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ELEKTRONICKA FAKTURACE

Zdkladni prehled problematiky zpracovdni elektronické faktury
v elektronickém systému spisové sluzby a systémech spravujicich

dokumenty

Praha, 13. 8. 2018
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Pouzité zkratky a pojmy

eFA ..., elektronicka faktura

€SSL ..o, elektronicky systém spisové sluzby

ISSD ..ot informacni systém spravujici dokumenty

Vyhlaska............ccc.o......... vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby.

Zakon.........cccoeeeiieeeennen. zakon ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé.

Zakon o Ucetnictvi ........... zakon ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi.

ZakonoDPH .................... zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty.

UVt Usneseni VIady Ceské republiky
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Elektronicka faktura obecné

Verejnopravni plvodce musi evidovat doru¢eny dokument (tedy i eFA) v zakladni
evidencni pomlcce vedené v elektronickém systému spisové sluzby (eSSL), nebo
samostatné evidenci dokument( vedené v elektronické podobé, tj. v informacnim
systému spravujicim dokumenty (ISSD). U eSSL a stejné tak u ISSD musi pUvodce
zajistit soulad s legislativnimi poZadavky (zejména s poZadavky Narodniho standardu
pro elektronické systémy spisové sluzby). U ISSD pak dale musi byt zajiSténa integrace
s eSSL.

V soucasné dobé mze byt eFA dorucena bud' ve vystupnim datovém formatu podle
ustanoveni § 23 vyhlasky nebo v jiném formatu napf. format ISDOC dle UV 347/2017,
smérnice 2014/55/EU o elektronické fakturaci pti zadavani verejnych zakazek,
konkrétné UBL 2.1 ISO/IEC 19845:2015 a dale UN/CEFACT Cross Industry Invoice XML
message.

Doporuceny postup zpracovani eFA

S ohledem na pravidla pro zpracovani dokumentd dand zdkonem, vyhlaskou a
narodnim standardem se jako optimalni pro zpracovani eFA jevi nasledujici postup:

1. eSSL zajisti prijem eFA, identifikaci a oznaceni eFA, pfedani do ISSD.

2. ISSD po pfijmu a oznaceni pfevezme od eSSL aktivitu (fizeni) eFA a zajisti jeho
vécné odborné vyrizeni.

3. Po kontrole uplnosti, opatfeni spisovym znakem, skartacni lhdtou a
kompletaci (uzavieni) preda ISSD aktivitu zpét.

4. eSSL zajisti potfebné kontroly pred ulozenim. V pfipadé, kdy ISSD nepreved|
dokumenty v digitdlni podobé do vystupniho datového formatu nebo je
neopatfil potfebnymi metadat eSSL prevzeti fizeni odmitne. V pripadé
kladného vysledku kontrol eSSL prevezme spravu dokumentu (fizeni) a zajisti
uloZeni.

5. eSSL umozni zapljéeni dokumentu a zajisti vyrazeni dokumentu v ramci
skartacniho fizeni.
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Prijem eFA v eSSL

eFA mUze byt dorucena pUvodci do datové schranky ISDS, na elektronickou adresu
podatelny (mailem) nebo osobné na technickém nosi¢i dat. Vramci pfijmu a
zpracovani eFA eSSL zajistuje:

- kontrolu formdatu dokumentu (obecné zjisténi formatu dokumentu bez vnitini
kontroly) a ovéreni jeho pripustnosti,

- ovéreni pritomnosti Skodlivého kddu,
- kontrolu citelnosti,
- udokumenttd dorucéenych jinak nez prostfednictvim ISDS

o zjisténi pritomnosti zajistovacich prvkd (el. podpis, el. pecet, el. ¢asové
razitko),

o ovéfeni platnosti zajistovacich prvka,
o zaznamenani vysledku ovéreni,

o potvrzeni doruceni,

zaznamenani metadat doruc¢eného dokumentu,

pfifazeni jednoznacného identifikatoru,

- identifikaci skutec¢nosti, Ze se jednd o eFA.

Vyrizeni eFA v ISSD

Dale je eFA predana kevidenci do samostatné evidenci dokumentl, kde je ji
pridéleno evidencni islo v souladu s § 11 odst. 2 vyhlasky. eFA tedy bude po oznaceni
v eSSL predana do ISSD ke zpracovavani a vécnému vyfizeni.

