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Elektronicka spisova sluzba

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

(1) Tato smérnice je platnd Tato smérnice je platnd pro viechny soucdsti Ceské zemédélské
univerzity v Praze (déle jen "CZU") s vyjimkou Skolniho zemédélského podniku se sidlem
v Lanech a Skolniho lesniho podniku se sidlem v Kostelci nad Cernymi lesy stanovuje zakladni
pravidla pro manipulaci s dokumenty a skartacni fizeni.

(2) Cilem této smérnice je jednotné upravit, zjednodusit a urychlit vykon spisové sluzby (dale jen
,SSL") na CZU tak, aby byla zabezpedena Uplna a presna evidence véech dokumentd a spist
vyfizovanych CZU a mozinost vyhledani potfebnych dokument( a spist v kterémkoliv stadiu
jejich vyfizovani nebo po jejich vyfizeni a ulozeni.

(3) Tato smérnice upravuje vykon SSL, ktery spociva v zajisténi odborné spravy dokument(
vzniklych z ¢innosti CZU zahrnujici jejich Fadny prijem, evidenci, rozd&lovani, obéh, vyFizovani,
vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartacnim fizeni, a to véetné
kontroly téchto Cinnosti a predavani k archivaci ptisluSnému spravnimu orgdnu, kterym je SOA
v Praze - Chodovci.

(4) Tato smérnice se vydava zejména v souladu se

e zdkonem €. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon,
ve znéni pozdéjsich predpisd,

e vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdéjsich predpisa,

e Ndrodnim standardem pro elektronické systémy spisové sluzby, Véstnik Ministerstva
vnitra ¢. 64/2012,

v

e zdkonem ¢&. 300/2008 Sb. o elektronickych ukonech a autorizované konverzi
dokumentu, ve znéni pozdéjsich predpis,

v

e vyhlaskou ¢. 194/2009 Sb. o stanoveni podrobnosti uZivani a provozovani
informacniho systému datovych schranek, ve znéni pozdéjsich predpisl

e nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o
ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Gdajli a o volném
pohybu téchto Udaji a o zruseni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané
osobnich udaju)
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e zdkonem ¢. 101/2000 Sh. o ochrané osobnich Gdaji a 0 zméné nékterych zakond, ve
znéni pozdéjsich predpisl,
e narizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 910/2014 ze dne 23. Cervence 2014

o elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické transakce
na vnitfnim trhu a o zruseni smérnice 1999/93/ES (dale tézZ , nafizeni elDAS),

v

e zadkonem ¢. 297/2016 Sh., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce

v

e zadkonem €. 563/1991 Sh. o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisa,

v

e zakonem ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpis(,

e zakonem ¢. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpeéeni, ve znéni
pozdéjsich predpisu,

e zakonem €. 589/1992 Sbh., o pojistném na socialni zabezpedeni a pFispévku na statni
politiku zaméstnanosti, ve znéni pozdéjsich predpisd,

e zakonem ¢. 187/2006 Sb., o nemocenském pojisténi, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Clanek 2
Vymezeni zakladnich pojmu a zkratek

Archiv je zatizeni, které slouzi k ukladani archivalii a péci o né.

Archivalie je dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, plvodu, vnéjsim znakdm
a trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym
nebo informacnim vyznamem vybrdn ve vefejném zajmu k trvalému uchovani a byl vzat do
evidence archivalii.

Autorizovana konverze dokumentu oznacuje Uplné prevedeni dokumentu v analogové
podobé do dokumentu v digitalni podobé, ovéreni shody obsahu téchto dokumentd a
pfipojeni ovérovaci dolozky (autorizace); a naopak Uplné prevedeni dokumentu v digitalni
podobé do dokumentu v analogové podobé vcetné poftizeni ovéfovaci dolozky.

Jednoznacny identifikator je oznaceni dokumentu v ESS, obsahuje oznacdeni plivodce ve formé
¢iselného nebo alfanumerického udaje.

Datova schranka (dale téz jen ,ISDS“) je elektronické ulozisté, které je urceno k dorucovani
organy verejné moci a k provadéni ukond vici organim verejné moci, dale k dodavani
dokumentt fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob. Dokument
organu verejné moci dodany do datové schranky se povazuje za doruceny, kdyZ se do datové
schranky prihlasi osoba, ktera ma s ohledem na rozsah svého opravnéni pristup k danému
dokumentu (nepfihlasi-li se do 10 dn(, povaZuje se za doruceny poslednim dnem).

Dokumentem ve smyslu této smérnice se rozumi kazda pisemnad, obrazova, zvukova nebo jina
zaznamenand informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitalni, kterd byla vytvorena
plvodcem nebo byla plvodci dorucena. Za dokument vznikly z ¢innosti plvodce se povazuje
rovnéz dokument, ktery byl ptivodci dorucen nebo jinak predan.


http://eur-lex.europa.eu/legal-content/CS/TXT/?uri=CELEX:32014R0910

(7) Elektronicka podatelna je pracovisté umoziujici pfijem a odesilani datovych zprav.

(8) Elektronicka spisova sluzba ESS je informacni systém pro podporu vykonu SSL, ktery umoziuje
evidenci, spravu, vyfizovani, ukladani a vyrazovani dokumentt. ESS musi spliiovat pozadavky
predepsané zakonem, vyhlaskou a dalSimi provadécimi pfedpisy. ESS je zakladni evidencni
pomuckou pro vedeni SSL v elektronické podobé.

(9) Elektronicka spisovna je funkcni slozka ESS uréend k uloZeni, vyhledavani a predkladani
dokumentl pro potfebu organizace a k provadéni skartacniho tizeni v rdmci informacnich
¢innosti zajistovanych timto systémem.

(10)Podatelna je pracovisté uréené k prijmu dokumenta.

(12)Prijem dokument(i — za doruceny dokument se povazuje dokument doruceny nebo predany
podatelné, dokument, ktery je povaZovan za doruceny podle jiného pravniho predpisu,
dokument dostupny elektronické podatelné.

(12)Plivodcem je osoba, kterd vytvorila dokument. Za dokument vznikly z ¢innosti plivodce se
povazuje rovnéz dokument, ktery byl plvodci dorucen nebo jinak predan.

(13)Rok archivace, rok skartace je uvedeni kalendarniho roku, v némz se maji predavat vyrazované
dokumenty do archivu nebo ke skartaci.

(14)Skartacni lhita je doba, po kterou dokument zlistava uloZen v organizaci. Tato lhita je zdvazna
a nelze ji zkracovat. Oznacuje se Cislici za skartaénim znakem. Pocita se od 1. ledna roku
nasledujiciho po vyfizeni dokumentu nebo po jeho uzavreni.

(15)Skartacni navrh obsahuje oznaceni plvodce dokumentl (nebo jeho nastupce), které jsou
navrzeny ke skartacnimu fizeni, seznam dokument( navrzenych ke skartacnimu fizeni a dobu
jejich vzniku.

(16)Skartacni protokol obsahuje soupis dokumentl nebo soubort dokumentd, které byly vybrany
za archivalie, urceni, kde budou archivalie uloZeny, a soupis dokumentq, které lIze znicit.

(17)Skartacni znak vyjadfruje hodnotu dokumentu podle obsahu a oznacuje zpUsob, jakym se s nim
ve skartacnim Fizeni po uplynuti skartacni Ihdty nalozi.

a) skartacni znak ,,A” (archiv) - oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude vybran jako
archivalie k trvalému uloZeni do archivu,

b) skartacni znak ,,S“ (stoupa) - oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude navrZen ke
zniceni,

c) skartaéni znak,V“ (vybér) - oznaduje dokument, jehoZ hodnotu nelze v okamZiku vzniku nebo
vyfizeni urcit; po uplynuti skartacni lhaty bude posouzen a zarazen mezi dokumenty se
skarta¢nim znakem ,A“ nebo ,S“.

(18)Skartacnim fizenim se rozumi vybér a rozdéleni dokumentd na vyznamné z hlediska trvalé
dokumentarni nebo informacni hodnoty a dokumentarné bezcenné, vyrazovani dokumenta
s uplynulymi skartac¢nimi IhGtami a nadale nepotfebnymi pro cinnost plvodce a vybér
archivdlii prislusnym nadfizenym archivem (SOA Praha — Chodovec).

(19)Spis je usporadany soubor dokumentt vytvorenych pfi vyfizovani jedné véci.
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(20) SSL je odborna sprava dokumentl vzniklych z ¢innosti plvodce idorucenych, spojena
s pfijmem, tfidénim, evidenci, rozdélovanim, obéhem, vyfizovanim, vyhotovovanim,
podepisovanim, odesilanim, ukladanim a vyrazovanim dokumentd ve skartaénim fizeni, a to
vcetné kontroly téchto Cinnosti. Vykonava se pisemnou formou nebo za pouZiti vypocetni
techniky.

(21)Spisovna slouzi k ukladani vyfizenych dokumentl predanych z pfiruénich a Utvarovych
registratur pracovist.

(22)Spisovy plan obsahuje seznam typl dokument( s vyzna¢enymi spisovymi znaky, skartacnimi
znaky a skartaénimi lhatami. Typy dokument( jsou hierarchicky uspofadany do vécnych
skupin. Spisovy a skartacni plan tvofi jeden z Ciselnik( ESS.

(23)Spisovy znak (abecedni a Ciselny kdd) oznacuje jednotlivou skupinu dokumenttd podle jejich
obsahu. Spisové znaky jsou soucasti spisového planu.

(24)Povéreny zaméstnanec je osoba, kterd je povérena vedoucim pracovisté, které vykonava SSL,
aby zajistoval ¢innosti spojené s vykonem SSL.

(25)Vypravna je misto, kde se odesilany dokument vybavuje ndleZitostmi k jeho odeslani.
Vypravna je zfizena jako soucast podatelny.

(26)Znicenim dokumentu se rozumi takové znehodnoceni, které by znemoznilo rekonstrukci a
identifikaci jeho obsahu.

(27)Zaméstnanci se pro Ucely této smérnice rozumi osoby v pracovnépravnim vztahu s CZU (tedy
zaméstnanci s pracovni smlouvou a pracovnici pracujici na zakladé dohod o pracich konanych
mimo pracovni pomér), studenti doktorskych studijnich programa CZU a p¥ipadné dali osoby,
které zachazeji s dokumenty podléhajicimi Spisovému fadu CZU, pokud pro né povinnost
dodrzovani Spisového Fadu CZU vyplyva z platného smluvniho vztahu s CZU.

(28)Zpracovatel je zaméstnanec, jemuz byl dokument pridélen k vyfizeni.

PouZzité zkratky

Zkratka Vyznam

Czu Ceska zemé&délskd univerzita v Praze

DMS Dokument Management System — systém pro spravu dokument(
ESS Elektronicky systém spisové sluzby — programové vybaveni
NSESSS Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby

PTO Provozné technicky odbor CZU

SSL Soubor procest a postupt k zajisténi vykonu spisové sluzby

uls Studijni informacni systém

ISDS Informacni systém datovych schranek




Clanek 3
Organizace SSL na CZU
(1) SSLna CzZU je vedena v elektronickych systémech spisové sluzby (dale jiz jen ,ESS). Zakladnim
ESS je pocitacova aplikace umoznujici elektronickou spravu dokumentd v digitalni (téz
elektronické) i v analogové (téz listinné) podobé. Pracovni postup zpracovani dokument( v
ESS je obsaZen v uzivatelskych pfiru¢kdch umisténych na intranetu CZU a je také soucasti
aplikace.

(2) Za spravnou funkci ESS odpovidd metodik SSL. Technickou podporu ESS zabezpecuje Odbor
informacnich a komunikacnich technologii.

(3) Zajisténivykonu SSL je realizovdno decentralizované v rektoratnim a fakultnich uzlech SSL.

(4) CZU vyuiivd kromé ESS jako samostatné evidence dokumentt v elektronické podobé
nasledujici agendové informacni systémy:

e Studijni informacni systém (dale jen , UIS),
e Ekonomicky informacni systém Magion,
e Systém elektronického obéhu dokumentd (déle jen ,,DMS*)

(5) Organizacni jednotky mohou v souladu s timto dokumentem upravit konkrétni podminky pro
vykon SSL. Zejména mohou upravit specifikaci eviden¢nich pomcek, strukturu cisla jednaciho
nebo evidencniho a pripadné podrobnosti vykonu SSL, tyto Upravy vSak vidy musi byt
v souladu s touto smérnici.

Cast | — Spisovy rad

Clanek 4
Pfijem dokumenti

(1) Pfijem dorucenych dokumentti pro CZU, kromé dokumentl v digitalni podobé, provadi
podatelna CZU, kterd sidli v budové rektoratu na adrese:

Ceska zemé&délskd univerzita v Praze

Kamycka 129

165 00 Praha — Suchdol

Tel.: 2 2438 2098

Na této adrese jsou v Urednich hodinach ptijimany dokumenty v jiné nez digitalni podobé.

(2) PFijem doru¢enych dokumentd v digitalni podobé pro CZU provadi podatelna CZU témito
zpUsoby:

o elektronicky na adrese epodatelna@czu.cz
e datovou schrankou IDDS: 3hdj9ch

(3) Prijmem dokumenti se rozumi zejména tyto ukony:


mailto:epodatelna@czu.cz

(4)

(5)

(6)

prevzeti a prvotni tfidéni doru¢enych dokumentt (dale téZ ,,podani") podle jejich typu (napft.
obycejné, doporucené, na jméno, baliky apod.),

otevirani dorucenych dokumenta a jejich dalsi tfidéni podle obsahu,

prvotni evidence a oznacovani doruc¢enych dokumenta, evidence dokument( v ESS,
predani dorué¢enych dokumentd k vyfizeni a evidenci p¥isluinému pracovisti CZU.

CZU pfijima dokumenty v analogové i digitalni podobé, pokud jsou doruceny fadnym
zpUsobem, tedy:

prostfednictvim drZitele poStovni licence,

za pouziti standardnich spojovych prostfedk( (napft. fax),
kuryrem,

osobnim podanim,

na elektronickou adresu podatelny CZU,

prostfednictvim informacniho systému datovych schranek.

