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Spisovy a skarta¢ni Fad vysoké Skoly CEVRO Institutu, z. 1.

Clinek 1

Uvodni ustanoveni

Tato smérnice je vydavana za Gcelem zabezpedit na vysoké skole CEVRO Institutu (déale
jen ,,CI) spravnou manipulaci s dokumenty a raciondlni vykondvani spisové sluzby
a skartacniho fizeni. VSichni zamé&stnanci jsou povinni Fidit se pokyny v ném uvedenymi a
zodpovidaji za manipulaci s dokumenty, které vytvofili nebo prevzali.

Vykonem spisové sluzby se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentl vzniklych
z ¢innosti CI, popfipadé z ¢innosti jeho pravnich pfedchidct, zahrnujici jejich fadny pifjem,
oznaCovani, evidenci, rozdélovani, obeh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani,
opatfovani razitkem nebo technologickym prostfedkem obdobného uréeni, odesilani,
ukladani, zaptjcovani a vyfazovani ve skartaénim Fizeni, véetné kontroly téchto ¢innosti.

Dohled nad spisovou sluzbou v rdmei CI vykonava Statni oblastni archiv v Praze (dale jen
»SOA Praha®).

CI vede spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby
(dale jen ESSL), v rdmci informaéniho systému ,,CEVRO — IS¥, umoZiiujicim elektronickou
spravu jak elektronickych, tak analogovych dokumenti. Poskytovatelem informaéniho
systému, je Fakulta informatiky Masarykovy univerzity v Brnég.

Spravu systému zabezpeCuje Utvar Oddéleni informatiky CI a Fakulta informatiky
Masarykovy univerzity v Brné.

CI déle vede nasledujici informacni systémy spravujici dokumenty (dale jen ISSD):

a) Ekonomicky agendovy systém: POHODA, BFinance, PAMICA od firmy
BFINANCE.CZ ACCOUNTING, s. r. 0., ktery neni propojen s ESSL.

Spravu systému zabezpecuje firma BFINANCE.CZ ACCOUNTING, s. r. o.
b) Jiné elektronické agendové systémy: Knihovnicky systém KOHA.
¢) Jiné evidence.
a) analogové: Kniha posty (vratnice CI);
b) elektronické: SKOLA ONLINE/MATRIKA (zakonzervovana od 1. 11. 2020).
Za vedeni spisové sluzby na CI je odpovédna feditelka CI.

Problematiku spisové a skartaéni sluZby upravuji zejména nésledujici pravni predpisy:



g)

h)

)

k)

D

Natfizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢ 910/2014 o elektronické
identifikaci a sluzbéach vytvarejicich dGivéru pro elektronické transakce na vnitfnim
trhu (déle jen ,.Naiizeni ¢. 910/2014%);

Zé&kon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond,
ve znéni pozdé&jsich predpist (dale jen ,,zakon ¢&. 499/2004 Sb.*);

Vyhlagka ¢&.259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdg&jsich predpisti (déle jen ,.vyhlaska €. 259/2012 Sb.*);

Vyhlaska ¢&. 213/2012 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., a kterou se
provadgji nékterd ustanoveni zadkona o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné
ndkterych zékont ve znéni vyhlasky ¢&.192/2009 Sb. (dale jen ,vyhlaska ¢.
213/2012 Sb.*);

Vyhlaska ¢. 85/2019 Sb., kterou se méni vyhlasky a provadéjici zakon o archivnictvi
a spisové sluzbé;

Zakon ¢&.300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi
dokumentti, ve znéni pozdé&jsich pfedpist (déle jen ,,zakon €. 300/2008 Sb.*);

Vyhlagka ¢&.193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované
konverze dokumentt (dale jen ,,vyhlaska ¢. 193/2009 Sb.*);

Vyhlagka & 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uZivani a provozovani
informaéniho systému datovych schranek, ve znéni pozdgjsich piedpist (ddle jen
,,wvyhlagka ¢. 194/2009 Sb.*);

Z&kon &. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvatejicich diivéru pro elektronické transakce
(déle jen ,,zakon &. 297/2016 Sb.%);

Zakon ¢&.298/2016 Sb., kterym se méni n€které zakony v souvislosti s pfijetim
zékona o sluzbach vytvafejicich divéru pro elektronické transakce, ve znéni
pozdgjsich piedpist (dale jen ,,zakon €. 298/2016 Sb.*);

Z&kon &. 181/2014 o kybernetické bezpecnosti a 0 zméné souvisejicich zakond, ve
znéni pozd&jiich predpist (déle jen: ,,zdkon ¢. 181/2014%);

Natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 o ochrané fyzickych osob
v souvislosti se zpracovanim osobnich tdajii a o volném pohybu téchto udaja
(obecné natizeni o ochrang osobnich udaji, dale jen ,,.GDPR®) a stavajici zakon C.
101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji a o zmén& nekterych zakont, ve znéni
pozdg&jsich piedpisi;

m) Zakon ¢&. 110/2019 o zpracovéani osobnich udaju;

n)

Zakon & 111/2019, kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s pfijetim zakona
o zpracovani osobnich udaji;

0) Nérodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby, ktery stanovuje zakladni

pozadavky na funkce téchto systémi a vytvaii sjednocujici parametry pro vykon



spisové sluzby vztahujici se k dokumentiim v digitalni podobé (dale jen ,,Narodni
standard“)';

p) Zakon €. 99/2019 Sb., o pfistupnosti internetovych stranek a mobilnich aplikaci a
o zmén¢ zdkona ¢. 365/2000 Sb. o informacnich systémech vefejné spravy a o
zméné nékterych dalsich zékont, ve znéni pozdéjsich predpisi.

q) Zakon €. 111/1998 Sb., o vysokych skolach a o zméné a doplnéni dalsich zakon;
r) Zakon ¢&. 500/2004 Sb., spravni fad;
s) Zékon €. 563/1991 Sb., o uletnictvi;

t) Zakon €. 262/2006 Sb., zékonik préce.

Clinek 2
Pfijem dokumentti a jejich tiidéni

1. Dorucené analogové dokumenty se pfijimaji priméarn€ v recepci centralni budovy CI v Praze,
odkud si je pravidelné pfebira pracovnice sekretariatu feditelky, ktery plni roli podatelny.
Posta adresovana na pobocku CI v Ceském Krumlové je vhozena do postovni schranky na
adrese: Linecka 43, Cesky Krumlov, 38101, odkud je vyzvedavana (zpravidla 2x mési¢né)
povéfenymi pracovniky CI a pfedana na sekretariat feditelky.

2. Podatelna CI umoZiiuje ptijem datovych zprav dorucovanych:
a) na elektronickou adresu podatelny: e-podatelna@vsci.cz;

b) prostiednictvim datové schranky: uz3paee.

L]

CI jako tzv. povinny subjekt dle § 3, zakona & 99/2019 Sb. je povinen zajistit pfistupnost
svych internetovych stranek pro osoby se zdravotnim postizenim.? CI na svych internetovych
strankach zvefejfiuje informace o provozu podatelny a podminkach piijimani dokument
s tim, Ze uvede:

a) adresu pro doru¢ovani analogovych dokumentti: Vysoka skola CEVRO INSTITUT,
Z. u., Jungmannova 28/17, 110 00 Praha 1 — Nové Mé&sto; Linecka 43, Cesky
Krumlov, 38101;

! Elektronické systémy spisové sluzby a ostatni informacéni systémy spravujici dokumenty musi spliiovat
Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby, VMV ¢&astka 57/2017 (&ast II).

% Internetové stranky maji byt vnimatelng, ovladatelné, srozumitelné a stabilni (viz. §§ 4-6, zakona &. 99/2019). Tento
pozadavek se splni tim, Ze stranky nebo aplikace budou v souladu s evropskou normou EN 301 549 V1.1.2
(2015-04), Nebo aplikovanim postupu podle ¢l. 6, odst. 4 smérnice EU 2016/2102.



b) ufedni hodiny podatelny: 9:00 — 16:00;
¢) elektronickou adresu podatelny: e-podatelna@vsci.cz;
d) identifikator datové schranky: uz3paee;

e) prehled datovych formath, ve kterych CI pfijima elektronické dokumenty, véetné
jejich technickych, popf. jinych parametrt (viz bod 3 1);

f) zplsob nakladani s datovymi zpravami, u kterych byl zjistén vyskyt tzv. Skodlivého
kodu (viz bod 3 1);

g) disledky vad dokumenti podle § 4 odst. 2 a 3 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. (viz bod 3
0;

h) jako tzv. vstupni datové formaty musi byt zvoleny takové, které 1ze prevést do tzv.
vystupnich datovych formath (viz ¢lanek 8 a bod 3 i);?

i) CI prijima elektronické dokumenty v niasledujicich formatech:

a) pdf (Portable Document Format); PDF/A, ISO 19005 (Portable Document Format
for the Long-term Archiving); odt (Open Document Text), ods (Open Document
Spreadsheet); odp (Open Document Presentation); txt (prosty text, kodovani CP-
852, CP-1250, UTF-8); rtf (Rich Text Format); doex (MS Word Document); xlsx
(MS Excel Spreadsheet); pptx (MS PowerPoint Presentation); doc (MS Word
Document); xIs (MS Excel Spreadsheet); ppt (MS PowerPoint Presentation);
ipg/ipeg (Joint Photographic Experts Group); png (Portable Network Graphics); tiff
(Tagged Image File Format); gif (Graphics Interchange Format); mpegl/mpeg2
(Moving Picture Experts Group Phase 1/Phase 2); wav (Waveform Audio Format);
mp2/mp3 (MPEG-1 Audio Layer 2/Layer 3).

b) velikost datové zpravy podévané prostfednictvim e-mailu: 20 MB;
velikost zpravy dodavané pres datovou schranku: 10 MB;

¢) technické pozadavky na obrazové dokumenty: rozliSeni sniméni nejméné 300x300
dpi, barevnd hloubka nejméné 24 biti nebo 256 stupfiu Sedi, jde-li vylucne o
Cernobilé prevadeéni.

