténi od organizaci (do 31. 12.
2008)

Preplatky na davkach nemocenského pojisténi (evidence a inventarizace)
Regresni nahrady (evidence a inventarizace)

Srazky z davek nemocenského pojisténi

Vyplata davek nemocenského pojisténi s Urazovou diagndzou

Nemocenské pojisténi osob samostatné vydélecné cinnych
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620

6200
6201
6202

63

630

6301
6302
6303
6304

6305

6306

64

640
6400

6401
6402
6403
6404
6405
6406

641
6410

6411

6412

70

700

7000
7001
7002
7003
7004
7005

Nemocenské pojisténi osob samostatné vydélecné Cinnych a zahranicnich
zaméstnancl

Prihlasky a odhlasky OSVC a zahrani¢nich zaméstnanct

Ostatni nezarazené dokumenty y

Vyplata davek nemocenského pojisténi OSVC

Rizeni a rozhodovani ve vécech nemocenského pojisténi a pokut
ukladanych podle zakona ¢. 582/1991 Sb.

Rizeni a rozhodovéni ve vécech nemocenského pojisténi

Rozhodovani ve vécech nemocenského pojisténi - koncepcni materialy
Rozhodovani ve vécech nemocenského pojisténi

Rozhodovani o pokutach ukladanych podle zakona €. 582/1991 Sb.

Odvolani a rozhodnuti ve vécech nemocenského pojisténi a pokut ukladanych
podle zakona ¢. 582/1991 Sb.

Jednani pred soudy ve vécech nemocenského pojisténi (zastupovani, podani,
vyjadreni)

Odstranéni tvrdosti pfi provadéni nemocenského pojisténi (do 31. 12. 2008)

Evidence docasné prace neschopnych pojisténc a kontrola
dodrzovani rezimu docasné prace neschopnych pojisténcii

Evidence docasné prace neschopnych pojisténct

Evidence docasné prace neschopnych pojisténcli (koncepce, metodické Fizeni,
instruktazni/skolici a publikacni Cinnosti v oblasti evidence docasné prace
neschopnych pojisténc)

Rozborova Cinnost a statistika doCasné pracovni neschopnosti

Podklady pro statistiku prace neschopnych

Rozbory vyvoje doCasné pracovni neschopnosti

Zapisy z kontrol a napravnych opatfeni

Evidence dild I. a II. doCasné pracovni neschopnosti (pfehled DPN)

Ostatni nezafazené dokumenty

Kontrola dodrZovani reZzimu docasné prace neschopnych pojisténct

Kontrola dodrzovani rezimu docCasné prace neschopnych pojisténch
(koncepce, metodické Fizeni, instruktazni/skolici a publikacni ¢innost na Useku
dodrzovani rezimu DPNP)

Podklady pro statistické vyhodnocovani kontrol dodrzovani reZzimu docasné
prace neschopnych pojisténcd (Gdaje o porusovani rezimu DPNP)

Provadéni kontrol dodrZovani rezimu docasné prace neschopnych pojisténct
(zdznamy z kontrol a podklady pro rozhodnuti)

INFORMACNI A KOMUNIKACNI TECHNOLOGIE

Koncepce, projekty a planovani v oblasti informacnich a
komunikacnich technologii (IKT)

Koncepce, projekty a planovani

Koncepce a programy (strategie rozvoje, analytické rozbory)

Koordinace IS CSSZ s ostatnimi systémy verejné spravy

Koordinace pozadavk{ uZzivatell

Specifikace predmétu pro zadani verejné zakazky

Predprojektova a projektova dokumentace (pfiprava, koordinace a realizace)
Planovani v oblasti informacnich a komunikacnich technologii
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701

7010
7011
7012

71

710

7100
7101
7102

711
7110
7111

72

720
7200
7201

721

7210
7211
7212
7213

722
7220
7221

7222
73

730

7300
7301
7302
7303
7304
7305
7306
7307

731

7310
7311
7312
7313
7314
7315
7316

Systémova integrace

Dohled nad rozvojem a provozovanim IS
Dohled nad fizenim projekt(_

Evidence IS provozovanych CSSZ

Systémova podpora

Sprava systém{

O

Sprava systém{
Vyuziti zafizeni
Servis a poradenska cinnost

Komunikacni sluzby 5

Provoz komunikac¢niho systému v CSSZ (véetné INTERNETuU)