Dorudené dokumenty pro CZU se pfijimaji v podatelné CZU. V pfipadé dokumentu piredaného
mimo podatelnu CZU (véetné dokumentu doru¢eného faxem nebo emailem) a dokumentu
vytvofeného z podani nebo podnétu ucinéného Ustné, ktery se povazuje za dokument
doruceny, zajisti prijemce takového dokumentu jeho oznacdeni a bezodkladné zaevidovani
v ESS nebo v systému samostatné evidence dokument( prostfednictvim vécné pfislusného
pracovité CZU nebo jej preda podatelné CZU.

Zaméstnanec podatelny CZU pFebird obyéejné a doporuéené zasilky doruéené prostiednictvim
drzitele postovni licence na adresu podatelny CZU. Zaméstnanec podatelny CZU zkontroluje,
zda jsou viechny prebirané zasilky adresovany CZU, zda podaci &isla uvedend na
doporucenych zasilkach souhlasi s evidenci na preddvaci soupisce posty, kterou poté svym
podpisem a otiskem razitka podatelny CZU potvrdi. Zasilky, u nich? se vyZaduje potvrzeni o
doruéeni, opattuje razitkem podatelny CZU a stvrzuje pfevzeti svym podpisem.

Pozada-li dorucitel dokumentu p¥i osobnim podani v podatelné CZU o potvrzeni piijmu
doruc¢eného dokumentu na jeho stejnopisu Ci kopii, zaméstnanec podatelny prejimajici
dokument zkontroluje shodu doruc¢eného dokumentu s jeho stejnopisem ¢i kopii. Stejnopis
nebo kopii poté oznaci otiskem podaciho razitka s uvedenim data prevzeti dokumentu, poctu
listd a poctu listh priloh, pfipadné ¢asem doruceni, stanovi-li tak jiny pravni predpis. Pokud
dorucitel dokumentu nema kopii ani stejnopis doruceného dokumentu, zaméstnanec
podatelny CZU neprodlené doruéeny dokument zaeviduje do systému ESS a doruciteli vystavi
potvrzeni s Cislem jednacim zaevidovaného doruceného dokumentu. V pfipadé doruceni
technického nosi¢e dat potvrzuje prevzeti tohoto nosi¢e, nikoliv jeho obsah. Pokud je
dokument uréen pro jiny systém samostatné evidence dokument( je doruditel odeslan na
pfislusné pracovisté.

Dokument vytvoreny z podani nebo podnétu ucinéného Ustné, ktery se povazuje za dokument
doruceny, obsahuje datum a misto podani, obsah poddni a je podepsan sepisujicim
zaméstnancem a podavajicim. Zaméstnanec, ktery dokument vytvofil, jej musi bezodkladné
pfedat podatelné nebo zajistit jeho bezodkladné zaevidovani v systému ESS nebo
v samostatné evidenci dokumentu.



(9) Telefonické sdéleni, byt by o ném byl u¢inén uredni zaznam, nelze povaZzovat za Gfedni podani,

s vyjimkou telefonickych sdéleni, jejichZ vyfizovani je upraveno zvlastnim pravnim predpisem.
Predmétem vytizovani se mohou stat teprve po nasledném ovéreni ¢i potvrzeni (pisemnou
formou, elektronickym poddnim s elektronickym podpisem prostiednictvim elektronické
adresy podatelny nebo datovou schrankou).

(10)Podatelna CZU zajistuje pfijem podani doruenych prostiednictvim datové schranky CzU

v souladu s platnymi pravnimi predpisy. ISDS mda automatizovanou vazbu na ESS. Zaméstnanci
s pfistupovymi Udaji do ISDS kontroluji obsah datové schranky pomoci prostfedkl systému
ESS minimalné dvakrat v pribéhu kazdého pracovniho dne pro pfijem poddni a jedenkrat
v pribéhu kazdého pracovniho dne pro prijem elektronickych doruc¢enek datovych zprav. Pri
zjisténi, Ze I1SDS obsahuje doru¢enou datovou zpravu, neprodlené provedou jeji zpracovani.
Pokud je prostfednictvim ISDS doruc¢en dokument urcéeny do vlastnich rukou adresata,
zaméstnanci podatelny CZU dokument pfijmou a zaeviduji vsystému ESS. Po pfijeti
elektronické dorucenky datové zprdvy je tato systémem ESS automaticky pfifazena
k pfislusnému zaznamu odeslanému prostfednictvim ISDS. Dorucend datova zprava se
v systému ESS uklada ve tvaru, ve kterém byla dorucena.

(11)Podatelna CZU zajiétuje pfijem podani doruéenych prostfednictvim vyse uvedené elektronické

adresy. Informace potfebné k dorucovani dokumentt v digitdlni podobé podatelné, véetné
technickych parametrd pfijimanych datovych zprav, jsou zvefejnény na internetovych
strankach CZU. Podatelna pro pfijem dokument( v digitalni podobé zaslanych na adresu
epodatelna@czu.cz ma automatizovanou vazbu na systém ESS, datové zpravy dorucené do
této podatelny a opatfené uzndvanym elektronickym podpisem jsou automaticky pfeddvany
do systému ESS a je s nimi ndsledné zachazeno obdobné jako s dorucenymi datovymi
zpravami. Zpracovani datovych zprdv dorucenych do této podatelny, které nejsou opatieny
uznavanym elektronickym podpisem, zajistuje povéreny zaméstnanec.

(12)Dokument v digitdIni podobé je také mozné dorucit na pfenosném technickém nosici dat.

Technické parametry prenosnych technickych nosicd dat, na nichZ lze dorucit podani
v digitdlni podobé, jsou zvefejnény na webovych strankach CZU. Je-li nosi¢ dat pfilohou
dokumentu doruceného v analogové podobé, je nezbytné, aby byl oznacen jako jeho nedilnd
pfiloha a tak s nim bylo nakladano.

(13)U dorucené datové zpravy zaméstnanec podatelny CZU zjistuje, zda:

a)

b)
c)

je datova zprava a dokument v ni obsaZeny ve formatu, ve kterém CZU p¥ijima dokumenty
v digitalni podobég,

je uloZena na pfenosném nosici dat, na kterych CZU pfijima dokumenty v digitalni podobé,

je datova zprava a dokument v ni obsaZeny podepsan uznavanym elektronickym podpisem
nebo oznacen uznavanou elektronickou znackou, popfipadé zda je opatfen kvalifikovanym
¢asovym razitkem.

(14)Vysledky zjisténi podle odst. 13 tohoto ¢lanku ulo?i zaméstnanec podatelny CZU do ESS.

a)
b)

Zaznam o vysledku ovéreni obsahuje alespori:

nazev nebo obchodni firmu akreditovaného poskytovatele certifikacnich sluzeb,
udaj o dobé, na kterou byl certifikat vydan, popripadé, pokud jsou znamy, datum a cas jeho



zneplatnéni,

c) jméno, poptipadé jména, a ptijmeni, nazev nebo obchodni firmu drzitele certifikatu,

d) vysledek, datum a ¢as ovéreni platnosti uznavaného elektronického podpisu a kvalifikovaného
certifikatu, na kterém je uznavany elektronicky podpis zaloZen, uznavané elektronické znacky
a kvalifikovaného systémového certifikatu, na kterém je uzndvana elektronickd znacka
zaloZzena, a kvalifikovaného ¢asového razitka, nélezitosti kvalifikovaného ¢asového razitka a
Cislo seznamu zneplatnénych certifikatl, vici kterému byla platnost certifikat( ovérovana.

(15)Pokud je moZné z prijaté datové zpravy zjistit elektronickou adresu odesilatele, potvrdi na
zakladé zjisté&ni podle odst. 10 a 11 tohoto €lanku zaméstnanec podatelny CZU jeji doruéeni
odesilateli. Soucéasti zpravy potvrzujici doruceni je:

a) datum a Cas doruceni datové zprdvy s uvedenim hodiny a minuty, popfipadé sekundy,
b) charakteristika doru¢ené datové zpravy umoznuijici jeji identifikaci (pro identifikaci se pouZije
jednoznacny identifikdtor dokumentu).

(16)V ptipadé datovych zprav dorucenych prostfednictvim ISDS zasle zpravu potvrzujici doruceni
ISDS automaticky.

(17)Pokud je CZU doru¢en dokument v analogové podobé, ktery je nelplny nebo poskozeny tak,
Ze jej nelze zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zplsobem, nebo dokument v digitalni podobé,
ktery neni dostupny podatelné CZU, a Ize-li z n&j ur¢it odesilatele a jeho kontaktni Gidaje nebo
elektronickou adresu odesilatele, vyrozumi CZU odesilatele o zji§téné vadé dokumentu.
Nepodafi-li se CZU ve spolupréci s odesilatelem vadu dokumentu odstranit, CZU dokument
nezpracovava. CZU také nezpracovava dokument v analogové podobé, ktery je netplny nebo
poskozeny tak, Ze jej nelze zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zplsobem a soucasné z néj nelze
urcit, kdo jej odeslal.

(18)Dalsi mozné zplisoby prijimani dokumentl mohou byt upraveny jinym internim predpisem.

Clanek 5
Tridéni a otevirani zasilek

(1) Tridéni zasilek na obycejné, doporucené, zasilky na dorucenku, zasilky, které se neotviraji,
zasilky které se preddvaji k evidenci na jiné uzly SSL, cennd psani a baliky se provadi
v podatelné CZU.

(2) Z dorucenych zasilek se vycleni ty, které se predavaji adresatovi, pfip. povérené osobé,
neoteviené. Jedna se o:

e zasilky, u nich? je v adrese na obalce uvedeno nad nazvem CZU jméno a pfijmeni fyzické
osoby (zaméstnance) - eviduji se pouze ty, které jsou doruceny doporucené (do systému ESS se
zaeviduji pouze Udaje uvedené na obalce a obalka se opatti Stitkem), ostatni se v systému ESS
neeviduji a predavaji se bez dalsSiho adresatim; zjisti-li adresat po otevreni zasilky, ktera mu
byla takto dorucena, Ze obsahuje dokument uUrfedniho charakteru, zabezpedi neprodlené jeho
dodatecné oznaceni a zaevidovani v podatelng,

e zasilky oznacené na obalce heslem ,Verejna zakazka — neotevirat” s uvedenim nazvu verejné
zakdzky,



(3)

(4)

(1)

e 7zasilky oznacené identifikdtorem pouzivanym v jiném systému samostatné evidence
dokumentt CZU.

Pokud je v adrese na dorucené obdlce uvedeno jméno a pfijmeni fyzické osoby (zaméstnance)
pod ndzvem CZU nebo vedle néj a z dostupnych informaci o zasilce neni ziejmé, Ze podléhd
evidenci v jiném systému samostatné evidence dokumentt CZU (napf. zasilka neni oznacend
identifikdtorem pouZivanym v jiném systému samostatné evidence dokumentd CZU) obalka
se otevird vzdy.

Obalka dokumentu v analogové podobé se ponechdva jako jeho soucdst a spoleéné s nim se
predava k jeho vyfizeni v téchto ptipadech:

e je-lidokument dorucovan do vlastnich rukou,

e je-li to nezbytné pro uréeni, kdy byl dokument podén k postovni prepravé nebo kdy byl CZU
dorucen jinym zplsobem,

e jsou-li udaje na obdlce rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele,

e obalka je opatfena otiskem podaciho razitka nebo Stitkem s jednoznac¢nym identifikdtorem.

Clanek 6
Oznacovani a prevod dokument

Oznacovani dokument( zajistuji u dorucenych dokument( v analogové podobé zaméstnanci
podatelny CZU, u vlastnich dokumentd v analogové podobé& zaméstnanci jednotlivych
pracovist CZU a u dorucenych a vlastnich dokument( v digitalni podobé systém ESS. Jiny
zplisob oznacovani dokument mGze byt uveden v jiném vnitfnim & internim predpisu CZU.

KaZzdé podani dorucené do podatelny CZU, které podléhd evidenci, musi byt oznac¢eno
jednoznacnym identifikdtorem v den, kdy bylo doruceno. Jednoznacnym identifikdtorem se
neopatfuji poddani obsahujici chybny datovy format nebo pocitatovy program, které jsou
zplsobilé pfivodit kodu na vypocetni technice CZU. Po zaevidovani podani v analogové
podobé do systému ESS vytiskne zaméstnanec podatelny Stitek s jednoznaénym
identifikatorem, ktery je oznacenim dokumentu zajistujicim jeho nezaménitelnost a musi byt
s dokumentem, ktery oznacuje, spojen. Zdznam o podani v systému ESS je spojen s podanim
jednoznaénym identifikatorem.

Stitek obsahuje kromé jednoznaéného identifikatoru naleZitosti podaciho razitka (nazev
organizacni jednotky, datum doruceni, Cislo jednaci, pocet listl, pocet listinnych pfiloh
dokumentu a pocet list(i téchto pfiloh, popt. pocet svazk( listinnych ptiloh dokumentu a pocet
a druh pfiloh dokumentu, pokud jsou v nelistinné podobé). Stitek se umistuje zpravidla
vodorovné s hornim okrajem dokumentu do pravého horniho rohu dokumentu. Stitek nesmi
prekryvat text a nesmi chybét zadna jeho ¢ast. Pokud neni v pravém hornim rohu dostatecné
misto, umisti se na jiné volné misto na prvni strané dokumentu. Pokud dokument nelze
Stitkem polepit (nedostatek mista, dokument by se nalepenim stitku znehodnotil, apod.),
umisti se na volny list papiru, ktery se predradi a spoji s dokumentem. Vlastni dokumenty se
Stitkem neopatruji.



(4)

(5)

(3)

(4)

Doruceny dokument v analogové podobé, jehoZ povaha to umoZniuje, prevadi povéreny
zaméstnanec do digitalni podoby, vznikly dokument v digitalni podobé je v systému ESS
opatfen jednoznaénym identifikatorem. Pro digitalizaci se pouZiva prosté skenovani bez
pouZziti autentizacnich prvk( a dolozky. Pfi prevedeni dokumentu v analogové podobé na
dokument v digitdlni podobé se prevadény dokument v systému ESS oznaci shodné
s pfrevedenym dokumentem a uloZi se v ulozZisti prevedenych dokument(l. Seznam dorucenych
dokumentl, které zaméstnanci podatelny predavaji Skenovacimu pracovisti po prvotni
evidenci v systému ESS z analogové podoby do podoby digitdlni, obsahuje soupis analogovych
dokumentl a jejich jednoznacnou identifikaci v systému ESS. Obdobné se postupuje pfi
prevedeni dokumentu v digitalni podobé na dokument v analogové podobé s tim, ze vznikly
dokument v analogové podobé se oznaci shodné s pfevddénym dokumentem tak, aby byla
zajiSténa jednoznacna vazba mezi témito dokumenty a bylo mozné jejich zpétné dohledani.

