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CAST PRVNI

UvoD

(1) Povinnost uschovévat na Univerzit€¢ Tomase Bati ve Zling (déle jen ,,UTB*) adaje

()

2)
€)

4)

(D

)

ekonomického charakteru definuje zakon & 563/1991 Sb. o G&etnictvi v platném znéni.

CAST DRUHA
ZAKLADNI VYMEZENI A POJMY

Clanek 1
Formy téetnich zaznamii

Uletnim zdznamem se rozumi data, ktera jsou zdznamem veskerych skuteCnosti
tykajicich se vedeni ucetnictvi.
Uletni zaznam miZe mit pisemnou nebo technickou formu.

Pisemna forma je Getni zdznam provedeny rukopisem, psacim strojem, tiskafskymi nebo
reprografickymi technikami anebo tiskovym vystupnim zafizenim vypodetn{ techniky,
jehoZ obsah je pro fyzickou osobu itelny.

Technicka forma je Gdetni zdznam provedeny elektronickym, optickym nebo jinym
zptisobem nespadajicim pod pisemnou formu, ktery umoziiuje jeho pievedeni do formy,
v niZ je jeho obsah pro fyzickou osobu itelny.

Clanek 2
Doba uschovavani téetnich ziznami

Dobu pro uschovavani uletnich zdznamil stanovi zdkon &. 563/1991 Sb. o ucetnictvi
v platném znéni a zékon &. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbg.

Ugetni zdznamy se uschovavaj:
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a) Uletni zavérka a vyrodni zprdva po dobu 10 let pocinajicich koncem ucetniho obdobi,
kterého se tykaji,

b) uletni doklady, udetni knihy, odpisové plény, inventurni soupisy, GCtovy rozvrh,
piehledy po dobu 5 let po&inajicich koncem t&etniho obdobi, kterého se tykaji,

¢) Uletni zdznamy, kterymi Gi¢etni jednotky dokladaji formu vedeni u&etnictvi, po dobu
5 let po¢inajicich koncem ti¢etniho obdobi, kterého se tykaji.

5 CAST TIt{E’l:i ; ]
POSTUP PRI UCHOVAVANI UCETNICH ZAZNAMU

Pro dodr¥eni ustanoveni zdkona se budou veskeré ugetni zdznamy uchovavat v pisemné
formé.

Jako dopln&k pro vnitini potiebu UTB budou Wcetni zdznamy uchovavény také

v technické formg, pokud to dovoli technické prostiedky (hardwarové a softwarove), ve

kterych byly ptivodni G&etni zdznamy zpracovavany.

S prihlédnutim k danym moZnostem budou technické prostfedky pro uchovavani

idetnich zdznamil pouZity nasledovné:

a) plvodni hardwarovd a softwarovd platforma s pfipojenim nebo bez piipojeni
k po&itaové siti UTB,

b) néhradni feSeni s pouzitim jiné hardwarové a softwarové platformy bez pfipojeni
k poéitatové siti UTB.

Pii fedeni dle bodu 3b budou mit prenesené Gietni zdznamy charakter datového souboru

(napf. textového) s moznosti jednoduchého vyhledévani, které dand aplikace standardné
obsahuje.

Zptsob uchovavani udetnich zaznami v technické form& bude navrhovat feditel Centra

vypodetni techniky (déle jen ,,CVT), ndvrh bude schvalovat vedouci Ekonomického

odboru (dale jen ,,EO%) a kvestor. Vedouci EO bude v piipadé dle bodu 3b specifikovat,

ktera data maji byt pienesena.

P¥i kazdé zm&n& bude sepsan protokol, jehoZ vzor je Pfilohou &. 1 této smérnice, ktery

bude obsahovat:

a) ptvodni hardwarovou a softwarovou platformu v&etn€ informace o pfipojeni do
pocitatové sit€¢ UTB,

b) novou hardwarovou a softwarovou platformu veetné informace o piipojeni do
po&itadové sit¢ UTB a datem instalace/pievodu,

¢) inventarni &islo, odpov&dného pracovnika, umisténi a IP adresu piislusného
hardware,

d) obdobi, ze kterého Gi¢etni zdznamy pochdzejf,

MM

e) v piipad& prenesenych zaznami jejich bliz3{ identifikaci,

f) titul, jméno, pifjmeni a funkei vech zaméstnancii, ktefi maji k takto uloZenym
uéetnim zdznamam pristup,

g) podpisy feditele CVT a vedouci EO.

Prvni protokol bude sepsan ke dni platnosti této smérnice jako vychozi material.
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(8) Protokol bude sepisovén také v ptipadech, kdy jiz nebude mozné z jakychkoliv diivodil
uschovévat udetni data v technické formé.

(9) Originaly protokolfi budou uloZeny na sekretariatu kvestora, kopie budou mit k dispozici
vedouci EO a feditel CVT.
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Piiloha ¢. 1

Protokol

Uschovavani Géetnich zaznamu v technické formé

Pivodni platforma
Hardware
Software (operadni systém/databéaze)
IP adresa
Inventarni &islo/odpovédny pracovnik/umisténi
Uketni zdznamy (nazev, popis, od-do)
Piistupné (titul, jméno, pF{jmeni, funkéni zafazeni, rozsah)

Nova platforma
Hardware
Software (opera¢ni systém/databéze)
IP adresa
Inventarni ¢islo/odpovédny pracovnik/umisténi
Utetn{ zdznamy (ndzev, popis, od-do)
Piistupné (titul, jméno, pfijmeni, funkéni zafazeni, rozsah)

Podpis Feditele Centra vypoletni techniky

Podpis vedouciho Ekonomického odboru