Zadost o pridéleni, zruseni nebo jinou konfiguraci doménového Uctu, e-
mailové schranky ¢i pripojeni na internet

Aplikacni podpora

Integrace a sprava software
Distribuce, instalace a odinstalace software (kontrola, servis)
Evidence SW produktd

Analyzy a programy systému ddchodového pojisténi

Systémové analyzy

Vyvoj aplikacniho software

Analyzy a programy systému vypoctu a vyplat davek dlichodového pojisténi
Pozadavky na vyvoj a Upravu aplikacniho software a informacnich systémdl
v Ustfedi CSSZ

Aplika¢ni podpora

Aplikacni podpora procest diichodového a nemocenského pojisténi

Aplikacni podpora administrativnéspravnich, ekonomickych a ostatnich
¢innosti

ZkusSebni zpracovani (ovérovani funkci SW, zaznam o predani SW do uZivani)

Provozné technické zabezpeceni

Provozné technické zabezpeceni

Sprava centralniho vypocetniho systému

Sbér a vkladani dat do systému (zpracovani dat)
Harmonogram zpracovani automatizovanych agend
Digitalizace dat/glokumentﬁ (korektury, verifikace a opravy)
Sprava databazi CSSZ (zajiSténi provozu, datové sklady)
Evidence magnetickych medii

Zalohovani dat (bezpecnostni kopie)

Tisk vystupnich produktd

Technicka podpora

Monitorovani a diagnostika zafizeni
Instalace zafizeni

Protokoly o zkusebnim provozu

Protokoly o predani systému do uzivani
Revize, opravy a systémova Udrzba zafizeni
Infrastruktura datovych siti

Administrace (sprava) siti
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7317

80

800
8000

8001
8002
8003
8004
8005
8006
8007
8008
8009

801

8010
8010.1
8011

8012
8013
8014
8015
8016
8017
8018
8019

802
8020
8021

803
8030
8031

804
8040

Silové rozvody

POJISTNE NA SOCIALNI ZABEZPECENI A PRISPEVEK NA STATNi
POLITIKU ZAMESTNANOSTI

Pojistné na socialni zabezpeceni a prFispévek na statni politiku
zaméstnanosti

Pojistné na socidlni zabezpeceni a prispévek na statni politiku zaméstnanosti
Pojistné (koncepce, metodické Fizeni, instruktazni/skolici a publikacni ¢innost
na Useku pojistného)

Sprava pojistnych vztahl

Placeni (odvody) pojistného

Poplatnici pojistného (centralni evidence platcd pojistného)

Jednotna identifikace platcl pojistného

Prehledy o vysi pojistného zaméstnavatelll y

Vyuctovani prehledu o pfijmech a vydajich OSVC

Prehledy o dalSich udajich

DuleZita korespondence ve vécech pojistného

Bézna korespondence

Rizeni a rozhodovéni ve vécech pojistného na socidlni zabezpedeni a
pispévku na statni politiku zaméstnanosti

Rizeni a rozhodovani ve vécech pojistného

Odvolani ve vécech pojistného

Zplsob placeni pojistného (povolovani splatek, ukonceni nebo zrusSeni
splatkového rezimu)

Preplatky pojistného

Vykazy nedoplatkd

Platebni vymeéry

Pendle (promijeni penale), pokuty podle zakona ¢. 589/1992 Sb.

PrirdZka k pojistnému

Evidence dluzného pojistného

Jednani pred soudy ve vécech pojistného (zastupovani, podani, vyjadreni)
Rozborova ¢innost

Insolvencni fizeni a konkurzni fizeni
Insolvencni fizeni a konkurzni fizeni
Prihlasky a pohledavky v insolven¢nim Fizeni

Exekucni fizeni
Exekucni Fizeni
Exekucni ndklady (Zadosti o prevod plateb aj.)