CI neprijima:
a) dokumenty, které nespliiuji pozadavky uvedené v bod€ 3 1), €l. 2.;

b) komprimované, $ifrované nebo spustitelné soubory ani soubory, do nichz bude
piistup chranén heslem. Takové soubory CI pfijima pouze z diivéryhodnych zdroju;

¢) datové soubory obsahujici tzv. Skedlivy kéd (chybny datovy formét nebo po¢itatovy
program zptsobily piivodit $kodu na informacnich systémech, programovém
vybaveni nebo informacich CI, popfipadé zptisobily poskodit CI zneuzitim
informaci, nebo neéitelny dokument);

3 Vyhlaska € 259/2012 Sb. ve znéni pozdgjsich predpisti; Vyhlaska ¢. 283/2014 Sb. a Vyhlaska &. 85/2019 Sb.
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d) v ptipadé pfijmu dokumentu se Skodlivym kédem vyrozumi CI odesilatele (pokud
je mozné identifikovat jeho kontaktni tidaje) a stanovi dalSi postup pro odstranéni
vady dokumentu. Nepodati-li se CI ve spolupraci s odesilatelem vadu dokumentu
odstranit nebo nelze-li odesilatele urcit, CI dokument nezpracovava;

Zodpovédnost (véetné pravni zodpovédnosti) za dodrZzeni vyse uvedenych
podminek nese odesilatel.

4, Elektronické dokumenty CI pfijima:
a) prostrednictvim e-mailové adresy elektronické podatelny;
b) prostfednictvim datové schranky;

Datova schranka CI je spravovana povéfenymi pracovniky (feditelka CI, pracovnik
Oddéleni informatiky CI. Datova schréanka neni propojena s ESSL. Povéfeni pracovnici
pravidelné kontroluji jeji obsah a doru¢ené datové zpravy bezodkladné eviduji v ESSL a
ukladaji ve formatu ZFO ve zvlastnim uloZisti lokalni sitové infrastruktury.

E-mailova adresa e-podatelny je napojena na ESSL, kde jsou e-mailové zpravy ufedniho
charakteru po vstupni kontrole evidovany a ukladany. Pracovnici CI jsou povinni
bezodkladné pfeposlat e-mailové zpravy ufedniho charakteru sekretaridtu feditelky
k zaevidovani do ESSL.

U doru¢eného elektronického dokumentu zjist'uje podatelna zda:

a) odpovida parametrim, které byly CI zverejnény na jeho webovych strankach;

b) je Citelny a v povoleném datovém formatu;

¢) neobsahuje tzv. Skodlivy kod;

d) jsou k dokumentu pfipojeny platné: uznavany elektronicky podpis/elektronicka
pecet’ a kvalifikované elektronické ¢asové razitko.

Podatelna odesle odesilateli zpravu o doruceni dokumentu, ktery spliiuje podminky uvedené
na webovych strankach CI.

Soucasti zpravy o potvrzeni doruceni je alespori:
a) datum, hodina, minuta, popf. sekunda;
b) charakteristika datové zprdvy, vniZ byl dokument obsazen, umoZiujici jeji
identifikaci.

Pokud je u doruteného elektronického dokumentu zji§tén chybny datovy format,
ale dokument je Citelny a je mozné jej bezpecné predat k vyiizeni, uloZi se do zvlastniho
tlozidte lokalni sit'ové infrastruktury. Odesilatel je neprodlen& pozadan o napravu. Do ESSL
miZe byt zaevidovidn pouze e-dokument spliiujici podminky pifjmu dokumenti
zvefejnénych na internetovych strankach CI.

Ostatni dokumenty se ,.8kodlivym kodem* (zavirované, netitelné) CI znidi a jsou

povazovany za nedoru€ené. Pokud je mozné identifikovat odesilatele zasle mu podatelna
vyrozumeéni o zjisténi ,,Skodlivého koédu a zniceni dokumentu. O pfijeti elektronického



dokumentu se Skodlivym koédem a odeslani vyrozumeéni odesilateli se vede na sekretariatu
feditelky evidence v elektronické podobé.

Podatelna zaznamena vysledek ovéfeni platnosti elektronického podpisu, elektronické peceté
nebo ¢asového razitka a udaj ptipoji k elektronickému dokumentu, jehoZ se ovéfovani tyka.

Zaznamenanymi udaji o vysledku zjisténi jsou alesponi:

a) nazev certifikaéni autority;*

b) udaj o dobé, na kterou byl certifikat vydan, popt. datum a €as jeho zneplatnéni;

¢) identifikaéni ¢islo certifikatu;

d) jméno, ptijmeni, nazev/firma podepisujici nebo pecetici osoby;

e) udaj o tom, zda se jedna o kvalifikovany nebo zaruceny e-podpis / kvalifikovanou
nebo zarucenou e-pecet’;

f) datum a ¢as rozhodné pro ovéfeni platnosti uznavaného e-podpisu/e-pecete;

g) vysledek, datum a Cas ovéfeni platnosti uznavaného e-podpisu/e-peceté, casového
razitka a jejich certifikata;

h) ¢&islo seznamu zneplatnénych certifikat, vicéi kterému byla platnost certifikatt
ovéfovana;

i) pokud k ovéfeni nebylo pouzito seznamu zneplatnénych certifikati, uvedeni
zpusobu, jakym bylo ovéfeni provedeno.

Elektronicky dokument neobsahujici ,.$kodlivy kéd* je ulozen do ESSL ve tvaru, ve kterém
byl pfijat. Pokud jsou k dokumentu pfiloZeny: elektronicky podpis, elektronicka pecet’ nebo
Casové razitko, jsou uloZeny spole¢né s dokumentem.

Pokud je nutné provést autorizovanou konverzi dokumentu nebo konverzi podle § 69a),
uvede podatelna v ESSL nasledujici udaje:

a) nazev nebo firma ptivodce, ktery pievedeni provedl;

b) informace o existenci viditelného prvku, ktery nelze plné pfenést na analogovy
dokument;

¢) datum vyhotoveni ovéfovaci doloZky;

d) jméno, piijmeni osoby, ktera ptevedeni provedla.

V piipadé zmény datového formatu elektronického dokumentu CI uvede v ESSL
nasledujici udaje:

a) nazev nebo firma pivodce, ktery zménu datového formatu provedl;

b) puvodni datovy format;

¢) datum vyhotoveni ovéfovaci doloZky;

d) jméno, piijmeni osoby, kterd zm&nu datového formatu provedla.

Elektronicka data G¥edniho charakteru, ktera jsou vkladéna do elektronickych formulait
jinych subjektt, vyZaduji nasledujici rezim. Pokud je to ufelné a mozné, zajisti CI
zaevidovéni a ulozeni téchto dat do ESSL/EIS.

4 Kvalifikovaného poskytovatele sluZeb vytvérejicich diivéru nebo akreditovaného poskytovatele certifikacnich
sluzeb.



Dali moZnosti je vyti§téni téchto dat, opatfeni dokumentu Cislem jednacim, popf.
evidenénim &islem; podpisem statutara nebo jinou odpovédnou osobou.

V pfipadé, Ze elektronicky formulaf neumoziuje uloZeni nebo vytisténi vloZenych dat,
zajisti CI v&rohodnou kopii téchto dat, opatieni dokumentu ¢islem jednacim, popf.
evidenénim &islem; podpisem statutara nebo jinou odpovédnou osobou.

Clinek 2.3
Dokumenty v analogové podob¢

Analogové dokumenty se dorucuji prostiednictvim provozovatele poStovnich sluzeb,
kuryrem nebo osobné na vratnici CI, odkud jsou dokumenty preddvany na sekretariat
feditelky, pfipadné jednotlivym pracovnikim.

Za doruceny dokument se povazuje také dokument piijaty ,,mimo podatelnu® (napf. pii
osobnim jednani, na sluzebni cesté apod.). Zaméstnanec, ktery takovy dokument prevzal,
je povinen piedat jej bezodkladné po svém navratu na Cl k evidenci. Za doru¢eny dokument
je povazovan téz ustni podnét, pokud je zaevidovan.