Nelistinné pfilohy (napt. videokazety, datové nosice zaslané s privodnim dopisem apod.) se
predavaji povérené osobé, ktery zajisti jejich pripadny prevod a vloZeni do ESS. Vlozeni
digitalnich dokumentid z dorucenych datovych nosici do ESS zajisti zpracovatel vidy. Neni
pfipustné ukladat digitalni dokumenty mimo ESS.

Clanek 7
Evidence dokumenti

Dokumenty Ufedni povahy doru¢ené CZU nebo jejim zaméstnancdim a dokumenty vzniklé
z ¢innosti CZU, vyjma dokument(, pro né? je vedena samostatnd evidence, nebo dokumentd,
které evidenci nepodléhaji (prospekty, reklamni letdky, pozvanky a tiskoviny nesouvisejici
pfimo s €innosti CZU apod.), se eviduji v ESS. Zakladnim nastrojem pro vedeni spisové sluzby
je ESS, ktery odpovida pozadavkim narodniho standardu pro elektronické systémy spisové
sluiby, ktery byl zvefejn&n Ministerstvem vnitra Ceské republiky (déle jen ,ndarodni
standard”).

Dokumenty tykajici se mzdové agendy jsou evidovany v samostatnych evidencich v listinné
podobé.

Nasledujici typy dokumentl jsou evidovany v samostatnych evidencich v elektronické
podobé:

a) ucetni agenda v systému MAGION
b) studijni agenda v systému UIS

Pfi zaevidovani jsou o dokumentu v ESS vedeny tyto udaje:

a) poradové cislo dokumentu, pod nimZ je evidovan v evidenci dokumentl (dale jen
"poradové Cislo"),

b) jednoznacny identifikator dokumentu,

c) informaci o tom, zda jde o dokument v digitalni nebo analogové podobg,

d) datum doruéeni dokumentu CZU, a stanovi-li tak jiny pravni ptedpis, rovné? ¢as jeho
doruéeni nebo datum vytvoreni dokumentu CZU; datem vytvoreni dokumentu se rozumi
datum jeho zaevidovani v evidenci dokumentd,

e) udaje o odesilateli; jde-li o dokument vytvoieny CZU, uvede se slovo "Vlastni",

f) identifikace dokumentu z evidence dokumentl odesilatele, je-li ji dokument oznacen,
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g) pocet listll dokumentu v analogové podobé, pocet listi nebo pocet svazk( jeho pfiloh
v listinné podobé; u priloh v nelistinné podobé, s vyjimkou pfiloh v digitdlni podobé, jejich
pocet a druh; u dokumentu v digitalni podobé pocet pfiloh,

h) strucny obsah dokumentu (pfedmét, véc),

i) jméno a pfijmeni osoby, které byl dokument pridélen k vytizeni;

j)  zpUsob vyfizeni, daje o adresatovi, datum odeslani, pocet listl dokumentu v analogové
podobé, pocet listl nebo pocet svazkl jeho pfiloh v listinné podobé; u pfiloh v nelistinné
podobé s vyjimkou pfiloh v digitalni podobé jejich pocet a druh; u dokumentu v digitalni
podobé pocet pfiloh,

k) datum uzavieni véci (celého spisu) a uloZzeni dokumentu jejich pfedanim do spisovny;

[) spisovy znak (vybér vécné skupiny ze spisového a skartacniho planu), skartacni rezim
(skartacni znak a skartacni lhGtu dokumentu), pocet listd nebo jiny Udaj o rozsahu
ulozeného dokumentu (spisu),

m) zdznam o vyfazeni dokumentu,

n) identifikdtor dokumentu ulozeného v digitdlnim archivu.

V samostatné evidenci dokumentl se vzidy uvedou Udaje dle odst. 4. pism. a) az e), h) a l)
tohoto ¢lanku.

Prvotni evidenci dorucenych dokument( provadéji zaméstnanci podatelny prostfednictvim
systému ESS zpravidla vrozsahu pism. a) ai h). Uplnou evidenci dokumentl provadi
zpracovatel, jemuz je doruceny dokument pridélen k vyfizeni, nebo u néhoz byl vytvoren
dokument vlastni.

Zaznamy v evidenci dokument( jsou v systému ESS vedeny automaticky v ¢asovém poradi
podle svého vzniku a jsou k nim postupné vkladany dalsi udaje, ¢imz vznika jednotny systém
Uplné evidence dokumentd CZU. Pofadova &isla dokumentdl tvori jednotnou ¢iselnou Fadu,
ktera zacind &islem 1 a je slozena z celych kladnych &isel nepretrzité po sobé jdoucich. Ciselnd
fada je vedena od prvniho dne kalenddarniho roku do posledniho dne kalendafniho roku.
Evidence dokumentl v systému ESS neumoznuje, aby na konci kalendarniho roku byl
proveden zapis dalSiho dokumentu s pofadovym cCislem, které jiz bylo pfidéleno v ramci
kalendarniho roku, nebo aby byl proveden zapis dokumentu, jehoZ evidence naleZi do
nasledujiciho kalendarniho roku.

Dokument zaevidovany v systému ESS je automaticky opatren ¢islem jednacim.

Dokumentu evidovanému v samostatné evidenci dokument( je pfidéleno evidencni cislo ze
samostatné evidence dokumentd. Evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentl musi
spliovat minimdalné podminky stanovené pro jednoznacny identifikator.

(10)Zapisy v evidenci dokumentu jsou vedeny trvalym zplUsobem. Chybné zapisy nelze vymazat,

jen stornovat a zlstdvaji Citelné. Opravy v tiskovych sestavach elektronickych evidenci
dokumentl a dalSich evidencnich pomlicek nejsou pfipustné, pokud nebyly predtim
provedeny predepsanym zplsobem v elektronické evidenci.

(11)Pokud je dokument zaevidovan v jedné evidenci dokument( a poté evidencéné preveden do

jiné evidence dokument(, evidenc¢ni zaznam se ukonci poznamkou o preevidovani dokumentu
véetné uvedeni nového evidencniho Cisla dokumentu.
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(12)Systém ESS obsahuje jmenny rejstfik vedeny v elektronické podobé, ktery je samostatnou

funkéni €asti systému ESS. Slouzi pro vyhleddvani, ovéfovani a automatické zpracovavani
udaji o adresach odesilateld a adresatech dokument(i evidovanych v systému ESS. Ve
jmenném rejstiiku jsou vedeny adresné Udaje o odesilatelich a adresatech dokument(
v rozsahu daném platnou legislativou. Ovérovat spravnost Udajl a doplfiovat nelplné udaje
ve jmenném rejstfiku mdze pouze povéfeny zaméstnanec CZU. Spravu jmenného rejstiiku
zabezpecuje Odbor informacnich a komunikacnich technologii. Systém ESS dale obsahuje
vécny rejstiik, ktery umoznuje vyhledavat dokumenty napf. podle spisového znaku Ci jiné véci
vystihujici obsah dokumentu. K rejstfikovému heslu se postupné pfipisuji vSechna ptislusna
¢isla jednaci s jejich spisovym znakem

(13)V pripadé, Ze jsou o odesilateli doru¢eného dokumentu vedeny Udaje ve jmenném rejstriku,

(5)

zaméstnanci podatelny CZU pfi pfijmu dal$iho dokumentu doru¢eného tymz odesilatelem
ovéri spravnost vedenych Udajl, popfipadé doplni nelplné ldaje podle rozsahu udajl
stanoveného pro vedeni jmenného rejstfiku v systému ESS tyto Udaje muzZe doplnit i pouze
povéieny zaméstnanec CZU. Obdobné postupuji zaméstnanci pfi odesilani dokumentd.
Zaméstnanci ovérfuji presnost Udaji vedenych ve jmenném rejstfiku o odesilatelich a
adresatech dokument(l evidovanych v systému ESS, popfipadé pozada o opravu ¢i doplnéni
povéieného zaméstnance CZU.

Clanek 8
Rozdélovani a obéh

Pridélovani a postupovani dokumentl k dalSimu vyfizeni a predavani doruéenych nebo
vlastnich dokumentll v ramci Ufadu musi byt spolehlivé, pravidelné, pruiné, rychlé a
hospodarné. Kazdy zaméstnanec CZU je povinen evidovat prostfednictvim systému ESS nebo
samostatné evidence pohyb dokument( a spist. Systém ESS zajistuje obéh dokumentt a spist
zplisobem umozZnujicim sledovat veskeré uUkony s dokumenty a spisy, identifikovat
zaméstnance, ktefi ukon provedli, a urcit datum, kdy byly ukony provedeny.

Rozdélovani dorucenych dokumentl provadéji zaméstnanci podatelny podle plsobnosti
jednotlivych pracovist CZU.

Pokud z povahy doru¢eného dokumentu neni zfejmé, které pracovisté CZU je pfisluiné k jeho
vyfizeni, rozhodne o pfidéleni dokumentu k vyfizeni pfislusny zaméstnanec podatelny.

Zaevidované dokumenty prebird od zaméstnancd podatelny pfislusny zaméstnanec CZU.
Ptrebirani dokumentu se provadi v prabéhu pracovni doby kazdého pracovniho dne. Prebirajici
zaméstnanec zkontroluje, zda mu byly predany vSechny dokumenty a souhlasi-li pocet list( a
pfiloh. Pfevzeti dokumentu potvrdi prebirajici zaméstnanec v ESS.

PFebirajici zaméstnanci CZU poté preddvaji dokumenty povéfenému zaméstnanci CZU. Ten
rozhodne o zpUsobu jejich vyfizeni, o zaloZeni spisu a o jeho pfidéleni pfislusSnému
zpracovateli. Vedouci zaméstnanec CZU musi mit operativné k dispozici informace o kazdém
spisu, ktery je na jeho pracovisti vyfizovan. Vedouci zaméstnanec CZU nebo jim povéieny
zastupce pfridéli neprodlené dokument podle obsahu k vyfizeni té organizacni jednotce nebo
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(6)

(7)

tomu zaméstnanci CZU, do jehoi kompetence v&cné patti. Pfidéleni a p¥ipadné zmény
zpracovatele musi byt zaznamenany v pfislusné evidenci.

Zjisti-li zaméstnanec CZU:

e e dokument (spis) patii do oboru plsobnosti jiného zaméstnance CZU v ramci vlastniho
pracoviété, postoupi (pfeda) dokument (spis) po dohodé s vedoucim zaméstnancem CZU
prostfednictvim systému ESS pfisluSnému zaméstnanci,

e 7e dokument (spis) patfi do oboru plsobnosti jiného pracovisté, postoupi (pridéli)
prostfednictvim systému ESS. Fyzické predani dokumentu (spisu) jinému pracovisti je mozno
provést pfimo, bez Ucasti podatelny. Predani dokumentu (spisu) je vSak nutno provést
prostfednictvim systému ESS.

e e dokument (spis) vécné a mistné nepftislusi CZU, bezodkladné jej postoupi (odesle)
prislusnému organu/organizaci prostfednictvim systému ESS a vypravny. Podatele o
postoupeni vyrozumi. Pfislusny dokument (spis) se uzavre s tim, Ze postoupeni se povazuje za
specificky typ vyfizeni.

Novy vlastni dokument vytvoreny pracovistém CZU, ktery je adresovan jinému pracovisti CZU,
se odesild v analogové nebo digitalni podobé. Pokud je v analogové podobé, zajisti se jeho
predani pfislusnému pracovisti CZU, a to pfimo nebo prostiednictvim vypravny, resp.
podatelny; Udaje o predani a pfevzeti se uvedenou v systému ESS. Pfi pfeddvani dokumentu
v digitalni podobé se prfedani dokumentu, Udaje o predani a potvrzeni o prevzeti provadi
prostfednictvim systému ESS.

V dobé vyfizovani podani je mozno na zakladé pozadavku poddvajiciho externiho subjektu
zjistovat stav, v jakém se vyfizovani nachazi, tj. zejména misto, kde se dokument nachazi a
jméno zaméstnance CZU povéfeného vytizenim. Zjisténi provadéji povéreni zaméstnanci
podatelny ve spolupraci s ostatnimi pracovisti CZU. Metodik SSL pod4 informace o obé&hu a
vyfizeni dokumentu nebo spisu pouze opravnénych osobam.

Clanek 9
Tvorba spisu
Pti vyfizovani dokument(l se vSechny dokumenty tykajici se téZe véci spojuji ve spis. Kazdy
iniciaCni dokument, k némuz je vyhotoveno vyfizeni, zakladda zpravidla spis. Spis je vytvaren
v ESS spojovanim dokumentld. Dokumenty v listinné podobé se vzajemné spoji fyzicky,
dokumenty v digitalni podobé se v ESS vzdjemné spoji prostfednictvim metadat. Vzajemné
spojeni dokumentu v listinné podobé a dokumentu v digitalni podobé se ¢ini pomoci odkaz(.

Zpracovatel vyfizujici dokument nebo pfisluiny vedouci zaméstnanec CZU rozhodne o tom,
zda se nové podani stane iniciacnim dokumentem nového spisu nebo zda novy doruceny
dokument bude vloZen do stavajiciho dosud nevyfizeného spisu.

Spis je oznacen spisovou znackou, pod nizZ je evidovan, a ktera se uvadi na spisové obdlce a na
jednotlivych dokumentech, které jsou jeho soucasti. Spisova znacka ma tvar Sp-
CzZU/<nnnnnn>/<rrrr>a vznika spojenim pismen ,Sp“ a ¢isla jednaciho inicia¢niho dokumentu.

Vysvétlivky ke tvaru spisové znacky:
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(4)

(4)

e <nnnnnn> je poradové Cislo (¢l. 8 odst. 9),
e <rrrr> je oznaceni kalendarniho roku.