Drazby
Drazby
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1)

2)

3)

4)

5)

CAST PATA
ZAVERECNA USTANOVENI

Cl. 38

Zavérecna ustanoveni

Toto rozhodnuti Ustfedniho feditele CSSZ konkretizuje do podminek CSSZ pisludné pravni
predpisy o archivnictvi a spisové sluzbé a pravni predpisy souvisejici. PFfi praktickém vykonu
spisové sluzby v organizacnich jednotkach je proto nutné postupovat v obecné roviné nejprve
podle téchto predpisti a nasledné v konkrétnich pripadech podle ustanoveni SPR CSSZ.

V souladu s ustanovenim ¢l. 3 tohoto rozhodnuti feditele CSSzZ mize byt v piipadé provozni
potfeby upravena zvlastnim vnitinim predpisem CSSZ spisova sluzba tykajici se specifickych
procesl a Cinnosti vykonavanych organizacnimi jednotkami.

Obsah tohoto rozhodnuti Ustfedniho feditele CSSZ byl konzultovan s Narodnim archivem.

Rozhodnuti Ustfedniho Feditele €SSz ¢&. 11/2005, Spisovy a skartaéni fad a Spisovy a skartacni
plan CSSZ, se zrusuje.

Toto rozhodnuti Ustfedniho feditele CSSZ nabyva Gcinnosti dnem 1. 1. 2014.

prof. JUDr. Vilém Kahoun, Ph.D.

Ustredni feditel
Ceské spravy socialniho zabezpeceni
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Pfiloha ¢. 1 k Rozhodnuti Ustfedniho Feditele CSSzZ ¢. 15/2013

SAMOSTATNE EVIDENCE DOKUMENTO

1. Samostatné evidence dokumentii analogové podobé

1) Dokumenty v analogové podob€ souvisejici s vykonem Cinnosti v oblasti socialniho zabezpeceni
v Ustfedi CSSZ jsou evidovany v téchto evidencich:

2)

a)

b)

<)

d)
e)
f)

Evidence narokovych podkladd, kterd obsahuje digitalizované (image) evidencni listy
dlichodového pojisténi a jiné narokové podklady a pfislusnou Udajovou evidendi,

Evidence davkovych spisd dlichodového pojisténi,

Evidence spisl podle zvlastnich odskodrovacich zakonl (zdkon & 217/1994 Sb., o poskytnuti
jednorazové penézni Castky nékterym obétem nacistické perzekuce, ve znéni pozdéjsich
predpist; zdakon ¢ 39/2000 Sb., o poskytnuti jednorazové penézni Castky pfislusnikiim
Ceskoslovenskych zahranicnich armad a spojeneckych armad v letech 1939-1945, ve znéni
pozdéjsSich predpisti; zdkon . 261/2001 Sb., o poskytnuti jednorazové penézni castky
Ucastnikdm narodniho boje za osvobozeni, politickym vézindm a osobam z rasovych nebo
nabozenskych dlivodd soustfedénych do vojenskych pracovnich taborli a o zméné zakona ¢.
39/2000 Sb., o poskytnuti jednorazové penézni Castky prislusnikim ceskoslovenskych
zahranicnich armad a spojeneckych armad v letech 1939 az 1945, ve znéni pozdéjSiho
predpisu; zékon ¢. 172/2002 Sb., o odskodnéni osob odvlecenych do SSSR nebo do tabord,
které SSSR zfidil v jinych statech, ve znéni pozdé€jSiho predpisu, zdkon ¢. 357/2005 Sb., o
ocenéni Ucastnikd narodniho boje za vznik a osvobozeni Ceskoslovenska a nékterych
pozUstalych po nich, o zvlastnim prispévku k dlichodu nékterym osobam, o jednorazové
penézni ¢astce nékterym Gcastnikim narodniho boje za osvobozeni v letech 1939 az 1945 a o
zméné nékterych zakon(, ve znéni pozdéjsich predpisi),

Evidence obstavkovych uctd,
Evidence likvidacnich listd,

Evidence rozhodovani o namitkach.