Podatelna provede vné&jsi kontrolu doruéenych zésilek a vytiidi je na:

a) ty, které se pfeddvaji neoteviené (viz ¢lanek 2.3, odstavec 4 a 5);

b) dokumenty, které nepodléhaji evidenci - tj. Casopisy, noviny, brozury, tiskopisy,
sbirky zakond, véstniky, letacky, katalogy, prospekty, ceniky, reklamni tiskoviny a
jiny propagaéni material, vizitky, nevyzadana obchodni sdéleni (tzv. spamy), apod.,

¢) dokumenty, které jsou evidovany v samostatnych evidencich;

d) dokumenty, které podatelna otevie a eviduje.

Podatelna neotvird dokumenty, pokud je na doruc¢ené obdlce uvedeno na prvnim misté
jméno a pifjmeni. Zjisti-li pracovnik, Ze zasilka pfedand mu jako soukromy dopis nebo e-
mail doruCeny na jeho adresu je ufedni povahy, je povinen predat je bezodkladné
k zaevidovani.

Za soukromé zasilky se nepovazuji dokumenty nadepsané adresou CI s poznamkou ,,k
rukam pana/pani ... "; tyto dopisy se oteviraji a dorucuji sluzebni cestou.

Zasilky adresované feditelce CI zpravidla otevira feditelka, kterd je povinna dokumenty
uredniho charakteru neprodlen¢ po otevieni piedat sekretariatu k zaevidovani.

Zaméstnanci CI jsou povinni zajistit, aby bylo s dokumenty zachdzeno dle vyhlasky ¢&.
259/2012. Toto ustanoveni se tyka rovnéZz e-mailové korespondence doru¢ené do e-
mailovych schranek pracovniku.

Dokumenty ekonomické povahy jsou evidovany a spravovany externi firmou
BFINANCE.CZ ACCOUNTING, s. r. 0. dle pravidel tohoto spisového a skartaéniho #adu
a planu.

Pokud je CI doru¢en analogovy dokument, ktery je neuplny, nelitelny nebo jinak
poSkozeny a lze urcit kontaktni udaje odesilatele, CI jej vyrozumi o zji§téné vadé a stanovi
dal3i postup pro jeji odstranéni. Nepodafi-li se CI ve spolupraci s odesilatelem vadu
dokumentu odstranit nebo nelze odesilatele ur¢it, CI dokument nezpracovava.
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Pokud je to ucelné, prevede CI doruceny analogovy dokument autorizovanou konverzi
dokument® nebo prevedenim podle § 69a zakona &. 499/2004 Sb. do elektronické podoby.
Konvertovany dokument ulozi do ESSL. V tomto pripad¢ se do prislusné evidence uvedou
nasledujici udaje:

a) nazev nebo firma ptivodce, ktery pievedeni provedl;

b) pocet listil pfevadéného dokumentu;

¢) informace o existenci viditelného prvku, ktery nelze plné prenést na elektronicky

dokument;

d) datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky;

e) jméno, pfijmeni osoby, ktera pfevedeni provedla.

Pokud je analogovy dokument pieveden autorizovanou konverzi nebo konverzi podle §
69a) zakona €. 499/2004 Sb. do elektronické podoby, uchové CI plivodni dokument po dobu
uchovani elektronického dokumentu a piedloZi je do skartaéniho fizeni spole¢né.

Analogovy dokument (pfipadné jeho obalka) se v den doruceni bezodkladné opatif otiskem
podaciho razitka, popf. technologickym prostiedkem podobného urceni, zaeviduje a pieda
k vyfizeni. V pfipadé dokumentli piijatych mimo podatelnu a dokumentd vzniklych
z podani uéinénych ustne to plati obdobné.

Obdlka dokumentu se ponechava jako jeho soucast:

a) je-li zasilka adresatovi dorucoviana do vlastnich rukou;

b) je-li to nezbytné pro urceni, kdy byla zasilka podéna k poStovni piepravé nebo kdy
byla adresatovi dorucena;

¢) je-li to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele;

d) ma-li datum podani vyznam z pravniho hlediska (napf. dodrzeni lhiit k vyfizeni),

e) neni-li na dokumentu uvedeno datum nebo se vyrazné rozchazi s datem postovniho
razitka na obdlce.

Obalka je opatiena otiskem podaciho razitka, popf. jinym technologickym prostfedkem
obdobného uréeni. V ostatnich piipadech se obélka vyfadi ihned po jejim otevieni.

Podaci razitko nebo otisk technologického prostfedku obdobného urceni obsahuje vzdy:

a) Nazev instituce;

b) datum doruéeni, u podani, kde to uklada zvlastni pravni pfedpis, téZ ¢as doruceni;
¢) &islo jednaci nebo evidenéni &islo ze samostatné evidence dokument(;

d) podet listt doru¢eného dokumentu;

e) pocet listinnych priloh, pocet listd nebo svazki piiloh;

f) pocet a druh piiloh v nelistinné podobé.

% § 22 zékona €. 300/2008 Sb.



Clanek 3
Evidence a ozna¢ovani dokumentu

Doruc¢ené dokumenty a odesilané dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti CI se primarné
eviduji v ESSL. Vybrané typy agend (studijni agenda, dokumenty ekonomické povahy a
knihovnickd agenda) se eviduji v samostatnych evidencich dokumenti. Odpoveéd’ na
doruceny dokument se pfipoji k doru¢enému dokumentu dle zasad tvorby sbérného archu
(ESSL).

Dokumenty, které byly konvertovany (podle zédkona ¢. 300/2008 Sb., nebo podle § 69a
zakona ¢. 499/2004 Sb.) nebo byl zménén jejich format, jsou oznaceny stejnym cislem
jednacim nebo eviden¢nim ¢islem jako ptivodni dokument.

Dokumenty, které z hlediska ¢innosti CI nejsou ufedniho charakteru, nepodléhaji evidenci.

V ESSL se dokumenty eviduji v ¢iselném a ¢asovém poiadi, v némz byly na CI doruceny
nebo vznikly z jeho ¢innosti. Pokud se pii zapisovani pouZivaji zkratky, jejich pribézné
doplniovany seznam tvofi souéast spisového fadu CI.

O dokumentu se vedou v ESSL tyto udaje:
a) poradové ¢islo dokumentu, pod nimz je evidovan;

b) datum doruceni dokumentu: U elektronickych dokumenti (s vyjimkou dokumenti
doruenych na technickych nosiéich dat) je zaznamenan €as doruceni s piesnosti na
sekundy. U elektronickych zprav se za ¢as doruceni povazuje okamzik, kdy je
dokument dostupny elektronické podatelné nebo kdy byl vytistény piedan
k zaprotokolovani. Jedna-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti CI, datem
vytvoreni se rozumi datum jeho zaevidovani;

c) identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni &innosti CI, zapiSe se
jako ,, Vlastni “;

d) ¢islo jednaci nebo evidenéni ¢islo odesilatele;

€) pocet listi analogového dokumentu (doslého nebo vlastniho), poéet listi nebo pocet
svazkl priloh v listinné podobé; u pfiloh v nelistinné podobé& (s vyjimkou piiloh
v elektronické podobg) jejich pocet a druh; u elektronického dokumentu se podet a
druh piiloh uvadi pouze v pfipad¢, Ze je povaha dokumentu umozituje urgit;

f) stru¢na charakteristika obsahu dokumentu (véc);

g) nazev organiza¢ni jednotky CI, které byl dokument pfidélen k vyfizeni, nebo jméno
a ptijmeni pracovnika uréeného k jeho vyiizent;

h) zptisob vytizeni;

1) udaje o adresatovi;

J) u odesilanych dokumentii datum odeslani, podet listii analogového dokumentu
a pocet listii piiloh nebo podet svazki priloh, u ptiloh v nelistinné podobé jejich

pocet adruh; u elektronického dokumentu se pocet a druh pifloh uvadi pouze
v piipadé, Ze je povaha dokumentu umoZziuje urgit;



a)
b)

k) spisovy znak, skartaéni znak a skarta¢ni lhita dokumentu nebo rok, v némz bude
dokument zafazen do skartacniho fizeni, pocet listd nebo jiny udaj o rozsahu
uloZeného dokumentu, popf. jiné skuteénosti, které CI stanovi jako spoustéci
udalost:

1) zéznam o vyfazeni ve skartanim fizeni (pisemnosti typu ,,S*);
m) jednoznacny identifikator dokumentu;
n) informace, zda jde o elektronicky nebo analogovy dokument;

0) udaje o ovéfeni platnosti elektronického podpisu, elektronické znacky/peceté a
¢asového razitka;

p) zéznam o provedeni vybéru archivalii (pisemnosti typu ,,A* a ,,V*);

q) identifikator dokumentu uloZeného v digitdlnim archivu.

Ciselna fada v ESSL za¢ina dnem 1. ledna pofadovym &islem 1 a konéi dnem 31. prosince.
ESSL automaticky ukonéi v rdamci jednoho kalendéainiho roku ¢iselnou fadu.