Soucdstmi spisu jsou podani (iniciacni dokument), vyfizeni, Ufedni zaznamy, protokoly,
stanoviska a vnitfni sdéleni, prilohy, kopie Ci stejnopisy vyfizeni, doru¢enky, sbérny arch spisu,
spisova obalka a dal$i dokumenty, které se vztahuji k dané véci. Jeho ptilohou jsou zejména
dlkazni prostfedky, obrazové a zvukové zaznamy, a je-li spis veden v analogové podobé,
rovnéz zaznamy na elektronickych médiich. Spis musi obsahovat soupis vSech svych soucasti
(sbérny arch spisu - soupis vloZzenych dokument( s jejich Cisly jednacimi nebo evidenénimi éisly
ze samostatné evidence dokumentt), véetné pfiloh, s uréenim data, kdy byly do spisu vloZeny.
Spis predstavuje vazbu mezi dokumenty, které jsou v ném zarazeny. Ndvaznost pfipojovanych
dokumentl je vyznadena automaticky v systému ESS nebo samostatné evidenci. Pfi praci se
spisem (pfedani, uloZeni, vyfazeni atd.) dochazi ke shodné manipulaci se viemi vloZzenymi
dokumenty. Zakladni evidencni Udaje spisu jsou zaznamenavany na spisové obdlce, ktera je
spolec¢né se sbérnym archem soucasti spisu.

Dokumenty v analogové podobé jsou ve spisu usporadany chronologicky. V odlvodnénych
pripadech muzZe vlastnik spisu usporadat dokumenty jinym zplsobem, pokud tak stanovi jiny
vnit¥ni &i interni predpis CZU.

Clanek 10
Vyfizovani dokumentt a spist

Dokument (spis) mlzZe byt vytizen:

a) dokumentem,

b) postoupenim,

c) vzetim navédomi,

d) zdznamem na dokumentu,
e) vyvésenim na uredni desku,
f) dalSimi zpUsoby.

Dokument, popf. spis vyfizuje zaméstnanec CZU, ktery k tomu povéfen vedoucim
zaméstnancem CZU.

Zaméstnanec CZU, jemuz byl dokument pfeddn k vyfizeni, jej vyfizuje ndvrhem (konceptem)
vyfizeni (odpovédi, rozhodnuti), ktery schvaluje (aprobuje) vedouci zaméstnanec CZU. Navrh
vytizeni (odpovédi, rozhodnuti) signuje zpracovatel a podepisuje vedouci zaméstnanec CZU.
V pfisluiné evidenci zaméstnanec CZU neprodlené zaznamena zptsob vyfizeni dokumentu,
popf. spisu a Udaje identifikujici adresata vyfizeni a datum vyfizeni dokumentu, popf. uzavieni
spisu.

Je-li dokument vyfizen vzetim na védomi, vyfizenim Ustné pfi osobnim kontaktu nebo
telefonicky, u¢ini o tom zaméstnanec CZU povéieny jeho vyfizenim zdznam v pfisluiné
evidenci. Jde-li o dokument v analogové podobé, ucini o zplsobu vyfizeni zdznam také na
dokumentu nebo jeho obalu, pripadné k dokumentu pripoji samostatny zaznam, z néhoz musi
byt zfejmé, kdy, s kym, jak a s jakym vysledkem byla véc projednana; zaznam podepise a
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oznaceni datem vyftizeni. Bere-li se obsah dokumentu na védomi bez odpovédi, v pfislusné
evidenci se poznamena do Udaje o zplsobu vyfizeni ,,Na védomi“ a doplni se datum vyfizeni.

(5) Je-li dokument vyfizen spolecné s jinym dokumentem, uvede se tato skutecnost v prislusné

(6)

(7)

evidenci dokumentt v Gdaji o zpUsobu vyfizeni.

Pokud se k jednomu dorucenému dokumentu vyhotovuje jeden vyfizujici dokument, pfipoji
se k doru¢enému dokumentu, oznaci se stejnym ¢islem jednacim jako doru¢eny dokument a
spolu s nim tvofi spis.

Jednim ze zpUsobu vyfizeni dokumentu je jeho vyvéseni na uredni desku. Ma-li byt dokument
vyvésen na Uredni desce, Cini se tak vyvésenim jeho stejnopisu opatfeného datem vyvéseni.
Po sejmuti se vyvéseny stejnopis opatfi datem sejmuti a zaradi do prislusSného spisu jako
doklad o vyvéseni dokumentu na Uredni desce. Obsah uredni desky se zverejiiuje i zplisobem
umoznujicim dalkovy pfistup. Data vyvéseni a sejmuti na dokumentu v listinné podobé se
museji shodovat s daty vyvéseni a sejmuti dokumentu na elektronické uUredni desce. Za
vyvésovani dokumentt zodpovida povéreny zaméstnanec CZU (spravce tredni desky).

Vytizenim spisu se rozumi zpracovani ndvrhu, jeho schvdleni, vyhotoveni, podepsani a
vypraveni rozhodnuti nebo jiné formy vyfizeni. Pro vyfizovani spisu plati zdsada, Ze kazdou véc
a kazdy spis je tfeba vyfizovat samostatné a o prlibéhu a zplsobu vyfizeni vést Uplnou evidenci
pod pfislusnou spisovou znackou.

Od prevzeti evidovaného dokumentu, vytvoreni spisu az po jeho konecné uzavreni odpovida
urceny zpracovatel za jeho bezpecné uloZeni ve vlastni kancelafi nebo jiném k tomu ur¢eném
misté (trezor, uzamykatelna sk¥in) tak, aby k nému nemély ptistup nepovolané osoby. Stejnou
povinnost maji osoby (napt. vedouci zaméstnanec CZU povéieny schvdlenim konceptu), které
se podle tohoto radu podileji na vyfizovani spisu, a to po dobu, na kterou jej prevzaly od
zpracovatele.

(10)Po wvytizeni véci se spis uzavie. Uzavienim spisu se rozumi kompletace vSech dokument

patficich do spisu, kontrola a doplnéni spisovych znakd, skartacnich znak( a skartacnich Ih(t
podle spisového a skarta¢niho planu pred ulozenim do spisovny a prevedeni dokumentu
v digitalni podobé do vystupniho datového formatu a jejich opatfeni metadaty prostredky
systému ESS nebo samostatné evidence v elektronické podobé.

(11)Zkompletovany a uzav¥eny spis zpracovatel & jiny povéieny zaméstnanec CZU uloZi v pFiruéni

registrature.

(12)Z uzavieného spisu nesméji byt vyjimany jednotlivé dokumenty. Uzavieny spis je mozno

(1)

pripojit k jinému spisu, pokud neuplynula jeho skartacni IhGta.

Clanek 11
Pridélovani spisového znaku a skartacniho rezimu

Spisovy znak a skartaéni rezim pridéluje dokumentu vidy zaméstnanec CZU povéieny jeho
vyfizenim.
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(2)

(3)
(4)

(3)

Spisovy znak a skartacni rezim se pfidéli dokumentu podle spisového a skartacniho planu
(ptiloha €. 1 této smérnice) platného v dobé vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu.

Spisovy znak a skartacni rezim dokumentu se vidy poznamenaji v pfislusné evidenci.

Dokument a spis se oznacuji jednim spisovym znakem a ma jeden skartacni rezim (jeden
skartacni znak a jednu skartacni lhGtu). Dokument a spis museji byt nejpozdéji pfi vyfizeni
oznaceny odpovidajicim spisovym znakem a skartacnim rezimem (skartacnim znakem a
skartacni Ih(itou) podle spisového a skartacniho planu Ucinného v dobé vyfizeni dokumentu
nebo spisu. Spis se oznacuje skartatnim znakem odpovidajicim skartaénimu znaku dokumentu
v tomto spisu, ktery md nejvyssi hodnotu (pro ucely oznaceni spisu skartaénim znakem ma
skartacni znak ,A” vy$$i hodnotu nez skartaéni znak ,V“ a skartacéni znak ,V“ md vyssi hodnotu
neZ skartacni znak ,,S“). Spis se oznacuje skartacni Ihitou odpovidajici skartacni Ih(té toho
dokumentu v tomto spisu, kterému byla pfidélena nejdelsi skartacni Ih(ta. U dokument(
stejného druhu zarazenych ve spisu mlze byt prevzat spisovy znak a skartacni rezim ze spisu.
Po vyfizeni spisu a poté, co se jiz neocekava vkladani dalsich dokument(, pfipadné po uplynuti
odvolacich Ihdt, provede povéfeny zaméstnanec CZU kontrolu Gplnosti spisu, jeho kompletaci,
pfipadné zménu spisového a skartacniho znaku, a spis uzavre. Spisovy a skartaéni znak se
skartacni IhGtou musi byt viditelné vyznaceny na spisové obalce.

Clanek 12
Vyhotovovani dokumentt

Pfi vyhotovovani dokumentu musi zaméstnanec CZU, kterému byl pridélen k vyfizeni,
rozhodnout o jeho finadlni podobé, tj. bude-li vyhotoven v analogové nebo digitalni podobé.
Pti rozhodovani musi postupovat podle zplsobu odesilani dokumentu a jeho charakteru.

Dokument vznikly z Gredni ¢innosti (vlastni dokument) a uréeny k odeslani obsahuje zahlavi
s nazvem Ceskd zemédélska univerzita v Praze, sidlema dal$imi udaji (napt. telefonické
spojeni, e-mailova adresa, ID datové schranky), které jsou uvedeny v zdhlavi nebo zapati
dokumentu. V odpovédi na doruceny dokument se uvede také Cislo jednaci odesilatele
dokumentu, ktery byl €ZU dorucen k vyfizeni, popiipadé evidenéni &islo ze samostatné
evidence dokument(i doru¢eného dokumentu, pokud je obsahuje. Takto Ize oznacovat i
obalky dokumentgl. K vyfizovani pouziva CZU zpravidla pfeddefinované formulare, které jsou
umistény na intranetu CZU.

DalSimi naleZitostmi vlastniho dokumentu uréeného k odeslani kromé naleZitosti uvedenych
v odst. 2 tohoto clanku jsou:

e datum podpisu dokumentu,

e pocet listd, jde-li o dokument v listinné podobé,

e pocet pfiloh; u dokumentu v digitdlni podobé se pocet priloh vyznacuje pouze v pfipadé, Ze
ho povaha dokumentu umoznuje urcit,

e pocet listl priloh nebo pocet svazkd priloh v listinné podobé a pocet a druh pfiloh v digitalni
nebo jiné nelistinné podobé, jsou-li pfilohou dokumentu v listinné podobég,

e jméno, pfijmeni a funkce zaméstnance CZU povéieného jeho podpisem.
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(4)

(5)

(6)

(2)

CZU si zpravidla ponechd pro vykon spisové sluzby prvopis vyhotoveného dokumentu, popf.
jeden ze stejnopisli prvopisu vyhotoveného dokumentu. Prvopisem je originalni dokument
zaznamenavajici projev vlle osoby, ktery je osvédcen jejim vlastnoruc¢nim podpisem nebo
obdobnym autentizacnim prvkem stanovenym jinym prdvnim predpisem (napf. uznavany
elektronicky podpis). Stejnopisem je jedno ze shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu
nesouci s timto dokumentem shodné autentizacni prvky; za shodné nasobné vyhotoveni
dokumentu v analogové podobé se povazuje rovnéz doslovné shodné vyhotoveni dokumentu
v digitdlni podobé a naopak, pokud autentizaéni prostredky k nim pfipojila tatdz osoba; za
stejnopis se povazuje rovnéz druhopis, pokud tak stanovi jiny pravni predpis. Druhopisem je
dokument odvozeny od prvopisu, se kterym je obsahové shodny, avsak projev vile osoby
obsazeny v druhopisu neni osvédéen podpisem této osoby, ale vlastnoruénim podpisem nebo
autentizanim prvkem osoby stanovené jinym pravnim predpisem, popf. zvlastnim
autentiza¢nim prostfedkem stanovenym jinym pravnim predpisem.

CZU odesila adresatu vyhotoveného dokumentu zpravidla prvopis nebo druhopis tohoto
dokumentu, popf. jejich stejnopisy.

Dokumenty v analogové podobé, u nichZ je to potfebné (napf. smlouvy), se vyhotovuji tak,
aby nebylo moZno oddélit nebo vyménit jednotlivé listy, a to v souladu se smérnici kvestora o
postupu uzavirani smluv a jejich uverejfiovani v registru smluv.

Clanek 13
Podepisovani dokumentt a uzivani razitek

Podepisovani dokumentd se piislu$nymi vnitinimi a internimi predpisy CZU.

K dokumentu v digitalni podobé pfipojuje povéfeny zaméstnanec CZU uznavany elektronicky
podpis; povinnost podepisovat dokumenty v digitdlni podobé uzndavanym elektronickym
podpisem se nevztahuje na dokumenty, které se v analogové podobé pouze zakladaji do spisu
(napf. uUfedni zaznam, protokoly o Ustnim jednani). Evidenci kvalifikovanych certifikatd
vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb, jichZ je CZU drZitelem a na nichz
jsou zalozeny uzndvané elektronické podpisy uZivané zaméstnanci CZU, vede Odbor
bezpeénosti CZU, a to v rozsahu stanoveném platnymi pravnimi predpisy.

Na dokumentu musi byt uveden titul (ma-li ho podepisujici zaméstnanec €ZU), jméno a
pfijmeni (nezkrdcené), ptipadné titul za pFijmenim, funkce a podpis zaméstnance CZU
opravnéného dokument podepsat. Nazev Ceska zemédélska univerzita v Praze se uvadi v
1. padé a pouZije-li se nazev ve zkratce, pak se uvadi,CZU“.

Pokud to stanovi zvlastni pravni predpis, opatfi se podepsany dokument otiskem razitka.
V pripadé spravnich rozhodnuti zasilanych ucastnikim fizeni v elektronické formé se
postupuje obdobné podle ptislusnych ustanoveni spravniho fadu, tj. elektronicky vyhotoveny
dokument se opatfi uzndvanym elektronickym podpisem a namisto skutecného otisku razitka
se pfipoji slova ,otisk Uredniho razitka". Pro pouZzivani razitek se statnim znakem plati zvlastni
predpisy.
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(5)

(1)

(3)

V pfipadech, kdy se voli pro komunikaci s pfisludnymi adresaty mimo CZU elektronicky
dokument ve formé datové zprdvy dorucované pomoci ISDS, kdyzZ je tato forma komunikace
povinna nebo pripustnd na zakladé prislusnych pravnich predpisl, je nutné elektronicky
dokument pred vlastnim odeslanim zkonvertovat do predepsaného vystupniho formatu (napf.
PDF/A) a podepsat uznavanym elektronickym podpisem.

Podepisuje-li se dokument v digitalni podobé, kterym se pravné jednd, je nutné dokument
podepsat kvalifikovanym podpisem oprdvnéné osoby a opatfit podepsany dokument
kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem.