Dokumenty souvisgjici s vykonem Cinnosti v oblasti socidlniho zabezpeCeni a pojistného
v Uzemnich jednotkach CSSZ jsou evidovany v téchto zakladnich evidencich:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Evidence zaméstnavateld,

Evidence Prehledy o vysi pojistného,

Evidence OSVC,

Evidence PFehledy o pijmech a vydajich OSVC za pfisludny kalendarni rok,

Evidence docasné prace neschopnych pojisténcll a pojisténcli s nafizenou karanténou,
Evidence podkladt pro likvidaci davek nemocenského pojisténi,

Evidence rozhodnuti o dobé a rozsahu péce.
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2. Samostatné evidence dokumentii v digitalni podobé
1) Dokumenty v digitalni podobé souvisejici s vykonem cinnosti v oblasti socidlniho zabezpeceni
v Ustfedi CSSZ jsou evidovany v téchto zakladnich evidencich:

a) Evidence narokovych podkladl, ktera obsahuje elektronicky predané evidencni listy
dtichodového pojisténi a jiné narokové podklady a prfislusnou Udajovou evidenci,

b) Evidence obstavkovych Gctd.

2) Ostatni evidence, jejichz dokumenty jsou evidovany v digitalni podobé
a) Evidence dokumentt krizového fizeni,
b) Evidence dokumentli bezpecnostni rady a krizového Stabu,

c) Evidence provedenych autorizovanych konverzi.
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CESKA SPRAVA SOCIALNTHO ZABEZPECENT

w USTREDI

Krizova 25, 225 08 Praha 5

Pfiloha &. 2 k Rozhodnuti Ustfedniho Feditele CSSZ ¢. 15/2013

Ceské sprava socialniho zabezpedeni

(blizsi urceni organizacni jednotky CSSZ)

Nazev a adresa pfislusného arcivu

Nase cislo jednaci Vyfizuje/Linka Datum

Navrh na vyrazeni pisemnosti

Na zakladé zakona €. 499/2004 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisli a vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.,
o podrobnostech vykonu spisové sluzby a v souladu s rozhodnutim Ustfedniho feditele CSSZ

&. 15/2013 Spisovy fad €SSz, navrhujeme vyradit dokumenty, uvedené v priloze.

Do skarta¢niho fizeni byly zahrnuty dokumenty Ceské spravy socialniho zabezpeceni (bliZsi urceni
organizacni jednotky) s uplynulou skartacni IhGtou, které nejsou nadale potiebné pro dalsi Cinnost
organizace. Dokumenty jsou uloZzené v centralni spisovné/spisovné Ceské spravy socidlniho

zabezpecleni (blizsi urceni organizacni jednotky).

Pfilozeny seznam dokumentl navrzenych ke skartaci zahrnuje jak dokumenty skupiny ,S", tak

i dokumenty skupiny ,A", které budou predany

(uvést oznaceni statniho archivu, pfislusného k prevzeti dokumentd skupiny A). U dokument(

skupiny ,V* byl proveden predbézny vybér.

Z4dame o odborné posouzeni dokumenté a o povoleni jejich skartace.

razitko a podpis feditele
organizacni jednotky CSSZ

Pfiloha: 2x seznamy dokumentd
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CESKA SPRAVA SOCIALNIHO ZABEZPECENT

w OSTRED]

Krizova 25, 225 08 Praha 5

Pfiloha ¢. 3 k Rozhodnuti Ustfedniho feditele CSSZ &. 15/2013

SEZNAM DOKUMENTU KE SKARTACNIMU RIZENI
Dokumenty skupiny ,A"

Poradové | Spisovy Nazev dokumentu Rok |Skartacni

Cislo znak vzniku lhiita Mnozstvi
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CESKA SPRAVA SOCIALNIHO ZABEZPECENT

w OSTRED]