Zjisti-li se pfi zapisu nového dokumentu do ESSL, Ze byl v téZe zéleZitosti jiZ zaevidovan
jiny dokument, piipoji se zdznam piedchoziho dokumentu k zdznamu nového dokumentu.
Na novy dokument se poznamend ¢&islo jednaci pfedchoziho dokumentu. Spojovani
dokumentti se provadi podle zasad pro tvorbu spisu.

Zapisy v evidenénich pomuickach (analogovych i elektronickych) se provadi srozumitelné,
prehledng, Siteln& a zpisobem zarudujicim trvanlivost zépisu. Evidenéni pomicky musi
zachytit priib&h vyfizovani dokumentu véetné vSech zmén.

Chybny zépis v analogové samostatné evidenci se Skrtne tak, aby zistal Citelny. V piipadé
potieby se zépis nahradi spravnym zapisem. Oprava se opatfi datem, jménem, popfipadé
jmény, pfijmenim a podpisem toho, kdo ji provedl.

Elektronicky systém spisové sluzby mazani chybného zdznamu neumoZiiuje. K chybnému
zdznamu v ESSL se uvede ,,storno®.

Dokument do3ly i vlastni se oznacuje ¢islem jednacim nebo eviden¢nim &islem.

Cislo jednact obsahuje:

maska ¢isla jednaciho je: CI-potadové ¢islo/rok;
maska &isla jednactho pro dokumenty studijniho oddéleni je: Cl-poradové islo-
SO/rok.

Dokumenty ekonomické povahy evidované v samostatné evidenci dokumenti externi firmy
BFINANCE jsou oznageny evidenénim ¢islem — viz pfiloha ¢. 9

Pokud CI pii zapisovéni do eviden¢ni pomiicky pouZiva zkratky, uvede jejich seznam jako
ptilohu spisového fadu.

Do ESSL se zapisuji rovnéz diilezité dokumenty vzeslé z vnitiniho pisemného styku (styk
s pobotkou CI v Ceském Krumlové, dilezitd e-mailova sd€leni, jakoZ i zaznamy o
dalezitych telefonickych jednanich).
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10.

13

Soucasti spisového fadu je seznam vsech uzivanych samostatnych evidenci dokumentt, a
to v ¢lenéni podle jejich formy na evidence dokumenti v listinné podobé a evidence
dokumentti v elektronické podobé.

CI zpracovava v samostatné evidenci dokumentti vedené v elektronické podobé alespoil
udaje stanovené v § 10 odst. 1 pism. b), ¢), f) ai) a v odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.

CI zpracovava v samostatné evidenci dokumentti vedené v listinné podobé, alespon udaje
stanovené v § 10 odst. 1 pism. b), ¢), f) a i) vyhlasky €. 259/2012 Sb.

Pokud je dokument zaevidovan v jedné evidenci dokumenti a poté evidencné preveden do
jiné evidence, CI ukon¢i pavodni evidenéni zdznam poznamkou o preevidovani dokumentu
véetné uvedeni ¢isla jednaciho nebo nového evidenéniho &isla.

CI je povinno zaznamenat do piislu$né eviden¢ni pomucky nasledujici skutecnosti:
a) ztrita nebo zniceni analogového dokumentu;
b) nevratné poskozeni digitalniho dokumentu;

c) analogovy dokument neni uzivatelsky vnimatelny.

Clinek 4
Rozdé€lovani a obéh dokumenti

Podatelna pfedd oznacené elektronické i analogové dokumenty po jejich rozdéleni a
oznaceni pifslusnému utvaru, pracovnikovi nebo externi firmé (B k jejich vyfizeni. Pokud
to umoziuje povaha véci, provede podatelna tento ukon automatizovang prostiednictvim
ESSL nebo IS-CI. Pokud neni mozné dokument piedat v systému pfimo na konkrétni
jméno, uvede v poznamce kolonky piedéani. Ufadovna je nastavena tak, Ze bude analogovy
dokument naskenovan a bude obihat v systému. Pivodni analogovy dokument bude uloZen
v piislusné pfirucni registratuie.

Clinek 5

Vyfizovani dokumentd

Dokumenty musi byt vyfizovany vcas, uceln¢ a hospodarné. Lhiity pro vyfizeni dokumenti
vyplyvaji:

a) ze spravniho fadu a dal$ich pravnich predpist (obvykle 30 dni);

b) z pozadavki odesilatele nebo rozhodnuti nad¥izeného.

Nelze-li ze zavaznych objektivnich diivodi dokument vyFidit urychleng, je tieba odesilateli
obratem podat alespori pfedb&znou zpravu a uvést predpokladanou lhiitu vyfizeni

Za vCasné a spravné vyftizeni odpovida pracovnik, jemuZ byla zaleZitost pfidélena ke
zpracovani.

CI vyridi dokument nebo spis jednim z téchto zpusobi:

11



10.

a) dokumentem;

b) postoupenim;

¢) vzetim na védomi;

d) zédznamem na dokumentu;

e) dal§imi zptisoby, které stanovi ve svém spisovém fadu.

Vypracovava-li pracovnik novy dokument (tzv. vlastni dokument), vyzada si ¢islo jednaci,
popf. evidenéni ¢islo a zafidi zapsani do piislusné evidence.

Po vyfizeni se na dokument pfipoji pokyn k zaloZeni, datum a podpis pracovnika, ktery ho
vyfidil. Jedna-li se o elektronicky dokument, ulozi se stejnopis k evidenénimu zédznamu
v ESSL nebo IS-CI. Analogovy dokument se ulozi v pfiruéni registratufe sekretariatu
feditelky. Bere-li se dokument na védomi, uvede se o tom pod podacim razitkem zaznam a
pokyn k zaloZeni. Dokument se oznaéi spisovym znakem, skartaénim znakem a skartaéni
lhiitou (viz €l. 10 odst. 7), piipadné rokem zatazeni dokumentu do skartacniho fizeni podle
schvéleného spisového planu a skarta¢niho rejstitku.

Pracovnik v ESSL zaznamend, jak byl dokument vyfizen, kdy a komu bylo odeslano
pisemné vyhotoveni vyfizeni dokumentu.

K vyfizenému dokumentu se pfipoji pisemné vyhotoveni vyiizeni nebo jeho kopie
oznacena datem ptedéni k odeslani. Pisemné vyhotoveni vyfizeni dokumentu miZe byt v
elektronické podobé& na technickych nosicich dat, které se zaloZi spoletné s vyfizenym
dokumentem.

Utedni korespondence se vyhotovuje na formuldfi s ufednim predtiskem. Vlastni
elektronické dokumenty PDF se musi vytvéiet ve formatu PDF/A.

Dokument, jemuz podle skartaéniho rejstitku bude pfidélen skartatni znak ,, A%, se
vyhotovuje na trvanlivém papiru uréeném pro dokumenty typu ,,A™.

CI si ponechd pro vykon spisové sluzby schvaleny koncept nebo stejnopis odeslan¢ho
dokumentu.

Clanek 5.1.
Tvorba spisu
CI vytvaii spis prostiednictvim sbérného archu.

Evidence a tvorba sbérného archu v elektronické podob& respektuje pozadavky
informa&niho systému 3koly, kdy je nutné vyplnit viechny povinné kolonky.

Evidence dokumentt tvoficich analogovy sbérny arch je nasledujici:

Y,

spisu. Iniciaéni dokument se soutasné zaeviduje na obdlce sbérné¢ho archu a opatfi se
podacim razitkem. Nasledujici dokumenty se eviduji pouze ve sbérném archu (na obélce).
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Cislo jednaci nebo evidenéni &islo se u prvniho dokumentu vepise do podaciho razitka,
u dal$ich dokumentt zpravidla do pravého horniho rohu prvni strany. Cislo jednaci nebo
evidencni ¢islo je zaroven spisovou znackou.

Do vnitini strany koSilky sbérného archu se jako prvni poznamend ¢&islo jednaci nebo

ooooo

Nasledujici dokumenty jsou oznaceny stejnym ¢&islem jednacim.

Nedilnou soucasti spisu je seznam dokumentti. V ném se vedou o dokumentech tvoficich
spis udaje stanovené § 10 odst. 1, 2 nebo 3 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. a to podle druhu
eviden¢ni pomucky, ve které je dokument evidovan. (viz ¢l. 3 odst. 10).

a) datum doruéeni dokumentu nebo datum jeho vzniku;

b) identifikace odesilatele;

¢) ¢islo jednaci odesilatele;

d) pocet listi dokumentu a pocet piiloh;

e) struény obsah dokumentu.
Vyzaduje-li to jiny pravni predpis nebo to z jinych diivodli povazuje CI za u¢elné, oznadi
spis spisovou znackou, pod niZ je také evidovan. Spisovou znackou je:

a) v pripadé spisu vytvafeného pomoci sbérného archu — €islo jednaci nebo evidenéni

b) nézev popf. jiné oznaceni, které spis charakterizuje;
¢) pokud jsou pro spisovou znacku pouzivany zkratky, je nutné vést jejich prib&zné
doplnovany seznam jako pfilohu spisového fadu CI.