Kvalifikovanym casovym razitkem je opatfovan transakcni protokol, ktery jedenkrat denné
generuje systém ESS v predepsané podobé dle NSESSS. Casové razitko se pFipoji
k transakénimu protokolu automaticky pomoci prostiedk( systému ESS.

Clanek 14
Odesilani dokumentt

Odesilani dokumentd mimo CZU zaji$tuji opravnéni zaméstnanci pomoci systému ESS
prostfednictvim vypravny. Oznaceni, Ze dokument byl analogicky vypraven se do ESS
automaticky nacitd ze systému frankovaciho stroje.

PFislugny pracovnik CZU je pti pFipravé zasilky odesilané prostifednictvim vypravny CZU
povinen v pravém hornim rohu obalky ponechat volny prostor 4 x13 cm pro zdznamy
vypravny CZU (strojni frankovaci razitko).

V levém hornim rohu obalky pfisludny pracovnik CZU oznaéi (napF. razitkem, vyuZitim tisku
obalky podle $ablony) odesilajici pracovi$té CZU (s vyjimkou obdlky s pruhem, kdy se ozna&i
pouze dorucenka, horni ¢ast obalky bude oznacdena strojnim frankovacim razitkem).

Zasilky odesilané v obalkach s pruhem s volné pohyblivou dorucenkou nebudou do vypravny
CZU pfijimany a jejim prostiednictvim odesilany. Pro odesilani zasilek je pFisluiny pracovnik
CZU povinen pouZivat pouze obdlky s doruéenkou pfipevnénou ze viech stran k obalce (do
vyCerpani pfipadnych zasob obalek s pruhem s volné pohyblivou doru¢enkou je mozno tyto
pouzit pouze za predpokladu, Ze dodejka bude rovnéz pripevnéna v dolni poloviné pravého
okraje napt. prouzkem lepici pasky).

Zasilky odesilané do zahrani¢i (v¢. Slovenska) musi byt zapsany samostatné mimo
vnitrostatnich zasilek.

U doporucenych zasilek s poétem nad 10 kus( (pocitano za jednotlivé pracovisté a den)
predklada pfrislusné pracovisté CZU do vypravny spolu se zasilkami jejich seznam
v elektronické podobé prostrednictvim ESS Pracovisté oznaci skupinu dopist fyzicky
predavanych do vypravny Cislem pracovisteé.

U hromadnych podani nad 100 ks dopisti formati 22 cm x 11 cm (podlouhly typ obalky) a
vétsim lIze nechat vyznacit typ zasilky (doporucené, do vlastnich rukou) frankovacim strojem.
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V tomto pfipadé se v pravém hornim rohu vynecha prostor pro otisk frankovaciho razitka o
velikosti 16 cm x 4 cm.

(8) Vzhledem ke kapacité zpracovanych zasilek drZitelem postovni licence v mnozstvi 1000 ks za
den maze dojit k vyjime&nému posunu data odeslani vypravnou CZU zpracovanych zasilek.

(9) Baliky budou zpracovavany vypravou CZU bez vyufiti frankovaciho stroje.

(10)Pro zpracovani baliku vypravnou CZU pfipravi ptisluiny pracovnik podaci listek a na zésilku
vyznali castku pojisténi. Ostatni naleZitosti baliku jsou standardni. Obsah baliki musi
odpovidat Postovnim podminkdm dritele postovni licence (tj. Ceské posty).

(11)Podatelna CZU zabezpeduje odesilani dokument( v analogové podobé, a to jako obyéejné
zasilky, doporucené zasilky, doporucéené zasilky s dodejkou, doporucéené zasilky s dodejkou do
vlastnich rukou, doporucené zasilky s dodejkou zmocnénci, baliky a cenna psani dorucovana
na Uzemi Ceské republiky a do ciziny. Dokumenty v digitdlni podobé jsou odesilany
prostfednictvim datové schranky, kterd ma automatizovanou vazbu na systém ESS.

(12)0 zplsobu odeslani dokument(i rozhoduje zaméstnanec CZU povéFeny jeho vyfizenim podle
charakteru odesilaného dokumentu a podle adresata (napf. orgadn verejné moci, pravnicka
osoba, jiny subjekt, ktery je drZitelem datové schranky). Pfed rozhodnutim o konecné formé
zpracovani dokumentu je tedy nutné stanovit, kam a jakym zplsobem ma byt odeslan.

(13)PFi odesilani dokument( musi zaméstnanec CZU vidy pomoci prostfedki systému ESS nejprve
zjistit, ma-li adresat zfizenou a zpfistupnénou ISDS. Umoznuje-li to povaha dokumentu a
adresat je drzitelem zpfistupnéné ISDS, dokument se odesila vidy prostfednictvim ISDS,
pficemz odesilatel jesté rozhodne, zda zvoli obecné doruceni dokumentu do ISDS nebo
doruceni datové zpravy do vlastnich rukou. ISDS se pro doruceni nepouzije, pokud se dorucuje
na misté, verejnou vyhlaskou, pokud to povaha dokumentu neumozZiiuje nebo pokud jiny
predpis umoZiuje upfednostnit jiny zplsob doruceni.

(14)Neni-li mozné prevzeti dokumentu v analogové podobé adresatem na misté (pti jednani nebo
jiném urfednim ukonu), nebude-li mit adresat dokumentu zfizenou a zpfistupnénou datovou
schranku, nebo neni-li mozné dokument dorucit prostfednictvim sité internet, protoze to
povaha dokumentu neumoznuje, dokument se dorudi v listinné podobé.

(15)Dokumenty v listinné podobé se odesilaji predevsim jako obycejné zasilky. Do vlastnich rukou
adresata se odesilaji dokumenty, u nichz je nutno, aby doruceni bylo doloZeno, nebo je-li to
stanoveno zvlastnimi pravnimi prfedpisy. Dokumenty lze odesilat také faxem nebo predat
osobné.

(16)Dokumenty v listinné podobé uréené k odeslani prebiraji od povérenych zaméstnancl
jednotlivych pracovist CZU zaméstnanci vypravny. Prevzeti odesilanych dokument( a jejich
vypraveni z CZU zaznamendava Podatelna CZU prostfednictvim systému ESS.

(17)Doklad stvrzujici, Ze dokument v listinné podobé byl dorucen nebo Ze postovni zasilka
obsahujici dokument v listinné podobé byla dodana (dodejka, dorucenka), véetné casového
udaje, kdy se tak stalo, pfipoji po jeho vraceni zaméstnanec povéreny vyfizenim dokumentu
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k pfisludnému dokumentu nebo do pfisluiného spisu. Udaj o doruéeni rovné? zaznamenava
v systému ESS k zdaznamu o vypraveném dokumentu. Toto plati obdobné pro vracené
nedorucené zasilky.

(18)Reklamaci nedorucenych pisemnych dokladl stvrzujicich, Ze dokument v listinné podobé byl
dorucen nebo Ze postovni zasilka obsahujici dokument v listinné podobé byla dodana
(dodejka, dorucenka), zajistuje u drZitele postovni licence, povéreny zaméstnanec CZU,
pfipadné jim uréend osoba na zakladé pisemné Zadosti zpracovatele dokumentu. Povéreny
zaméstnanec CZU, piipadné jim uréend osoba informuje o vysledku reklamaéniho Fizeni
zpracovatele dokumentu.

(19)Zaméstnanci podatelny CZU odpovidaji za vybaveni odesilanych dokument(i néleZitostmi
potfebnymi k odeslani, u dokument( v listinné podobé zejména za jejich spravné ofrankovani
a fadné vypraveni. Pfet¢tovani nakladd na postovné je ¢lenéno podle uzlll zavedenych v ESS.
Podklad pro preuctovani nakladl na postovné je mési¢né predavan Ekonomickému odboru
CZU v elektronické podobé (ve formatu PDF).

(20)Zasilky v listinné podobé predavaji zaméstnanci podatelny CZU driiteli postovni licence
jedenkrat v pribéhu kazdého pracovniho dne. Za tim Ucelem zpracovavaji poStovni podaci
arch (pfiloha ¢. 4 tohoto dokumentu). Dokumenty pfipravené k odeslani prostfednictvim
datové schranky odesild zaméstnanec podatelny CZU alespori dvakrat v pribéhu kazdého
pracovniho dne ve stanoveny cas.

(21)Soukromé dopisy zaméstnanch CZU se prostfednictvim podatelny CZU uréené pro ptijem
dokument( v digitalni podobé, datové schranky nebo vypravny CZU neodesilaji.

(22)Vsichni zaméstnanci CZU jsou povinni dbat na hospodarnost pfi odesilani dokument.

Clanek 15
Ukladani dokumentt a spisi, spisovna

(1) Vyrizené dokumenty a uzaviené spisy v analogové podobé se ukladaji v pfirucnich
registraturach. Utvarové registratury jsou umistény v jednotlivych budovéch CZU. Za spravu
utvarovych registratur, za spravné uloZeni dokument(, jejich oznaceni, zabezpeceni proti
poskozeni a ztratdm a jejich nasledné predani k ulozeni do spisovny CZU odpovidaji pfisludni
vedouci zaméstnanci CZU. Za piiruéni registraturu odpovidd povéreny zaméstnanec CZU.
Dokumenty se tfidi a fadi podle vécného obsahu a ¢asového sledu, aby tvotily prehledny celek.

(2) Dokumenty nebo spisy v analogové i digitdlni podobé se pred ulozenim vidy zkontroluji, jsou-
li Uplné. Kontrolu Uplnosti provadi zaméstnanec CZU, ktery dokument vyfizoval nebo spis
uzavrel, popf. z jehoZ Cinnosti dokument nebo spis vznikl. Pfedmét kontroly je stanoven
platnou legislativou. Dokumenty a spisy v digitalni podobé musi byt nejpozdéji pred jejich
vyfizenim, resp. uzavienim, v datovych formatech poZadovanych platnou legislativou a
opatteny pfisluSnymi metadaty.
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(6)

Po uplynuti doby potfeby pro béZnou praci pfisluiného pracovisté CZU jsou dokumenty
predavany do Ustfedni spisovny CZU nebo spisoven jednotlivych fakult CZU po dohodé
s odpovédnymi zaméstnanci téchto spisoven.

CZU mé decentralizovanou spisovnu tvofenou Ustfedni spisovnou CZU a spisovnami
jednotlivych fakult (déle jen ,spisovna CZU"). Véechny spisovny tvofici spisovnu CZU, musi
splnovat podminky pfedepsané zakonem.

Spisovna CZU je dislokovana v nékolika lokalitach a je rozdélena na tyto spisovny:

e Ustfedni spisovna —slouZi k ukladani dokumentd v analogové podobé, doruéenych CZU nebo
vzniklych z jeho ¢innosti vyjma dokumentt jednotlivych fakult. Vedenim spisovny je povéren
zaméstnanec SIC (déle jen ,spravce spisovny CZU"), ktery zodpovida za jejich spravné uloZeni,
evidenci a zabezpeleni proti poskozeni a ztratdm. P¥istup do spisovny CZU ma pouze
zaméstnanec povéreny vedenim spisovny, ostatni zaméstnanci mohou vstupovat do spisovny
CZU pouze se souhlasem a za doprovodu zaméstnance povéreného vedenim spisovny.
Dokumenty a spisy se do spisovny CZU uklddaji podle pokynd zaméstnance povéieného
vedenim spisovny.

e spisovny jednotlivych fakult — slouzi k ukladani dokument( v analogové podobé, doruc¢enych
nebo vzniklych z ¢innosti fakulty. Vedenim spisovny fakulty je povéren zaméstnanec fakulty,
ktery zodpovida za jejich spravné ulozeni, evidenci a zabezpeceni proti poskozeni a ztratam.
Pfistup do spisovny CZU méa pouze povéfeny zaméstnanec fakulty a spravce spisovny CZU,
ostatni zaméstnanci mohou vstupovat do spisovny CZU pouze se souhlasem a za doprovodu
jednoho z nich. Dokumenty a spisy se do spisovny ukladaji podle pokynd zaméstnance fakulty
povéreného vedenim spisovny.

Pfed preddnim dokument( a spis v analogové podobé do spisovny CZU jsou zaméstnanci
odpovédni za vedeni spisové sluiby v jednotlivych pracovistich CZU povinni pfipravit je k
predani tak, aby byly aplné, zkompletované a prfehledné usporadané do ukladacich jednotek
(8anon(, archivnich krabic) opatienych Stitky. Stitek obsahuje minimalné nazev odboru a
oddéleni, spisovy znak, nazev s obsahem dokumenti a spis(, rok vzniku a vyrizeni dokument
a spisU a skartacni rezim.

Dokumenty a spisy v analogové podobé jsou piedavany k uloZeni ve spisovné CZU podle
predavaciho protokolu pofizeného ve dvojim vyhotoveni, obsahujiciho seznam preddvanych
dokument (pfiloha €. 2 a 3). Po kontrole oznaceni (nazev odboru a oddéleni, spisovy znak,
nazev s obsahem dokumenti a spis(, rok vzniku a vyfizeni dokument( a spist, skartacni znak
a skartacni Ihdta) ukladacich jednotek, v nichZ jsou dokumenty a spisy predavany k uloZeni, a
shodé predavaciho protokolu s predavanymi dokumenty a spisy, potvrdi predavajici
zaméstnanec a zaméstnanec povéreny vedenim spisovny predani a prevzeti dokument(
podpisem predavacich protokoll. Bez spIinéni uvedenych néleZitosti nebudou dokumenty do
spisovny pfijaty. Predavajici zaméstnanec CZU obdrii jedno vyhotoveni predavaciho
protokolu, druhé vyhotoveni zaloZi zaméstnanec povéreny vedenim spisovny do evidence
dokumentd uloZenym ve spisovné CZU, kterou tvofi soubory predavacich protokol(
jednotlivych pracovist CZU.

Ve spisovné se dokumenty ukladaji podle vécnych skupin a spisovych znakl spisového a
skartacniho planu po dobu trvani skartaéni Ihlty.
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Dokumenty a spisy v digitalni podobé se ukladaji v elektronické spisovné CZU, kterd je soucasti
systému ESS, a preddvaji se do ni k uloZeni prostiednictvim systému ESS. Elektronicka spisovna
slouzi k ukladani dokumenta a spis@ v digitalni podobé pro celou CZU.