Krizova 25, 225 08 Praha 5

Pfiloha ¢. 4 k Rozhodnuti Ustfedniho feditele CSSZ &. 15/2013

SEZNAM DOKUMENTU KE SKARTACNIMU RIZENI
Dokumenty skupiny ,S"

Poradové | Spisovy Nazev dokumentu Rok |Skartacni

Cislo znak vzniku lhiita Mnozstvi
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CESKA SPRAVA SOCIALNIHO ZABEZPECENT

w USTREDI

Krizova 25, 225 08 Praha 5

Pfiloha &. 5 k Rozhodnuti Ustfedniho Feditele CSSZ ¢. 15/2013
Oznaceni prislusného archivu Vytisk €.:

Adresa prislusného archivu Pocet listQ:
Pocet priloh/listG:

Protokol o provedeném skartac¢nim Fizeni v (oznaceni prislusné organizacni
jednotky)

Skartacni fizeni bylo provedeno na zakladé skartacniho navrhu ¢. j. ze dne

, ktery je nedilnou soudasti tohoto protokolu jako pfiloha €.

Dokumenty byly vyfazeny v souladu se zakonem &. 499/2004 Sb., ve znéni pozd€jSich predplsu
vyhlaskou . 259/2012 Sb. a rozhodnutim Ustfedniho feditele CSSZ ¢. 15/2013, Spisovy rad Ceské
spravy soualmho zabezpeceni.

Odborné archivni prohlidce byli pfitomni:

................................................................................... za prislusnou organizacni jednotku CSSZ

................................................................................... za pfislusny archiv

................................................................................... event. za skartacni komisi, spisovnu CSSZ

Do skartacniho Fizeni byly navrZeny tyto druhy dokumentd:

1. Dokumenty skupiny A
(uvede se jak s nimi naloZit, odevzdat kterému archivu, pfipadné v jakém
terminu)

2. Dokumenty skupiny S
(uvede se, zda predat k likvidaci a komu, event. zda pozastavit vyrazeni
nebo preradit do skupiny A)

(Pokud z dokumentld navrZenych do skartace nebyly vybrany Zadné archivalie, je to v protokolu
konstatovano.)

K likvidaci byly urceny vSechny (pfipadné, které) dokumenty, navrzené do skartacniho fizeni, kterym
uplynuly skartacni IhGty a pro oznacené organizacni jednotky nemaji zadny provozni vyznam.

Celkem bylo vyfazeno cca .................. dokumentt (v béznych metrech).
Vyrazené dokumenty byly z let ...........cccoevennene
K archivnimu ulozeni bylo vybrano cca ................ dokument@ (v béznych metrech).

Dokumenty vybrané k archivnimu ulozeni jsou Z let .........ccceceeeeeeeenenen.
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Pfi odborné prohlidce bylo dale zjisténo (hodnoceni stavu spisovny, zjisténé zavady atd.): .........cccu.u...

Pouceni: V pfipadé, Ze plvodce nebo vlastnik dokumentl nesouhlasi s obsahem protokolu, mlze
proti nému v souladu s § 10 odst. 3 a § 46 odst. 1 pism. e) zakona ¢. 499/2004 Sb., v platném znéni,
podat namitky ke spravnimu Ufadu na Useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby (podle prislusnosti
k Narodnimu archivu nebo ke statnimu oblastnimu archivu). Lhita pro podani namitek je 15 dni ode
dne prevzeti vytisku €. 2 protokolu o provedeném skartacnim Fizeni. Podanim namitek je zahajeno
spravni fizeni.

Tento protokol byl vyhotoven ve dvou shodnych wytiscich, pficemz wvytisk ¢. 1 bude uloZen

v registratufe ..o, (oznaceni prislusného archivu) a vytisk ¢. 2 u (oznaceni
Uzemni organizacnijednotky a jejiho ZameEstNanCe)............coveueieiiiciiicieceeee e s
Datum (vypracovani ProtokolU):  ....cccceeeeeeecciieeeeeeeeennnns

Podpisy odpovédnych zaméstnanc(:

za (oznaceni pfislusné organizacni jednotky CSSZ) za (oznaceni prislusného archivu)
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