Soucasti vyfizeného spisu je dokument, kterym byl spis vyfizen, nebo zédznam o jeho
vyfizeni. CI usporada analogové dokumenty ve spisu chronologicky, a to vzestupné nebo
sestupng.
V oduvodnénych pripadech miize CI dokumenty usporddat jinym zpusobem; pravidla
stanovi ve spisovém Fddu.
Spis je mozné vytvéfet ve tfech variantach. Spis v analogové podobg, spis v elektronické
podobe (pro elektronické dokumenty) a hybridni spis (obsahujici elektronické a analogové
dokumenty).
VSechny tii druhy spisi jsou vytvateny dle zisad tvorby spisu, tedy dodrZzovéni
provazanosti dokument.
V piipad¢ hybridniho spisu je analogova ¢ast ukladana v pfiru¢ni registratuie nebo spisovné
a elektronicka Cast v ureném datovém ulozisti CI nebo ve e-spisovné ESSL. Oznaleni
spisu musi byt totoZné pro obé& &4sti.
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Clanek 5.2.

Evidence spisu

1. CI vede v ESSL nebo v samostatné evidenci dokumentti vedené v elektronické podobé
nasledujici tdaje:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

1)
k)

jednoznaény identifikator spisu;

struény obsah spisu;

spisova znacka spisu;

datum zaloZzeni spisu;

spisovy znak spisu;

datum uzavfeni spisu;

skarta¢ni rezim spisu;

tdaje o uloZeni spisu;

informace o tom, zda spis obsahuje analogové dokumenty, pocet listli analogovych
dokumentt, popf. pocet svazkii analogovych piiloh tvoficich spis);

informaci, zda byl spis zafazen do skartaéniho Fizen{ a vybran za archivalii;
identifikator spisu, ktery piidélil Narodni archiv v okamziku, kdy byl elektronicky

spis nebo elektronickd &ast hybridniho spisu vybrana za archivalii a uloZen/na
v Nérodnim digitalnim archivu.

2. CIL uvede nasledujici eviden¢ni tidaje na obalku analogového spisu:

a)
b)
c)
d)
¢)
f)

g)
h)

V pFipadé

struény obsah spisu;

spisova znacka spisu;
datum zalozeni spisu;
datum uzavfeni spisu;
skarta¢ni rezim spisu;

polet listii analogovych dokumentd, popf. pocet svazki analogovych piiloh
tvoricich spis);

udaje o uloZeni spisu;
informaci, zda byl spis zatazen do skarta¢niho fizeni a vybran za archivalii.

elektronického spisu je pfi tvorbé obdlky spisu nutné vyplnit vSechny evidencni

ddaje, které vyzaduje elektronicky systém spisové sluzby.

Clanek 6

Podepisovéani dokumentt a uZivani razitek

/i CI urdi osoby opravnéné k podepisovani dokumenti vyhotovovanych Cl a osoby opravnéné
k uivani tfednich razitek, popf. prostfedkii pro vytvafeni e-peceti. CI dale stanovi
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podminky podepisovani jim odesilanych analogovych dokumenti, podminky pouzivani
elektronického podpisu, popi. elektronické peceti, Casového razitka a tfednich razitek ve
spisovém fadu. Podpisovy fad bude tvofit piilohu spisového fadu CI a bude pribézné
aktualizovan.

Dokument podepisuje pracovnik k tomu uréeny vnitinimi piedpisy CI.

P#i podepisovani dokumentu uznavanym/kvalifikovanym elektronickym podpisem je CI
povinné respektovat zdkonné pozadavky stanovené v § 5 az 7 zdkona ¢. 297/2016 Sb.

Pfi pouziti kvalifikovaného ¢asového elektronického razitka je CI povinné respektovat
zdkonné pozadavky stanovené v § 11 zékona ¢. 297/2016 Sb.

Pfi ovéfovani platnosti zaru¢encho elektronického podpisu a zarucené elektronické peceté
je CI povinné respektovat zakonné pozadavky stanovené v § 12 zakona ¢. 297/2016 Sb. a
Naftizeni EU €. 910/2014.

Pokud to stanovi zvlastni pravni piedpis, opatii se podepsany dokument otiskem uredniho
razitka. K dokumentu v elektronické podobé zpravidla pfipojuje pred jeho odeslanim
povéfeny pracovnik elektronicky podpis, popf. elektronickou peéet a cCasové razitko.
Evidence urfednich razitek bude tvofit pfilohu spisového fadu CI a bude pribézné
aktualizovan.

CI vede evidenci ufednich razitek obsahujici otisk razitka s uvedenim jména (popt. jmen),
piijmeni a funkce pracovnika, ktery razitko prevzal a uziva, datum prevzeti, datum vraceni
razitka a podpis piebirajictho pracovnika, datum vytazeni razitka z evidence, tdaj o datu
ztraty razitka, poptipadé predpokladaném datu ztraty.

Pokud ma CI nékolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozlisuji se pofadovymi
Eisly.
Razitko se vyfrazuje z evidence v pfipadech:

a) pozbyti platnosti;

b) ztraty;

¢) opotiebovani.

V piipadé€ ztraty Gfedniho razitka se statnim znakem oznami CI tuto skute¢nost neprodlené
Ministerstvu vnitra CR, kterému sdéli, od kdy je razitko postrddano, rozmér a popis razitka.
MV CR poté uvefejni oznameni o ztrat¢ razitka ve Véstniku viddy pro orgdny krajii a
orgdny obct a ve Véstniku Ministerstva vnitra CR.

CI vede evidenci certifikath (vydanych certifikaénimi autoritami), jejichZ je drzitelem a na
nichZ jsou zaloZeny jim uZivané uznavané e-podpisy, uznavané e-peceté, a to v rozsahu
udaj:

a) Ccislo certifikatu;

b) pocatek a konec platnosti certifikatu;

¢) datum, Cas a diivod zneplatnéni certifikatu;

15



d) udaje o certifikacni autorité® (ndzev nebo jméno firmy, poptipadé jména a pifjment,

e)

popfipadé dodatek a stat, ve kterém je poskytovatel usazen);

identifikace podepisujici nebo pecetici osobu.

Evidence certifikatd bude tvofit pfilohu spisového fadu CI a bude prubézné aktualizovan.

Clanek 7

Odesilani dokumentt

I Kazdy odesilany ufedni dokument musi obsahovat:

a)
b)

k)

¢islo jednaci nebo evidenéni &islo vlastniho dokumentu;

¢islo jednaci nebo evidenéni ¢&islo doruceného dokumentu, pod kterym je u
odesilatele evidovan (je-li vyhotovovany dokument odpovédi na doruceny
dokument);

datum podpisu dokumentu, nebo datum, kdy byl dokument vyfizen automatizovan¢;
oznadeni instituce a jeho adresa;

jméno/nazev a adresu toho, komu se dokument odesila;

vyjadfeni obsahu dokumentu v rubrice ,, Véc™;

podpis a piedtisténé jméno a funkei podepisujiciho pracovnika;

jméno pracovnika, ktery agendu vyfizuje;

pocet listd dokumentu, jde-li o analogovy dokument;

podet priloh; u elektronického dokumentu se pocet piiloh vyznaCuje pouze
v piipadg, Ze ho povaha dokumentu umoZziuje urcit;

podet listii pFiloh nebo pocet svazki piiloh v listinné podobé a pocet a druh pfiloh
v elektronické nebo jiné nelistinné podobé&, jsou-li piilohou analogového
dokumentu.

CI odesila zpravidla stejnopis prvopisu nebo druhopis, popf. stejnopis druhopisu. Bez
téchto naleZitosti nemiize byt dokument odeslan. Vyjimku tvoii osobni a zdvofilostni

dopisy.

Odesilani dokumentt zajistuje CI prostiednictvim vypravny, elektronické podatelny,

datové schranky, popt. jinymi prostiedky elektronické komunikace, pokud je CI pfipousti.

Odesilani datovych zprav prostiednictvim datové schranky provadi primérné feditelka CI.
Dokumenty ekonomické povahy, které pro CI, na zakladé smlouvy, spravuje a vytizuje
externi firma BFINANCE ACCOUNTING odesild firma prostiednictvim své datové
schranky.

CI zajisti pfed odesldnim datové zpravy kontrolu pripadného vyskytu Skodlivého kodu.

6 Kuvalifikovaném poskytovateli sluZeb vytvarejicich divéru/ kvalifikovaném poskytovateli
certifikaénich sluzeb.
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O zpuisobu odesilani dokumentu rozhoduje zaméstnanec povéreny jeho vyfizenim. Pokud
ma adresat zfizenou a zptistupnénou datovou schranku a umoziuje to povaha dokumentu,
vypravna upfednostni odeslani datovou schrankou (dorufeni do datové schranky nebo
doruceni datové zpravy do vlastnich rukou).

Pokud nema adresat zi{zenou datovou schranku, ale ma e-mailovou adresu urCenou pro
piijem dokumentd, charakter odesilaného dokumentu to umoZziuje a adresét s tim souhlasil,
odesle se dokument na tuto e-mailovou adresu.

Je-li dokument doruden adresatovi osobné, stvrdi adresat prevzeti dokumentu podpisem, a
to nejlépe na stejnopisu dokumentu.