(10)Evidence dokument( uloZenych ve spisovné je vedena v ESS, pfipadné v pomucce SSL vedené

v listinné podobé. Zaméstnanec povéfeny vedenim spisovny zodpovidad za radné vedeni
evidence o uloZzenych dokumentech.

(11)ReZim zachazeni s dokumenty a spisy se vztahuje na véechny zaméstnance CZU a vychazi

(1)

zejména z nasledujicich zasad:

® Se spisy je nutno zachdzet pfi vSech Ukonech opatrné, aby se netrhaly, nemackaly a
neprehazovaly. Spisy objemnéjsi je tfeba sesit nebo ulozit do desek;

e spisy se uklddaji jen na mista k tomu uréend (spisovna nebo registratury CZU). Spisy
podléhajici zvlastnimu rezimu se ukladaji do uzavienych trezorovych skfini;

o dojde-li ke ztraté nebo znic¢eni dokumentu v listinné podobé, k nevratnému poskozeni nebo
zniceni dokumentu v digitalni podobé anebo nelze-li dokument v digitdlni podobé zobrazit
uZivatelsky vnimatelnym zplsobem, musi se tato skute¢nost neprodlené oznamit vedoucimu
zaméstnanci prisluiného pracovi§té CZU. Tato skuteénost se poznamend do evidence
dokumentll véetné Cisla jednaciho dokumentu nebo evidencniho dCisla dokumentu ze
samostatné evidence dokumentu, kterym byla ztrdta, poskozeni nebo zniceni FeSena.
O rekonstrukci spisu rozhoduje vedouci ptislu§ného pracovisté CZU;

e oznacené a usporadané spisy se nesmi libovolné rozdélovat, nesmi z nich byt vyjimany casti
ani nesmi byt dalsi ¢asti Ci celé spisy pripojovany;

e spisy vyzadané ze spisovny je bezpodminecné nutné uchovat v pavodnich obalech a
v tom chronologickém pofadi, jak byly ze spisovny vydany.

Clanek 16
Predkladani dokumentti ulozenych ve spisovné nebo registraturach

Zaméstnanci CZU mohou nahlizet pouze do dokument(l svého pracoviité, nahlizeni do
dokumentl jiného pracovisté je moziné pouze s predchozim souhlasem vedouciho
zaméstnance tohoto pracovisté popt. v souladu s pravy nastavenymi v ESS.

Nahlizeni do dokument v digitalni podobé opravnénym Zadatellim (zejména zaméstnanciim
CZU) je umoZnéno prostiednictvim systému ESS, ktery zabezpecuje rovné? evidenci pFistup(i
(zapGj¢ovani a nahlizeni do dokumentl). Opravnénému Zadateli se zobrazi pozadovany
dokument nebo spis. Pokud neni mozné predlozit mu k nahlizeni cely dokument nebo spis, je
mozné ho vytisknout (vytvofit neovérenou kopii), znecitelnit pasaze, s nimiz se Zzadatel nesmi
seznamit, a poté ho predloZit.

Dokumenty a spisy v analogové podobé uloZené ve spisovné mohou byt predkladany
k nahlizeni opravnénym Zadatellm. Dokumenty a spisy se predkladaji k nahliZzeni vétsinou
v prostorach uréenych k nahlizeni.

Dokumenty a spisy v analogové podobé uloZené ve spisovné lze zapUjcit. VypUjcovatel je
povinen zabezpecit jejich ochranu pfed poSkozenim, zneuzZitim nebo ztratou a dodrZet uréeny
termin vraceni. Do zapQj¢enych dokumentu se nesmi nic dopisovat, opravovat, vymazavat ani
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provadét jiné upravy. Pracovnik povéreny vedenim spisovny vede evidenci zapUjcovani a
nahlizeni do dokument( a spist uloZzenych ve spisovné. Tato evidence je soucasti ESS,
v pfipadé, Ze je SSL vedena v listinné podobé, je i tato evidence vedena v listinné podobé.
Zadny dokument nebo spis ulozeny ve spisovné nemtize byt nikomu vydan k trvalému uZivani.
PFi ztraté, zni¢eni nebo poskozeni zaptjceného dokumentu nebo spisu v analogové podobé je
nutné vyhotovit zapis, obsahujici pfi¢iny, miru zavinéni a eventudlni nasledky ztraty nebo
zniceni.

Vyhledani poZzadovaného dokumentu, resp. spisu, se provadi vidy za asistence zaméstnance
povéreného vedenim spisovny nebo jeho nadfizeného. Po vyhledani mize byt dokument
ofocen a original se vtomto pripadé nezapujcuje.

Za chod Utvarové registratury, vedeni radné evidence spist a za zvlastni evidenci zapGjc¢enych
spistl v Utvarové registratufe odpovida vedouci p¥isluiného pracovisté CZU.

Cast Il - Skartaéni rad

Clanek 17
Postup pfi vyFazovani dokumentt a podrobnosti skartacniho Fizeni

Postup pfi vyFazovani dokumentd ze spisovny CZU je zdvazny pro viechny zaméstnance CZU.
Zadné dokumenty nesméji byt zni¢eny bez radného skartacniho fizeni, respektive bez
udéleného trvalého skarta¢niho souhlasu. Za provadéni skartaéniho Fizeni v ramci CZU
odpovida spravce spisovny CZU.

Skartacni tizeni je souhrn Ukonl provadénych pfi planovitém vyrazovani dokumentl ze
spisovny CZU, které jsou po uplynuti stanovenych skartaénich Ih(it pro ¢innost CzZU
nepotiebné nebo jejich vyuZivani neni soustavné. Soucasné se posuzuje i jejich vyznam.
Skartacni fizeni se provadi zpravidla jednou ro¢né. Jeho predmétem jsou vSsechny dokumenty
a spisy, jimZ uplynula skartaéni Ih(ta, nejde-li o dokumenty prevadéné autorizovanou konverzi
dokumentd, a razitka vyrazena z evidence. Skartacni fizeni se provede v roce nasledujicim po
uplynuti skartacni Ihlty. Skartacni Fizeni probiha za odborného dohledu zaméstnance SOA
v Praze — Chodovci.

Skartacni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zpUlsob posouzeni
dokumentu ve skarta¢nim fizeni:

e A (archiv) - dokument trvalé hodnoty, ktery se do skartacniho fizeni zafazuje s navrhem
k vybrani za archivalii,

e S (stoupa) - dokument bez trvalé hodnoty, ktery se do skartacniho fizeni zafazuje s navrhem
na zniceni,

e V (vybér) - dokument, ktery bude ve skartacnim fizeni posouzen a navrzen k vybrani za
archivalii nebo ke zniceni.

Skartacni lhata je dle typu dokumentu soucdsti skartacniho planu. Skartacni Ihitu nelze
zkracovat. Skartacni Ih(ita miZe byt po projedndni se zastupcem SOA v Praze - Chodovci
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prodlouzena, pokud CZU pottebuje dokument pro dalii vykon uFedni €innosti. Délka skartaéni
Ihaty dokumentu mUze byt nejvyse 100 let, nestanovi-li zvlastni pravni predpis jinak.

Pro dokumenty, které nejsou evidovany v ESS, zaméstnanec povéreny vedenim spisovny
usporada dokumenty a spisy, kterym uplynula skartacni Ih(ta, uréené k posouzeni ve
skartacnim fizeni do prehlednych jednotek (balik(, archivnich krabic, poradaci, svazk( apod.)
a vyhotovi pfilohy ke skartaénimu navrhu. Odpovida za to, Ze do skartacniho fizeni budou
zahrnuty véechny dokumenty a spisy CZU s uplynulou skartaéni Ihditou, a 7e budou piedloZeny
ke skarta¢nimu tizeni v poZadované podobé. Pfilohy skartacniho navrhu tvoti seznamy
dokumentl a razitek navrZenych k vyrazeni, které jsou usporadany podle organizac¢niho
¢lenéni CZU a spisového a skartaéniho planu. V seznamu je u kazdé polozky uvedeno poradové
Cislo, spisovy znak, charakteristika obsahu dokument(l a spist, rozsah let (obdobi, z ného?
pochdzeji), skartacni znak, skartacni Ih(ita a mnoZstvi (tj. pocet evidencnich jednotek).
V seznamech dokumentl se uvedou oddélené dokumenty se skartacnim znakem ,A” a
oddélené dokumenty se skartacnim znakem ,S“. Dokumenty se skartacnim znakem ,V“ se
posoudi a zaradi bud k dokumentlim se skartacnim znakem , A“ nebo k dokumentiim se
skarta¢nim znakem ,S“. Soucasné se zpracuje skartacni ndvrh na vyfazeni razitek. Pfi
odborném posuzovani dokumentt a spisl je na pozadani povinno spolupracovat pfislusné
pracovisté CZU, které dokument nebo spis vyfizovalo.

Z evidence dokument( vedené v elektronické podobé v systému ESS sestavi zaméstnanec
povéreny vedenim spisovny seznam dokumenttd uréenych k posouzeni ve skartacnim fizeni
prostfednictvim ESS ve formé XML vystupu dle prislusného schématu ndrodniho standardu
pro elektronické systémy spisové sluzby. Dokumenty, popt. spisy, v digitdlni podobé zarazené
do skartacniho Fizeni jsou ulozeny v elektronické spisovné, kterd je soucasti systému ESS,
v pfedepsanych vystupnich datovych formatech a jsou opatfeny metadaty. Spravce spisovny
CZU poté predlozi skartaéni ndvrh na vyfazeni dokument(, spisti a razitek, véetné ptiloh.
Nasledné pozadda zastupce SOA v Praze - Chodovci o odborné posouzeni dokumenti
navrZenych vyrazeni.

Na zakladé predloZzeného skartacniho navrhu provede zaméstnanec SOA v Praze - Chodovci
odbornou archivni prohlidku dokument, spist a razitek navrhovanych k vytazeni. Po odborné
archivni prohlidce dokument(, spisli a razitek navrhovanych k vyfrazeni vyhotovi protokol o
provedeném skartacnim ftizeni. V jeho pfiloze uvede seznam dokumentd, spisQ, popfipadé
Urednich razitek, vybranych za archivalie a urci lhGtu pro jejich predani do SOA v Praze -
Chodovci. Zaméstnanec SOA v Praze - Chodovci soucasné vyda souhlas ke zniceni dokumentd,
spisU, popfipadé urednich razitek, navrzenych ve skartacnim navrhu ke zniceni (nemaji trvalou
dokumentarni hodnotu).

Dokumenty, spisy, popfipadé razitka, vybrana za archivélie predd spravce spisovny CZU
v dohodnutém terminu zaméstnanci SOA v Praze - Chodovci. O pfedani se sepiSe uredni
zaznam (zdznam o predani archivalii k trvalému ulozeni v archivu). Ufedni zdznam obsahuje
nazev a sidlo CZU, nazev archivu, pocet a popis stavu piredavanych archivalii, datum predani
archivdlii, jména, pfijmeni a funkce fyzickych osob povérenych podpisem Uredniho zaznamu
za CZU a za SOA v Praze - Chodovci a jejich podpisy. Soucasti Gfedniho zdznamu je soupis
predavanych dokumentd, spisti a razitek vybranych jako archivalie zpracovany CZU.
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(9) V ptipadé, Ze jsou jako archivalie vybrany dokumenty nebo spisy v digitalni podobé, CZU preda
SOA v Praze - Chodovci jejich repliky a k nim naleZejici metadata zpracované podle pfislusného
schématu XML stanoveného narodnim standardem, a to pomoci prostredkd systému ESS.

(10)SOA v Praze - Chodovci sepise Uredni zaznam po predani dokumentl a spisi v analogové
podobé a razitek vybranych jako archivalie do Statniho oblastniho archivu v Praze - Chodovci
po potvrzeni Uspésného prenosu dokumentl a spist v digitalni podobé vybranych za jako
archivdlie do digitalniho archivu.

(11)Na zakladé souhlasu obsazeného v protokolu o provedeni skartacniho fizeni, zajisti PTO ve
spolupraci se zaméstnancem povérenym vedenim spisovny bezodkladné zniceni dokumentd,
které nebyly vybrany za archivdlie. Zni¢enim dokumentu v analogové podobé se rozumi jejich
znehodnoceni tak, aby byla znemoznéna jejich rekonstrukce a identifikace obsahu. Zniceni
provadi soukroma firma na zakladé objednavky vystavené PTO. CZU nese veskeré naklady
vynaloZené na zniceni dokumentl. Znicenim dokumentu v digitalni podobé se rozumi jeho
smazani ze systému ESS a dalSich ulozist.

(12)Skartacni navrh se seznamy dokumentu, spist navrZzenych k vyfazeni, protokol o provedeném
skarta¢nim fizeni a Ufedni zaznam o predani archivalii vybranych k trvalému uloZeni ve Statnim
oblastnim archivu v Praze - Chodovci se ukladaji v jednom vyhotoveni u feditele PTO a v
jednom vyhotoveni u zaméstnance povéreného vedenim spisovny.

Clanek 18
Spisova rozluka

(1) V piipadé zaniku CZU bude provedena spisova rozluka.

(2) V pfipadé zaniku CZU prevezme spisovnu jeho pravni nastupce nebo ten, na ného? prechdzi
plsobnost.

(3) PFed zahajenim spisové rozluky zpracuje CZU plan provadéni spisové rozluky véetné ¢asového
rozvrhu. Spisovou rozluku pfipravuje a provadi pred datem svého zruseni CZU, dokonéuje ji
pravni nastupce nebo likvidator.

(4) Soucasti spisové rozluky je vidy skartaéni fizeni, do néhoz ruseny zaradi vyfizené dokumenty
a uzaviené spisy, jimz uplynula skartacni Ih(ta.

Clanek 19
Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

(1) V pripadé Zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havérie anebo v pfipadé jiné
mimoradné situace, rovnéz v pripadé vypadku elektrické energie nebo selhani datového
spojeni, v jejichz disledku je €ZU znemoznéno po omezené ¢asové obdobi uZivani systému
ESS obvyklym zptsobem, se SSL vede nahradnim zplsobem. A to v takové podobé, aby bylo
zabezpeceno po celou dobu trvani mimoradné situace a pribézné prijimani a odesilani
dokumentd.
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SSL je po dobu mimoradné situace vedena nahradnim zplsobem v listinné podobé v podacim
deniku (dale jen ,,ndhradni evidence®”). PTO vyda ihned po vyhlaseni mimoradné situace vsem
pracovistim CZU podaci deniky. Viechny dokumenty budou déle evidovany vyhradné v téchto
podacich denicich.