ISSD povinné zajistuje:
- kontrolu vnitfni struktury eFA,
- kontrolu strojové i lidské Citelnosti udajq,
- kontrolu udaju a jejich vytézeni do metadat ISSD,

- dalsi pozadavky pravnich predpist, zejména pak zakona o Ucetnictvi.
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ISSD nad ramec povinnych Ukonl muZe realizovat (pro naplnéni pozadavku ovéreni
platnosti el. podpisu s odstupem 24 hod a zaznamenani vysledku ovéreni
v metadatech):

- zjisténi pfitomnosti zajistovacich prvkd (el. podpis, el. pecet, el. ¢asové razitko),
- ovéreni platnosti zajistovacich prvka,
- zaznamenani vysledku ovéreni,

V zavérecné fazi zpracovani eFA musi byt v ISSD u eFA zkontrolovdna povinna
metadata (zejména spisovy a skartacni znak), pfipadné umoznéna jejich doplnéni
nebo oprava.

UloZeni eFA v eSSL

Nepotiebné dokumentyl ISSD predd do eSSL k uloZeni, tj. ISSD predd aktivitu eSSL
v ramci které eSSL zajisti potifebné kontroly eFA nutné pro uloZeni a nasledné zajisti
ulozeni.

U ulozenych eFA je nutné osetfit zménu skarta¢ni lhity (miZe se jednat o
neuhrazenou pohledavku, probihajici soudni fizeni a podobné) a predani této
informace do ISSD. eSSL u uloZzenych eFA umozni zapUjceni a po uplynuti skartacnich
IhGt umozZni tvorbu skartacnich ndvrhi pro ptipravu skartacniho fizeni eFA.

Vyrazeni a zniceni eFA v eSSL i ISSD

Zivotni cyklus eFA musi kon¢it jejim zafazenim do skartaéniho fizeni, v némz bude eFA
bud’ vybrana za archivélii, nebo oznacena ke zni¢eni. Ridicim systémem pro tyto
operace je eSSL. Zavérecnym ukonem skartacniho fizeni je zniceni replik eFA a
pfislusejicich metadat v eSSLa soucasné i v ISSD.

V eSSL zlstane hlavicka metadat a v ISSD mohou zlistat metadata, ktera nelze spojit
s konkrétni fyzickou osobou (anonymizované udaje).

1 U aéetnich dokladd je ona zminénd "potfebnost" dana uéetni uzavérkou. Dokumenty jsou potfebné
pro ¢innost odboru/dtvaru do okamziku uzavfeni. ISSD (zejména pak EKO a PER) tento Udaj
nerozliSuje (ma se za to, Ze uhrazenim je vie vyreseno).
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Legislativni poZadavky

1. Podle ustanoveni § 2 zakona je eFA dokument v digitalni podobé.
2. Podle ¢lanku 3 bod 35 nafizeni elDAS je eFA elektronickym dokumentem.

3. Podle zakona o ucetnictvi mlizZe byt eFA Ucetnim zdznamem, pripadné
danovym dokladem podle zakona o DPH.

4. Zakon o DPH v § 26 pfipousti, Ze dafovy doklad mize mit listinnou nebo
elektronickou podobu.

5. Tentyz zdkon v § 34 uvadi, Ze vedle kontrolnich mechanism0 procesu lze
vérohodnost padvodu danového dokladu v elektronické podobé a
neporusenost jeho obsahu zajistit také uznavanym elektronickym podpisem,
uznavanou elektronickou peceti nebo elektronickou vyménou informaci (EDI).

6. Uchovani dokument( v digitdini podobé dle §3 odst. 5 zdkona znamenad
zajisténi vérohodnosti plivodu dokumentt, neporusitelnosti jejich obsahu a
Citelnosti, tvorba a sprava metadat naleZejicich k témto dokumentim a
pfipojeni Udaju prokazujicich existenci dokumentu v Case.

7. Oba zakony tedy shodné fesi otdzku autenticity a vérohodnosti dokument(
v digitdIni podobé (tedy i eFA) pomoci autentizacnich prvkl, metadat a
transakéni historie. Nezbytnym poZadavkem pro zajisténi vérohodnosti
dokumentu v digitalni podobé je zachovani uvedenych prvk( a vlastnosti do
doby provedeni vybéru archivalii.

8. Elektronicka faktura krom ulohy Ucetniho zaznamu, dafiového dokladu mze
slouzit
i pro jiné ucely napft. jako zarucni list nebo dlkazni prostfedek. V souéasné
dobé eFA muZe byt vytvorena c¢i dorucena ve strukturovaném nebo
nestrukturovaném datovém formatu.

9. PoZadavek na pfijimani eFA ve strukturovanych datovych formatech stanovi
Usneseni Vlady CR z10.5.2017 €. 347 k realizaci Uplného elektronického
podani a povinnému pfijimani elektronickych faktur ustfednimi organy statni
spravy.
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