V piislusné evidenci dokumentt se vZdy zaznamena datum a zptsob odeslani dokumentu.

Soukromé dopisy zaméstnancti se prostfednictvim vypravny neodesilaji.

Clének 8
Vystupni datové formaty elektronickych dokumentt’

CI je povinno ptevést elektronické dokumenty typu A pied jejich uloZenim do elektronické
spisovny a nejpozdéji pied jejich predlozenim do vybéru za archivalie (skartacni fizeni) do
vystupniho datového formatu, dle § 23, vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. o spisové sluzbe, ve znéni
pozdgjsich predpist.
Vystupnim datovym formatem elektronickych dokumentt je rozumi:

a) datovy format vystupu z ESSL;

b) datovy format elektronického dokumentu ukladaného v elektronické spisovné, ktera

je soucasti ESSL;
c) datovy format pro predavani do digitalniho archivu.

CI mtze pro vystup z ESSL, uréeny k odeslani pfislusnému adresatu, pouZit soucasné jiny
datovy format.

Clanek 9

Jmenny rejstiik
Jmenny rejstiik je samostatnou funkéni ¢asti elektronické evidenéni pomucky, uré¢enou pro
automatické zpracovani udaji o adresatech/odesilatelich a jinych osobéch, jichZz se
dokumenty evidované v eviden¢ni pomucce tykaji.
CI ur¢i fyzické osoby opravnéné k piistupu do jmenného rejstiiku.
CI ur¢i specifické podminky ochrany osobnich tdajii vedenych ve jmenném rejstiiku a
prostiedky zpracovavani udaji vedenych ve jmenném rejstiiku ve spisovém fadu.
CI ovéfuje platnost udaji ve jmenném rejstiiku, vedenych v jeho evidenénich pomuckéch,
popt. tyto udaje dopliiuje ze zdroju souvisejicich s plnénim tkoll v jeho pisobnosti.

7 Vyhlaska &. 259/2012 Sb. ve znéni pozdéj3ich predpisii; Vyhlaska &. 283/2014 Sb. a Vyhlaska &. 85/2019 Sb.
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V ptipadé, Zze CI vede o odesilateli dokumentu tidaje ve jmenném rejstiiku, pii ptijmu dalsiho
dokumentu od stejného odesilatele ovéfi spravnost vedenych udaji, popiipadé doplni
netplné daje, podle zasad platnych pro vedeni jmenného rejstiiku.

Ve jmenném rejstiiku vede CI nasledujici udaje:
a) Jméno/jména a ptijmeni fyzické osoby;

b) Jméno/jména a piijmeni, popf. dodatek odliSujici osobu podnikatele nebo druh
podnikani osoby, kterd neni zapsana v obchodnim rejstiiku;

¢) Obchodni firma nebo nazev podnikatele zapsaného v obchodnim rejstriku;

d) Obchodni firma nebo nazev pravnické osoby;

e) Identifikaéni ¢islo osoby, pokud bylo pfidéleno;

f) Identifikator datové schranky, pokud byla ziizena;

g) Bezvyznamovy identifikdtor pro potieby vykonu spisové sluzby, pokud byl CI

pridélen.

CI muize vést ve jmenném rejstitku o odesilateli/adresatu dokumentu, ktery je fyzickou
osobou nebo o jiné osobg, které se dokument tyka, aniz je vyZadovan jejich souhlas, udaje
spadajici do minimalniho souboru osobnich identifika¢nich udaji jedinecné identifikujici

fyzickou nebo pravnickou osobu podle , Narizeni EU ¢ 679/2016“, pokud nejde o udaje
podle odstavce 3, ¢l. 10.

CI stanovi nejvySe 3letou skartaéni lhitu pro udaje o fyzické osob¢é vedené ve jmenném
rejstifku podéinajici b&Zet ihned po predani dokumentt nebo spist do archivu nebo ihned po
jejich fyzickém zniceni.

Clinek 10
Ukladani dokumentu

Dosud nevyfizené nebo pravé vyfizované dokumenty uklddaji pracovnici, ktefi s nimi
pracuji, v uzamykatelnych stolech a skiinich. Zaméstnanci povéfeni vytizenim dokumentti a
spistl si ponechavaji ve své spravé pouze dokumenty a spisy:

a) z bézného roku;
b) nevyfizené;

¢) provozné nutné pro fungovani CI.

Vyiizené dokumenty a spisy se aZ do uplynuti skarta¢nich lhit ukladaji podle spisového
planu ve spisovné (v piipadg elektronickych dokumentl v elektronické spisovn€). Pii jejich
ukladani neni pripustné délit dokumenty na doslé a odeslané. Spisy je nutno ukladat v
uplnosti.

Vytizené dokumenty a uzaviené spisy se pied uloZenim vzdy zkontroluji, jsou-li Giplné, zda
jsou v evidenci dokumentii spravng zpracovany viechny povinné idaje a zda jsou dodrZeny
podminky uzavieni spisu. Pfedmétem kontroly je zejména:
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a) oznaceni doruceného analogového dokumentu podacim razitkem a uplnost jeho
vyplnéni;

b) oznaceni analogového dokumentu jednoznaénym identifikdtorem (JID), pokud je
dokument evidovén a zpracovavan v ESSL, kompletnost spisu v analogové podobé
podle § 12 odst. 2 vyhlasky €. 259/2012 Sb.;

c) pocet listd analogového dokumentl, pocet listinnych pfiloh a pocet listd téchto
piiloh, popi. pocet svazki listinnych piiloh; u priloh v nelistinné podobé jejich pocet
a druh;

d) celkovy pocet listi priloh, popiipadé pocet svazku listinnych pfiloh analogového
spisu;

e) pievedeni elektronického dokumentu do vystupniho datového formatu;®

f) uvedeni spisového znaku a skarta¢niho reZimu u vSech dokumentt a spisii;

g) zapis v evidenci dokumenti a jeho tplnost, a to podle druhu evidence, ve které je
dokument evidovan;

h) uloZeni dokumentl a spisi v obalech, které zaruCuji jejich neporusitelnost a
zachovani jejich Citelnosti;

i) ulozeni elektronickych dokumentt zpracovavanych pied vytizenim na p¥enosnych
technickych nosi¢ich dat v ESSL nebo jejich pfevedenim podle § 4 odst. 1 vyhlasky
¢. 259/2012 Sb., a opatieni dolozkou podle § 24 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.;

j) kontrolu uplnosti provadi pracovnik, ktery dokument nebo spis vyfizoval a uzaviel,
a poté rovnéZ pracovnik uréeny ke spravé spisovny, resp. elektronické spisovny.
Elektronické dokumenty a spisy musi byt nejpozdé&ji pted jejich vyfizenim, resp.
uzavienim, zapsany v datovych formatech pozadovanych podle § 23 vyhlasky
¢. 259/2012 Sb., ve znéni pozdé&jsich piedpisti.

V piipadg, Ze je elektronicky dokument netiplny, doplni jej pfislusny pracovnik, pokud to
je mozné, o potfebnd metadata, nebo ho prostiedky autorizované nebo neautorizované
konverze pievede do analogové podoby a opatif ho v8emi potiebnymi naleZitostmi. Zaznam
o pfevodu do analogové podoby zaznamena do evidenéni pomucky.

Zam¢stnanci jsou povinni priibézné predavat vyfizené dokumenty do pfirucni registratury
sekretariatu feditelky, studijniho oddéleni a e-spisovny IS CI. V ptipadé, Ze z provoznich
divodi neni pribézné piedani do pfirucnich registratur mozné, je vhodné provést predani
nasledujiciho roku po datu, kdy byl pfislusny dokument vytizen.

Externi firma zajist'ujici CI ekonomickou agendu pfedava pravideln&, zpravidla 1x za rok
vyfizené jak analogové, tak elektronické dokumenty na sekretariat feditelky a to na zakladé
predavaciho protokolu. Elektronické dokumenty jsou do doby ptedani CI ukladany v
piislusném datovém uloZisti IT infrastruktury firmy BFinance.

Pred preddnim dokumentl a spisti v analogové podobé& do spisovny jsou zaméstnanci
odpovédni za jejich vyfizeni povinni pfipravit je k pfedani tak, aby byly prehledné
uspofadany, zbaveny duplicit a na Stitcich pofada¢t nebo archivnich krabic fadn& oznadeny.

¥ Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb. ve znéni pozdgjsich predpisi; Vyhlaska &. 283/2014 Sb. a Vyhlaska ¢. 85/2019 Sb.
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12.

13.

Provedou kontrolu tplnosti dokumenti (zejména jejich piiloh) a spisti. Kazdy spis musi
obsahovat soupis vSech svych souéasti, véetné piiloh a &isel jednacich (soupis dokumentti
zafazenych ve spisu). Za Gplnost dokumenti a spist odpovida zaméstnanec povéreny jejich
vytizenim.