Dokumenty jsou v ndhradni evidenci evidovdny a vytizovany. Dokumenty jsou oznacovany dle
poradi evidence v podacim deniku pod samostatné vedenou ciselnou fadou, tvary cisel
jednacich nesmi byt totozné s tvary Cisel jednacich pouzivanych pred vznikem mimoradné
situace ani mezi sebou a stanovi je Metodik SSL

Nahradni evidenci CZU uzav¥e bezodkladné po ukonéeni mimoradné situace. Pokud jsou v ni
dokumenty evidovany po dobu kratsi nez 48 hodin, pfeeviduji se do systému ESS Pokud jsou
v ni dokumenty evidovany po dobu delsi nez 48 hodin, pak zlstavaji pro ucely vykonu ESS
evidovany v nahradni evidenci a do systému ESS se preeviduji pouze ty dokumenty, které nelze
vyfidit a uzavfit v ndhradni evidenci. Za preevidovani dokumentl z nahradni evidence do
systému ESS odpovidaji jednotliva pracovisté CzU.

Dokumenty evidované a vytizené v ndhradni evidenci se ukladaji ve spisovné spolecné
s ostatnimi dokumenty CZU.

Clanek 20
Rizeni a kontrola, metodicka ¢innost

Pracovi$té povérena vykonem SSL na CZU jsou uvedena v piiloze €. 5 této smérnice.

Za fizeni spisové sluzby, dohled na jejim vykonem a kontrolu dodrZovani spisového fadu
odpovida kvestor CZU.

Za metodické vedeni SSL, spravu spisovny CZU a za vyfazovani dokumentd a spist uloZenych
ve spisovneé ve skartacnim fizeni odpovidd Metodik SSL.

Za vedeni podatelny CZU pro pFijem dokumentd (v analogové i elektronické podobé) odpovida
vedouci oddéleni SSL.

Za vedeni Gtvarovych registratur odpovidaji povéreni zaméstnanci jednotlivych pracovist CZU.

Za Fadny vykon spisové sluzby a dodriovéni tohoto Fadu v jednotlivych pracovistich CZU
odpovidaji jejich vedouci, ktefi sleduji vyrizovani dokument(i svych podfizenych v pfislusné
evidenci a jejich ukladani v souladu s touto smérnici. Pribézné kontroluji zejména stav
vyfizovani dokumentl, projednavaji se zaméstnanci povérenymi jejich vyfizenim zjisténé
zavady, urcuji zpUsob a terminy jejich odstranéni.

Za vécné spravné vytizeni dokumentu ve stanoveném terminu odpovida pfislusné pracovisté
CZU, jemus byl pridélen k vyfizeni, byt se na vyfizovani dokumentu podilelo vice pracovist CZU.

Zaradnou manipulaci s dokumenty a spisy podle této smérnice, za bezchybné vedeni a véasné
kvalitni pInéni vyfizovani dokumentl odpovidaji p¥islusni zaméstnanci CZU.

26



(9) Zaméstnanci CZU mohou na svych pracovistich uchovavat pouze nevytizené dokumenty, resp.
spisy, s vyjimkou dokumentl, resp. spist, uchovavanych na pracovistich z divodu jejich
nezbytnosti. Evidenéni pomlicky musi byt zabezpeceny proti ztraté, pozménéni a
neopravnénému pristupu.

(10)Po skon&eni pracovni doby nesmi zaméstnanec CZU ponechdvat dokumenty, spisy, razitka a
pisemné doklady na pracovnim stole.

(11)Ridici kontrolu pfi vykonu SSL provadéji vedouci pracovist CZU. Kontrolu vykonu SSL v rémci
CzZU dale provadéji dalsi povéreni zaméstnanci CZU.

(12)Kontrolu dodrzovani povinnosti na uUseku archivnictvi a spisové sluzby vykonava podle
zvlastniho pravniho predpisu pfislusny statni archiv, ktery je k provadéni kontroly opravnén
zvlastnim pravnim predpisem.

(13)Dékani fakult, kvestor a reditelé ostatnich soucasti jsou opravnéni v odlivodnénych pripadech
vydat interni pfedpis CZU, ktery bude podrobné upravovat vykon spisové sluzby na pfislusném
pracovisti. Pfed vydanim tohoto interniho pfedpisu CZU bude jeho névrh i pfipadné pozd&jsi
zmény projednan s Metodikem SSL.

Clanek 21
Zavérecna ustanoveni

(1) Tato smérnice nabyva platnosti dnem vyhlaseni. Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem ....
(2) Touto smérnici se rusi Smérnice .............

(3) Nedilnou soucasti této smérnice jsou nasledujici pfilohy:
e Priloha ¢. 1 — Spisovy a skartacni plan
e Priloha ¢. 2 - Protokol o pfedani dokument( do Ustfedni spisovny
e Pfiloha ¢. 3 — Skartacni navrh na vyrazeni dokument(

e Pfiloha €. 4 — PoStovni podaci arch

e Piiloha ¢. 5 - Organizaéni jednotky povérené spisovou sluzbou na CZU
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Pfriloha ¢. 1
Spisovy a skartacni plan

Strukturu spisového a skarta¢niho planu tvofi hierarchicky usporfddané vécné skupiny oznacené
spisovymi znaky. Jednotlivé dokumenty jsou ve vécnych skupindch oznaceny spisovymi znaky a
skarta¢nim rezimem (skarta¢ni znak a skartacni Ihata).

A Organizace a vedeni univerzity a fakult

B Pravni zaleZitosti

C Védecko-vyzkumna Cinnost, projekty

D Studijni a pedagogické zalezitosti

E Zahranicni styky

E Provozné-technicky odbor

G Audit

H Odbor bezpecénosti

| Autoprovoz

] Spisova a archivni sluzba

K Ekonomicky odbor

L Odbor informacnich a komunikacnich technologii (OIKT)

M Koleje a menzy (KaM)

Spis. Skart.

znak Ih(ta

A. Organizace a vedeni univerzity a fakult

A1 Legislativni a koncepcni zaleZitosti, styk s ministerstvy (dlouhodoby zamér a jeho A 15
aktualizace)

A.2 Organizace, vznik, reorganizace, zanik fakult, astavd, skolnich statkd, pracovist A 15

A3 Statuty a predpisy dané zakonem, vnitini predpisy (rozhodnuti rektora, obézniky, A 15
smérnice, vyhlasky dékan)

A4 Védecka rada CZU a védecké rady fakult- zapisy, usneseni, stanoviska ze schiizi a jednani A 15

A5 Spravni rada CZU - zapisy, usneseni, stanoviska ze schizi a jednani S30

A.6 Rektor, kolegium, komise, poradni sbory, rady, prorektofi A 15

A7 Dékan, kolegium, komise a oborové rady, prodékani A 15

A.8 Kvestor - smérnice, rozhodnuti, opatfeni A 15

A9 Akadem.ickt,é slavnosti (inaugurace, imatrikulace, promoce, Cestné doktoraty, shromazdéni A 15
akademické obce)

A.10 Vyznamenani, medaile, ocenéni A 15

A1l Prezentace a propagace univerzity, public relations V5
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A2 Vyrocni zpravy o ¢innosti univerzity, evaluace A 15
A.13 Porady kateder, oddéleni, tajemnikd fakult a dalSich pracovist - zapisy S5
Al4 Korespondence V5
A.15 Zpravodaj CZU - 3 archivni vytisky A 15
B. Pravni zalezitosti
B.1 Zastupovani CZU v pravnich vécech, pravni poradenstvi V5
B.2 Majetkopravni smlouvy, nabyti, prodej, pfevod a sprdva nemovitosti A 15
B.3 Smlouvy
- pfiprava smluv (podklady, navrhy, varianty, pfipominky, predkladani
navrhq, pfijeti) S5
- smluvni dokumenty (dohody, smlouvy, ujednani) zadvazného vyznamu A 15
- ostatni S5
Smlouvy pracovné pravni viz. agenda Persondlni oddéleni K.III
B.4 Verejné zakazky a dokumentace
B.4.1 - velké A15
B.42 - malého rozsahu S5
B.5 Najmy, ndjemni smlouvy V5
B.6 Soudni spory, soudni vymahani pohledavek, smirci fizeni
B.6.1 - mimoradné a zdvainé A15
B.6.2 - ostatni ss
B.7 Trestni zaleZitosti
- zavaina oznameni, Zaloby, soudni protokoly a rozhodnuti ve vécech
B.7.1 trestnich A15
B.7.2 - ostatni disciplinarni pfipady $5
B.8 Nahrady skody, odSkodnéni
B.8.1 - Skody velkého rozsahu a zdvazného vyznamu A 15
B.82 - ostatni s5
B.9 Skodni komise - zapisy 520
B.10 Smluvni agenda S5
B.11 Ochranné znamky A 15
B.12 Akademicky senat - agenda S30
B.13 Kolektivni smlouva A 15
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Védecko-vyzkumna cinnost, projekty

C1 Koncepce, predpisy, fizeni, komise A 15
co Grantové agentury v CR, granty, projekty, soutéze - statuty, vyhladeni, schvalovéni, plnéni, $15
’ monitorovaci, prabézné a rocni zpravy, hodnotici zpravy, dileZitd korespondence
C3 IGA (Interni grantové agentura CZU) S10
ca CIGA (Celouniverzitni interni grantova agentura) — navrhy projektl, oponentni posudky 510
’ navrh( projektd, pribéiné a zavérecné zpravy, oponentni posudky zavérecnych zprav
C.5 Zahranicni vyzkumné projekty, zahrani¢ni granty S15
Vyzkumné zaméry, vyzkumna centra, specificky vyzkum na vysokych skolach-spoluprace s
C.6 < , . ., A 15
AV CR, praxi, aplikovany vyzkum
c7 Védecké konference, kongresy, sjezdy, seminare, spoluprdce s vysokymi Skolami a V5
’ vyzkumnymi institucemi
C.8 Scientia Agriculturae Bohemica (3 archivni vytisky), redakéni rada sborniku V5
C9 Rizeni ke jmenovani profesord, habilita¢ni fizeni A 15
C.10 Doktorské studium A 15
C.11 Hodnoceni, rozbory, piehledy védecko-vyzkumné ¢innosti CZU, fakult A 15
C.12 Cestné doktoraty, vyznamenani - udélovani, evidence A 15
D. Studijni a pedagogické zaleZitosti
D.1 Akreditace studijnich program, Ciselniky studijnich obort A 15
D.2 Studijni plany a programy, sylaby predmét A 15
D.3 Tisténé informace o studiu, studijni programy fakult (2 archivni vytisky), propagace S 30
D.4 Studijni plany S5
Prihlasky uchazecd, ktefi nevykonali pfijimaci zkousku, prihlasky a odvolani nepfijatych S1
D.5 uchazecu
D.6 Spisy prijatych uchazecu, kteti se nedostavili k zapisu S1
D.7 Seznamy pfihlasenych uchazed, ale nedostavivsich se k pfijimaci zkousce S1
D.8 Studijni agenda (zkouskové knihy) A 15
D.8.1 Disciplinaria A 15
Studijni spisy absolventl bakalarského, magisterského, doktorandského studia - zejména 545
D.9 prihlasky, pfijimaci protokol, prehled vykonanych zkousek, Zadosti, posudky, obhajoba,
SZZ, rozhodnuti, korespondence, Iékarské zpravy
D.10 Studijni spisy studentd, ktefi nedokoncili studia S 45
D.11 Protokoly o statni zavérecné zkousce, evidence diplom(, promoce A 15
D.12 Zahranicni studenti, nostrifikace A 15
D.13 Rozvrhy, aktualni zalezZitosti vyuky S1
D.14 Pocty studentd, rocni statistické vykazy A 15
Studijni spisy studentld magisterského, bakalaiského a doktorandského studia| S45
D.15 neukonceného SZZ
D.16 Statni zavérecné zkousky — komise, sloZeni, zapisy o SZZ (v¢. posudkl) A 15
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Bakalarska, diplomova prace (archivovano na katedrach v pisemné formé 1x, elektronicky
na Studijnim a informaénim centru a OIKT - viz smérnice rektora ¢. 8/2011 Pravidla

b.17 zadévéni,vzpracovénl', odevzddavani, archivace a zverejiiovani bakaldrskych a diplomovych V20
praci na CZU)
D.18 Seminarni prace (archivovano na katedrach) S5
D.19 Odborna ucebni praxe S1
E. Zahranicni styky
1 Zahranicni projekty a programy, LLP Erasmus smlouvy se zahrani¢nimi vysokymi skolami o A 15
spolupraci
E.2 Mezindrodni konference, sympozia, sjezdy, seminare; sborniky z nich V5
E.3 Aktivity v programech EU S15
E.4 Zahranicni sluZzebni cesty - zpravy S5
F. Provozné-technicky odbor
F1 Styk s dodavateli, kontrolni porady, penalizace S5
E2 Smlouvy a dohody, financovani staveb
- zdvainého vyznamu A 15
- ostatni S5
F.3 Rekonstrukce, opravy V5
F.4 Statistika, vykaznictvi, hodnoceni, rozbory investi¢ni ¢innosti
F4.1 - vyrocni A15
F42 - dilci S5
ES Sprava nemovitosti S5
F.6 Skladové hospodarstvi S5
F.7 Autoprovoz, péce o vozidla S5
F.8 Agenda energetického, vodniho a tepelného hospodarstvi S5
F.9 Provoz, sprava a udrzba objektd CZU, jejich vyzdoba S5
F.10 Hospodareni s nebytovymi prostorami, najem a pronajem mistnosti S10
F.11 Vyrazovani a likvidace movitého majetku S5
F.12 Likvidace odpadu S5
F.13 Uklid pridélenych prostor v objektech a komunikacich S5
F.14 Telefonni Ustfedna, telekomunikaéni systémy S5
F.15 Péce o zaméstnance - rekreace S5
F.16 Smluvni agenda, pfedsmluvni jednani V5
F.17 Evidence dokumentl (podaci deniky, rejstriky) A 15
F18 Vyfizovani dokumentl (doruc¢ovaci a manipulacéni knihy, soupisy doslych dorucenych S3
zasilek, postovni predavaci archy)
F.19 Dokumentace staveb
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dodavatelskd stavebni a technologickd dokumentace

skuteéného

F.20 provedeni celé stavby
A 15
F21 vlastnich (jednotlivych) staveb
) A 15
22 dil¢i projektové a stavebni vysledky
’ S10
situacni plany
F.23 A15
F 24 fotodokumentace vlastnich staveb
' A 15
kolaudace
F.25 A 15
zapisy o prejimce staveb
F.26 A 15
F27 projektovd dokumentace - Uvodni, provadéci, zadavaci a technicky projekt
' A 15
zadani staveb
F.28 $10
realizacni vykresy
F.29 S10
F 30 rozpisy stavebni, pozadavkd, investic apod.
' S5
F31 rozpocty staveb
(1) - souhrnné
F.32 A15
(2) - ostatni
F.33 S5
F 34 spravni vymeéry (Uzemni rozhodnuti, stavebni povoleni apod.)
. A 15
stavebni deniky
F.35 vV 10
F36 studie (srovnavaci, projektové, technologické, zastavovaci)
) A 15
technické zpravy
F.37 A 15
F 38 stavby a stavebné montdzni prace
F.39 - dlouhodobé vyhledy V10
F.40 stavebni povoleni a souhlas k zahajeni stavby
) A 15
Fa1 rozhodnuti o umisténi, zméndch a vyklizeni stavby
) A 15
F a2 investi¢ni studie (zaméry, ukoly) véetné posudkl a schvalovacich procest
. A 15
F43 stavebni rozpocty
F.44 - souhrnné A 15
F.45 - ostatni S5
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- provozni pisemnosti (prlibéh, zmény, dohled nad stavbou, zapisy z jednani)