Dokumenty a spisy v analogové podobé jsou pfedavany k uloZeni ve spisovné podle
predavaciho protokolu pofizeného ve dvojim vyhotoveni, obsahujictho seznam
pfedavanych dokumenti. Po kontrole oznaceni (ukladajici utvar, spisovy znak, nazev
s obsahem dokumentt a spist, rok vzniku a vyfizeni dokumentt a spisti, skartaéni znak a
skarta¢ni lhuta, pfipadné rok zafazeni do skartacniho fizeni) ukladacich jednotek, v nichz
jsou dokumenty a spisy predavany k ulozeni (pofadace, kartony aj.), a shodé predavaciho
protokolu s pfedavanymi dokumenty a spisy, potvrdi pfedavajici zamé&stnanec a spravce
spisovny predani a prevzeti dokumenti podpisem predavacich protokold. Piedavajici
zaméstnanec obdrzi jedno vyhotoveni preddvaciho protokolu, druhé vyhotoveni zaloZi
spravee spisovny do evidenéni pomucky ulozenych ve spisovné, kterou tvofi soubory
piedavacich protokoltd jednotlivych ttvard.

Dojde-li ke ztraté nebo poskozeni dokumentu, je o této skute¢nosti vypracovan protokol,
ktery je opatfen ¢islem jednacim, zaevidovan v ESSL a jeho prostfednictvim propojen se
zadznamem o ztraceném nebo poskozeném dokumentu.

Spisovnu a elektronickou spisovnu spravuje povéfeny pracovnik, ktery je odpovédny
svému nadiizenému za jejich obsah, potadek a fadné vedeni. Tento pracovnik odpovida
rovnéZ za spravné ulozeni dokumentt, jejich oznaceni, zabezpeceni proti poSkozeni a
ztratam, vede evidenci uloZenych dokumentl a spisti obsahujici zejména jejich struc¢ny
obsah (véc) a ¢asovy rozsah, spisové znaky, skartatni znaky a skartacni lhity.

Evidence ulozenych dokumentt a spist je soucasti ESSL CI.

Ve spisovné jsou dokumenty uloZeny po dobu trvani jejich skartaéni lhuty. Pristup do
spisovny mé pouze zam&stnanec povéfeny jeji spravou, ostatni zaméstnanci jen v jeho
pfitomnosti nebo s jeho souhlasem. Osoba zodpovédna za spravu spisovny CI je sekretaika
feditelky.

Spisovna je umisténa v Jungmanova 19, 3. patro, P09, ,,Archiv. Spisovna musi spliiovat
podminky stanovené v § 68 odst. 4 zdkona ¢. 499/2004 Sb.

Hybridni spisy, tj. spisy, které obsahuji jak elektronické, tak analogové dokumenty, se
ukladaji tak, Ze elektronické dokumenty spisu se uklddaji v elektronické spisovné a
analogové dokumenty spisu se ukladaji v analogové spisovné. Obé& ¢4sti spisu piitom musi
obsahovat soupis vSech dokumenti spisu ajejich jednozna¢né oznaleni, zdali jsou
v elektronické nebo analogové podobé.

Ukolem pracovnika povéreného spravou spisovny je i vyhledévat dokumenty jiz uloZené a
predkladat je k opétovnému nahlédnuti. O zapijéenych dokumentech vede evidenci.
Pracovnici mohou nahliZet pouze do dokumentl svého utvaru, nahlizeni do dokumenti
jiného tutvaru je vazdno na souhlas vedouciho piislusného tGtvaru. NahliZeni do
elektronickych dokumentl je oprévnénym Zadatelim umoZnéno prostfednictvim ESSL,
ktery zabezpefuje rovnéZ evidenci pfistupti (zapij¢ovani a nahlizeni do dokumentu).
Opravnénému Zadateli se zobrazi poZadovany dokument nebo spis. Pokud neni moZné
predlozit mu k nahliZeni cely dokument nebo spis, je moZné ho vytisknout (vytvofit
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14.

15.

neoveéfenou kopii), znecitelnit pasaze, s nimiz se zadatel nesmi seznamit, a poté ho
predlozit.

-----

poSkozenim, zneuzitim nebo ztratou a dodrZet ur€eny termin vraceni. Do zaptijéenych
dokumenti se nesmi nic dopisovat, opravovat, vymazavat ani provadét jiné nezadkonné
upravy. O zaptijceni analogovych dokumentl vede spravce spisovny evidenci — ,,Knihu
vypijéek®. Zadny dokument nebo spis uloZeny ve spisovn& nemiiZe byt nikomu vydan
k trvalému uzivani. V opravnénych piipadech je mozna dlouhodoba zaptj¢ka dokument.
Pfi ztraté, zniCeni nebo poskozeni zaptijéeného dokumentu nebo spisu v analogové podobé
Jje nutné vyhotovit zapis, obsahujici pficiny, miru zavinéni a eventualni nasledky ztraty nebo
zniceni.

Dojde-li k nevratnému poskozeni nebo zniceni elektronického dokumentu b&hem nahliZeni
nebo nelze-li elektronicky dokument zobrazit, je o této skutenosti vypracovan protokol,
ktery je opatien Cislem jednacim, zaevidovan v ESSL a jeho prostfednictvim propojen se
zdaznamem ztraceného nebo poskozeného dokumentu.

Clanek 11

Spisovy plan

Podle spisového planu se dokumenty rozdéluji, oznacuji a ukladaji do hlavnich skupin (0
az 9) a podskupin (napf. 01, 011 atd.), které je moZné obdobnym zplisobem déle ¢lenit v
souladu s potiebami CI. Pro zafazeni dokumentu do ur¢ité skupiny je zpravidla rozhodujici
Jjeho obsah (,,véc™), nikoli plivodce dokumentu nebo jeho adresat (spravné je tedy ukladat
do jedné skupiny napf. spisy o skartaci a pfedavani dokumentii, naopak nespravné je ukladat
spisy pod heslem ,korespondence s Oblastnim archivem v Praze ). Pokud dokument
pojednava o vice zalezitostech najednou, pfidéluje se mu ukladaci znacka podle

Utelem spisového planu je:
a) ukladat spole¢né dokumenty pojednavajici o téZe nebo podobné véci, takZe odpada
pracné vyhledavani ,,prior”, tj. dokumentt o tom, jak bylo jiz diive v téZe véci
jednano nebo rozhodnuto;

b) urychlit a zjednodusit skartacni fizeni, protoZe dokumenty stejného obsahu maji
Casto stejny skarta¢ni znak i lhitu.

Analogové dokumenty jsou ukladany zpravidla v pofada¢ich a archivnich kartonech.
Dokumenty musi byt uloZeny tak, aby byly chranény pfed znienim, poskozenim, kradezi
a neopravnénym pouzitim.

Pro dokumenty, které jsou uloZeny na elektronickych médiich (tj. na CD, DVD, apod.),
plati stejnd kritéria a stejné zasady jako pro dokumenty v analogové podobg, a to ve viech
oblastech spisové sluzby (obé&h spisu, ukladani, skartace atd.).
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Clanek 12

Skartacni fizeni

L Skartadni fizeni je postup, pfi némz jsou vyfazovany dokumenty, jimz uplynuly skartani
[hiity a jeZ jsou nadéle nepotiebné pro &innost CI. Uelem skarta¢niho Fizeni je jednak
vybrat archivilie, tedy dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty, které budou pote pfedany
k uloZzeni v SOA Praha jednak vytfidit a zniCit (skartovat) dokumenty nevyznamné
z hlediska moZnych budoucich potieb CI i z hlediska jejich hodnoty k dokumentaci ¢innosti
Skoly.

Povinnost ¥adného vyfazovani dokumenti ve skartatnim fizeni nebo mimoskartatnim
fizeni neni dotdena ustanoveni GDPR. Archivy jsou i naddle opravnény ukladat trvale
archivélie, obsahujici osobni tidaje Zijicich osob, coz vyplyva z ¢lanku 17 a 89 GDPR.

2. Odbornou pomoc pii piipravé skartaéniho fizeni zajistuji na pozadani pracovnici SOA
Praha.
3, Do skartaéniho Fizeni se nezafazuji dokumenty pievedené podle § 4 odst. 1 vyhlasky ¢.

259/2012 Sb. a dokumenty pievedené autorizovanou konverzi podle § 4 odst. 2 vyhlasky €.
259/2012 Sb. Tyto dokumenty CI uchova po dobu nejméné 3 let ode dne doruceni, pokud
obsah dokumentu neni spojen s vykonem prav a povinnosti, pro jejichz uplatnéni stanovi
jiny pravni piedpis dobu delsi. V tom pifpadé CI tuto zpravu uchova po dobu stanovenou
timto predpisem. Vyfazeni t&chto typt dokumentl lze, pod podminkou vySe uvedenych
nafizeni, provést mimo skartaéni fizeni. Odpovédnost za Fddné uchovéni informaci
v prevedenych dokumentech a jejich fadné vyfazeni nese CL

CI zaradi do skartaéniho fizeni téZ Gfedni razitka vyfazena z evidence.

4. Bakalai'ské a magisterské prace, které obsahuji utajované informace (v riznych stupnich
utajeni) jsou evidovany a ukladany v IS THESIS. Povéfeny pracovnik tyto prace zabezpeci
proti neopravnénému piistupu k témto informacim. Posouzeni stupné utajeni se provadi na
zéakladé dohody s autorem prace, legislativnimi pfedpisy, pfipadné institucemi, kterych se
utajované nebo citlivé udaje bezprostiedné tykaji. Tyto prace jsou pfedavéany k vybéru za
archivalie po zruSeni stupné utajeni.

5 Dokumenty, popfipadé elektronické spisy zafazené do skartatniho fizeni se ukladaji v
piislugnych vystupnich datovych formétech. Pokud dokument, poptipad¢ elektronicky spis
neni uloZen ve stanoveném vystupnim datovém formatu, postupuje se obdobné jako v ¢l
Ukladani dokumentu.

6. Podklady pro skartaéni fizeni ptipravuje vzdy povéieny pracovnik CI podle skartatniho
planu CI a s piihlédnutim ke svym piipadnym specifickym potfebam.
K provedeni skartaniho fizeni si CI ziidi skartatni komisi, jejimiZ Cleny jsou vzdy:
feditelka CI, sekretaika feditelky (povéfend spravou spisovny) a piipadné dal3i pracovnici.
Povéfeny pracovnik pfipravuje dokumenty ke skartatnimu fizeni.
Skartadni Fizeni se zahajuje vypracovanim skartaéniho navrhu, ktery je generovan z ESSL

a ktery se predklada ke schvaleni SOA Praha. Skartaéni ndvrh vytvofeny z evidence
dokumentti vedené v elektronické podob& (ESSL nebo ISSD) tvofi seznam ve schématu
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11.

12

13,

14.

15,

XML pro vytvofeni datového balicku SIP stanoveného Néarodnim standardem a obsahuje
metadata podle schématu XML pro zaznamenani popisnych metadat uvnité datového
balicku SIP stanoveného narodnim standardem.

Pokud je skartatni navrh pfipravovan mimo ESSL, obsahuje seznam dokumentti nebo spisti
urCenych k posouzeni ve skartacnim fizeni, které jsou opatfeny spisovymi a skartadnimi
znaky ,,A%, ,,V* a,,S8* a u kazdé kategorie je uveden jejich ¢asovy rozsah.

Pokud spis obsahuje dokument se skarta¢nim znakem ,,A%, ptivodce ozna¢i spis skartaénim
znakem ,,A*. Pokud spis obsahuje dokumenty se skartaénim znakem ,,V* a ,,S*, piivodce
spis ozna¢i skartaénim znakem ,,V*. Skartani lhiita spisu se stanovuje podle dokumentu,
kterému byla piidélena nejdelsi skartaéni lhita.

Skartac¢ni lhiita se vyznacuje Cislici za skartaénim znakem (napf. znak ,,A5“ znamena, Ze
spisy tohoto druhu je moZno po péti letech pfedat SOA Praha; oznadeni ,,S3% znamena, Ze
dokument mize CI navrhnout k vyfazeni po tiech letech).

Skarta¢ni lhiity se pocitaji od 1. ledna roku nésledujiciho poté, co nastala spoustéci udalost
nebo kdy byl dokument, popi. spis vyfizen. U personélnich spisti od 1. ledna roku
nasledujiciho po tom, kdy pracovnik, jehoZ se spis tyk4, rozvézal pracovni pomér. Skarta¢ni
Ihiity nelze zkracovat. Skarta¢ni Ihiita miZe byt vyjime&né prodlouZena, pokud CI potiebuje
dokument pro dalsi vlastni ¢innost. Tuto skuteénost ozndmi SOA Praha.

Multiplicitni dokumenty vzniklé z ¢innosti CI se ponechaji ve dvou stejnopisech, ostatni se
pfefadi do skupiny ,,.S*. Multiplikaty dokumentt ciziho piivodu, zaslané CI jen na védomi
mohou byt vyfazeny vSechny, i kdyZ by svym obsahem patfily do skupiny ,,A“

SOA Praha se zicastiuje skartaéniho fizeni, provadi odbornou archivni prohlidku vech
dokumentii pedloZenych do skarta¢niho fizeni. Po provedeni odborné archivni prohlidky a
skarta¢niho fizeni vydd pracovnik SOA Praha skarta¢ni povoleni, které je nedilnou soucasti
skartaéniho protokolu. Ve skartatnim protokolu bude uvedeno, jakym zpiisobem budou
pievzaty dokumenty urcené do archivni pé¢e SOA Praha.

O piedani se sepiSe tfedni zaznam, ktery obsahuje zejména nazev, sidlo, adresu instituce,
pocet a popis stavu predavanych archivalii, datum ptedani archivalii, jméno, piijmeni a
funkce fyzické osoby povéfené podpisem zdznamu za SOA Praha a jeji podpis.

Na zikladé souhlasu ke zni¢eni dokumenti oznagenych skartaénim znakem ,,S* zabezpedi
CI jejich znieni. ZniCenim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak, aby byla
znemozZnéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu.

Elektronické dokumenty oznadené skartaénim znakem 3 jsou zni¢eny smazanim z ESSL
/ ze samostatné evidence dokumentd nebo wloZists.

Skarta¢ni navrh, protokol o skartaénim fizen a protokol o predani archivalii do archivu se
ukladaji jak v CI, tak v SOA Praha.

Za tadné a pravidelné provddéni skartatnich fizeni odpovida statutdrni organ CI. Za
praktické provedeni skarta¢niho fizeni a za realizaci jeho zavért odpovida pracovnik
povéieny vedenim spisovny.
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Clinek 13
Spisova rozluka
Spisova rozluka se provadi pfi zruSeni nebo zasadni reorganizaci CI.

Sougésti spisové rozluky je vzdy skartacni fizeni, pfi némz se postupuje podle ¢lanku
10 Skarta¢ni fizeni. Ve skartalnim fizeni se vyfadi dokumenty a spisy, jimZ uplynuly
skarta¢ni lhity.

Pfeddvané vyiizené dokumenty a uzaviené spisy. kterym neuplynula skartaCni lhuta, se
zapisi do pieddvaciho seznamu. V pfedavacim seznamu se uvede potfadové &islo, spisovy
znak, druh dokumentti, popfipadé spisu, doba jejich vzniku a mnoZstvi (napfiklad slovn€
,,2 svazky*), jméno, popfipadé jména, pifjmeni fyzickych osob odpovédnych za provedeni
spisové rozluky a jejich podpisy.

Pfedavané nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy se zapisi do pfeddvaciho seznamu, v
ném?z se uvedou jednotlivé dokumenty, popiipadé spisy, doba jejich vzniku, rozsah (pocet
listt a p¥iloh), jméno, popiipade jména, pi{jmeni fyzickych osob odpovédnych za provedeni
spisové rozluky a jejich podpisy.

Predané nevyiizené dokumenty a spisy ndstupnické instituce nebo néstupnicka Cast
instituce, vznikla po reorganizaci, nové zaeviduje do své evidenéni pomicky jako dorucené.

Clinek 14
Vedeni spisové sluzby v mimoiddnych situacich

V pfipadé Zivelné pohromy, ekologické, priimyslové nebo jiné havarie, anebo v pfipadé jiné
mimofadné situace, v jejimz disledku je CI znemoZnéno po omezené Casové obdobi uZivani
ESSL obvyklym zpiisobem (déle jen ,mimofddna situace™), vede CI spisovou sluzbu
nahradnim zptsobem v analogové podobé v podacim deniku (déle jen ,.néhradni
evidence®). Jejim cilem je zabezpecit priubézné piijimani a odesilani dokument.
Dokumenty budou v néhradni evidenci evidovany a vyfizovany. Tvar Cisel jednacich
pouzivanych v néhradni evidenci se musi liit od tvar( &isel pouZivanych pied vypuknutim
mimotadné udalosti. Cisla jednaci dokumenti evidovanych v néhradni evidenci maji
doporuceny tvar: bud’ dvojtecka, nebo zavorka (nazev instituce, specificky znak, pofadové
Cislo, rok).

Nshradni evidence se uzavie neprodleng po ukon¢eni mimoradné situace.
Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci:

a) méné neZ 48 hodin, preeviduji se dokumenty z nédhradni evidence do fadné evidence
Gl

b) déle neZ 48 hodin, dokumenty ziistavaji pro Gi¢ely vykonu spisové sluZby evidovany
v nahradni evidenci a do fadné evidence se pieeviduji pouze ty dokumenty, které
nelze vytidit v nahradni evidenci.

Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci se ukladaji ve spisovné spolecné s
ostatnimi dokumenty CI.
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Clanek 15
Zavérecna ustanoveni

1. Tento spisovy a skartaéni ¥ad, ¢. j. CI-010/2021 byl schvélen dne 23. 8. 2021 a nabyva
ucinnosti dne 23. 8. 2021

V Praze dne 23. 8. 2021

podpis feditelky
Ptilohy:
1) &.1- Spisovy plan a skartacni rejstiik CI.
2) ¢&. 2 - Skartac¢ni protokol.
3) ¢&. 3 - Podpisovy fad.
4) ¢. 4 - Evidence razitek.
5) ¢&.5 - Evidence kvalifikovanych certifikatl (v elektronické podob€)

6) ¢&. 6 - Seznam evidencnich ¢isel v EIS.
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