F.46 510
F.47 Pasporty
F471 vlastnich staveb a objekt( N
F472 - vyrobné-technické LS
F473 - zafizeni po ukonceni Zivotnosti

S5
F.51 Vyhledové a rocni plany A 15
F.52 Investicni ukoly, schvalovaci fizeni S10
F.53 Dokumentacni a schvalovaci fizeni S10
F.54 Bézna korespondence S3
F.55 Revize (kontrolni a revizni zpravy, protokoly a zapisy, kontrola revizi) S10
G. Audit
G.1 Interni audit - dokumenty S10
G.2 Externi audit A 15
H. Odbor bezpecnosti
H.1 Skoleni BOZP S3
H.3 Vykazy o stavu bezpecnosti a hygieny prace (rocni a delsi) S5
H.4 Zaznamy o kontrolach a dodrZzovani bezpecnostnich predpist S5
H.5 Hlaseni o smrtelnych a tézkych drazech A 15
H.6 HIaseni lehkych urazl S10
H.7 Zaznamy o Urazech S10
H.8 Kniha drazi A 15
H.9 Predpisy, smérnice, fady, jiné normy A 15
H.10 Pozarni knihy S5
H.11 Protokoly o poZarech
H.11.1 - zavazné A15
H.11.2 - ostatni 510
H.12 InstruktaZe a Skoleni S3
H.13 Evidence vystroje a vyzbroje S5
H.14 Kontrolni ¢&innost S5
H.15 Zabezpecovaci a kamerové systémy - plany, revizni a kontrolni zpravy S10
H.16 Zaznamy feSeni bezpecnostnich incidentl v oblasti IT (telekomunikaéniho provozu) S1
. Autoprovoz
1.1 Deniky dispecera S3
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1.2 Dispecink (rozpisy jizd) S5
1.3 Evidence o stavu motorovych vozidel, zménach, ndkupu, vyrazeni S5
1.4 Pohonné hmoty - veskeré pisemnosti S2
1.5 Pojisténi motorovych vozidel S5
1.5 Prikazy k jizdé S3
1.6 Skladova evidence nahradnich dild, pneumatik, olej S5
1.7 Styk s pojistovnou - korespondence S10
1.8 Udriba, oprava a provoz vozidel S5
1.9 Vykazy o vykonech S5
1.10 Zapisy o TP S3
.11 Zadanky o prepravu S3
J. Spisova a archivni sluzba
J1 Spisové a skarta¢ni fady a plany CZU nebo cizi zdvazné pro organizaci A 15
J.2 Archivni legislativa, predpisy, metodiky A 15
1.3 Skartacni fizeni, navrhy s prilohami vc. protokoll o provedené archivni prohlidce A 15
l4a Skartace - schvaleni k vyfazeni pisemnosti jednotlivych Utvart S5
15 PrirGstkové knihy spisovny, pfirlistkové seznamy nebo predavaci protokoly (po vyfazeni A 15
pisemnosti v nich obsazenych)
K. Ekonomicky odbor
K.l Mzdova uctarna
K.l.2 Dohody (Dohoda o provedeni prace) S3
K.l.3 Dlchodové a zdravotni pojisténi S10
K.l.4 Statistika, vykaznictvi mezd A 15
K.L.5 Mzdovy predpis - vnitni A 15
K.l.6 Mzdové doklady, vyplatni listiny S5
K.I.7 Mzdové listy S45
K.1.8 Vyuctovani dani S10
K.l.9 Dlchodové zabezpeceni S5
K.1.10 Pojisténi nemocenské, zdravotni a socidlni S10
K.1.12 Neschopenky a jiné nemocenské davky S10
K113 Obstavky (pljcky, exekuce, odborové prispévky, ndjemné, penzijni pripojisténi, telefony, s3
elektronicka penézenka atd.)
K..14 Odmény S3
K.l.15 Prescasy S3
K.l.16 Rekapitulace mezd S5
K.1.17 Zapisy z provérek a kontrol nadfizenych organ( S5
K.1.18 Nemocnost - vykazy pracovnich a nepracovnich Urazd
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- rocni

K.1.18.1 A 15
K.1.18.2 - ostatni S5
K.l.19 Prehledy o vysi nemocenského pojisténi a vyplacenych ddvkach S10
K 1.20 Regivs:cr ne,moceljského pojiéténi,, Hromadrlélcvyzr\a’rtmvenl"zaméstnavatele zdravotnim 510
pojistovnam a prehledy o platbach ZP - mési¢ni hlaseni
K.l.21 Eviden¢ni listy dichodového pojisténi S45
Osobni spisy zaméstnancul obsahujici prohlaseni Poplatnika dané z pfijmu fyzickych osob
K.1.22 ze z4avislé ¢innosti a z funkcnich poZitkd, potvrzeni o zdanitelnych pfijmech, vypocet dané S10
a danového zvyhodnéni (podklady pro dariové zvyhodnéni a slevy na danich)
K.l Finanéni Gctarna
K..1 Vypisy z béZznych uctl S5
K.II.2 - Vypis z platebnich karet S5
K.11.3 - VAKUS S5
K.11.4 Objednavky S3
K.IL.5 Evidence pohledavek a zavazki
K.11.6 - Odbératelské faktury S10
K.L.7 - Sledovani pohleddvek podle splatnosti S10
K.11.8 - Dodavatelské faktury — doklady pres banku S10
K.I1.9 - Drobné vydani — hrada doklad( pres pokladnu S10
K.I.10 Pokladna - Evidence pokladnich doklad S5
K.l.11 Majetek - Dodavatelské faktury S10
K..12 - Protokoly o zarazeni S5
K..13 - Protokoly o vyrazeni S5
K.I.14 - Prevodky majetku S5
K.I1.15 Rozpocty fakult, rozpocty projekt(
K.I1.15.1 - rocniadelsi A15
K.11.15.2 - ostatni $5
K.I.16 Sklady - u¢tovani S5
K.11.17 Dané a cla - DPH, silni¢ni dan, spotfebni dané, lih, dan z pfijmu S10
K.I1.18 Dokladové inventury S5
K.I1.19 Inventura skladl a prodejny S5
K.11.20 Inventura majetku S5
K.11.21 Odpisy S10
K.1.22 Statistika, vykaznictvi - roc¢ni a delsi A 15
K.I1.23 Investice, Isprofin, fond reprodukce investi¢niho majetku (FRIM) S5
K.I1.24 Projekty S10
K.I1.25 Predpisy mezd S5
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K.I1.26 Stipendia — vyplatni listiny S5

K.11.27 Prodejna — prevodky, prijemky na sklad, inventura prodejny S5

K.I1.28 Kolejné - platby S5

K.I1.29 ERASMUS a jiné studentské aktivity dané smluvné S10

K.I1.30 Mobilni telefony — propldceni, uctovani S5

K..31 Vnitfni predctovani S5

K.I1.32 Vnitropodnikové ucetnictvi S5

K.I1.33 Kurzy Katedry télesné vychovy S10

K.11.34 Podpisové vzory S5

K.1.35 Fondy CZU S10

K.I1.36 Rozhodnuti o poskytnutych financ¢nich prostfedcich jednotlivych poskytovatel( S10

K.I1.37 Univerzitni elektronicka penézenka — platby partnertim S5

K. Personalni oddéleni
Osobni spisy zaméstnancl obsahujici pracovni smlouvu v¢. zmén, zapis z vybérového
fizeni, kopii potvrzeni o zaméstnani, vystupni list, rozvazani pracovniho poméru,

K.L.1 jmenovaci a odvolaci dekrety, rizikové prace, styk s odbory (kauzy jednotlivi zaméstnanci), | S 45
pracovni napln, podpisové vzory, zmény osobnich Uudajl, zménénou pracovni schopnost,
zaméstnavani cizincl, informace o mzdé, smluvni mzdy

K.111.2 Vybérova fizeni V5

K.I.3 Statistiky, vykaznictvi, rozbory

K.I1.3.1 - rotniadelsi A15

K.I1.3.2 - ostatni $5

K.l.4 Dohoda o pracovni ¢innosti S5

K.I.5 Evidence pracovni doby S3

K.Il.6 Evidence dochdzky S3

K.I.7 Dovolenky S3

K.111.8 Rozvrhy dovolenych S1

K.IL.9 Evidence volnych pracovnich mist S1

K.I.10 Agenda pracovné pravni, poradenska cinnost S5

L. Odbor informacnich a komunikacnich technologii (OIKT)

L.1 Projektova dokumentace A 10

L.2 Koordinace integrovaného informacniho systému univerzity — technicka dokumentace A 10

L.3 Projektova a programova dokumentace A10

L.4 Provoz a zajisténi infrastruktury (pocitacova sit, servery, nakup, instalace a opravy VT) S5

L.5 UZivatelské predpisy a manudly, provozni dokumentace S3
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Diplomové a bakalafské prace (za CZU) V20
Viechny dokumenty CZU se skartaénim znakem A v elektronické podobé A
M. Koleje a menza (KaM)
M.1 Smlouvy o ubytovani, smluvni podminky ubytovani na kolejich CZU Praha S5

pozn. : Korespondence: bézna S5,

zavazina A

Kopie a nadpocetné vytisky (multiplikaty): S

V pripadech, které nejsou obsazeny ve smérnici, je nutno se Fidit zakonnym ustanovenim

oborovych zakont a vyhlasek.
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Priloha ¢. 2

Protokol o pfedani dokumentt do Ustfedni spisovny

Razitko:

Protokol je vyhotoven ve 2 kopiich v papirové podobé a rovnéz v elektronické podobé.
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DNE oot byly pfedany dokumenty .........ccceceieineceiceccecie e zarok ...........
ZUtvaru ... . Seznam téchto dokumentu je pfiloZen — viz pfiloha.
Pocet prfedavanych sanont ................ ks
Pocet predavanych balik( ................ ks
Pocet preddvanych krabic .................. ks
Poradové | Spisovy | Druh dokumentd Casovy rozsah | Skart.znak | MnoZstvi
cislo znak (rok vzniku) a lhata
PFEAAVAJICH: coveeeeeceerriecrccresererriiiies et st
podpis
Prebirajici: Ing. Jitka Mudrunkovd e,
podpis




Priloha ¢. 3

Skartacni navrh na vyfazeni dokumentu

PracoviSte: .....ccvevveeeeviese e

V Praze dne

Skartacni ndvrh na vyfazeni dokumentu

Poradové
cislo

Spisovy
znak

Druh dokumentt Casovy rozsah
(rok vzniku)

Skart. znak
alhdta

Mnozstvi

VYPIrACOVAL: i cevrvrecsnininiiiies eeeeereseee e ere st st e eatans

VEAOUCT ULVATU: woveiciieiccie et ene eeeesee e est e s stesesesbesste st eensesees

Razitko:
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Priloha ¢. 4

Postovni podaci arch

Podavatel:
Odesilatel:

Cislo zakaznické karty:

4| Uhrada ceny: v hotovostipfevodemiviplatnim strojem/Kreditem/postovnimi znamkami (Nehodici se Skrinéte)

Paof.
islo

Podaci znaky — vypini posta

Adresat, ulice, &islo domu, P5C, misto
uréeni. telefonni kontakt e-mail

Dobirka

Udana
cena *

Poznamka,
doplfikoveé sluiby

Ceska posta, s.p., I1C 47114933

Potwrzeni posty:
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Priloha ¢. 5

Organizaéni jednotky povéiené spisovou sluzbou na CZU

Cislo uzlu | Nazev uzlu

10000 Podatelna €zU

10001 Archiv

11900 Provozné ekonomicka fakulta - dékanat

11901 Provozné ekonomicka fakulta — studijni oddéleni

21900 Fakulta agrobiologie, potravinovych a pfirodnich zdroji — dékanat

21901 Fakulta agrobiologie, potravinovych a pfirodnich zdrojl — studijni oddéleni

31900 Fakulta technickd — dékanat

31901 Fakulta technicka — studijni oddéleni

42900 Fakulta Zivotniho prostifedi — dékanat

42901 Fakulta Zivotniho prostfedi — studijni oddéleni

43900 Fakulta lesnicka a drevaiska — dékanat

43901 Fakulta lesnicka a dfevarska — studijni oddéleni

51900 Fakulta tropického zemédélstvi - dékanat

61900 Institut vzdélavani a poradenstvi - sekretariat

71000 Katedra télesné vychovy

81000 Koleje a menzy — sekretariat

92000 Studijni a informacni centrum - sekretariat

99100 Rektor

99200 Kvestor

99300 Provozné technicky odbor - sekretariat
99740 Oddéleni pravni
99800 Prorektor pro informacni systémy a vnéjsi vztahy

99810 Prorektor pro strategii

99820 Prorektor pro pedagogickou ¢innost

99830 Prorektor pro védu a vyzkum

99840 Prorektor pro mezinarodni vztahy

99930 Odbor informacnich a komunikacnich technologii
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