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Vykon spisové sluzby na Rektoraté UK

Na zikladé ¢l. 16 odst. 1 Opatfeni rektora &. 6/2013 — Spisovy fad Univerzity Karlovy v Praze -
vydavam nasledujici opatieni:

10.

Cldnek 1

Organizace spisové sluZby

Toto opatieni upravuje piijem, evidenci, oznalovani, rozdélovani, ob¢h, odesilani, vyfizovani,
ukladani a vyfazovéani afednich dokumentd doruenych rektoratu Univerzity Karlovy v Praze
(déale jen ,,RUK®), jak je vymezen v odstavei 4 tohoto ¢lanku, nebo na RUK vyhotovenych v
listinné (analogové) nebo digitalni podobé, a to v rozsahu vymezeném Opatienim rektora &.
6/2013 — Spisovy fad Univerzity Karlovy v Praze (dale jen ..Spisovy fad UK*) dle ¢l. 2 odst.
17,83 odst. 2, &l. 4 odst. 4, 529, 8. 5 odst. 1,4, 6,9 a 10, &l. 6 odst. 3, €l. 7 odst. 5, &l. 8
odst. 2, €1 9 odst. 6, €. 11 odst. 4 a €. 13 odst. 13 Spisového fadu UK.

V tomto opatfeni jsou pouZity pojmy uvedené v &l. 2 Spisového fadu UK.

Koordinaci (Fizenim) spisové sluzby rektoratu UK je povéfen koordinator spisové sluzby
rektoratu UK, kterého jmenuje kvestorka.

Rektoratem se pro Ucely tohoto opatfeni rozumi samotny rektordt UK a dale dalii soucésti
UK, pro néz vykonava funkei podatelny podateina rektoratu UK, tedy Ustav déjin UK a
Archiv UK (dale jen ,,UDAUK“) Ustav vypotetni techniky (dale jen ,,UVT®), Ustiedni
knihovna UK (dale jen ,,UK*), Centrum pro pienos poznatki a technologii (dale jen ,,CPPT*),
Nakladatelstvi Karolmum (dale jen ,NK%), Sprava budov a zafizeni (dile jen ,SBZ*) a
Sportovni centrum (déle jen ..SC*).

Na spisové sluzbé rektoratu UK se podileji vSichni zaméstnanci, ktefi vyfizuji a vyhotovuji
dokumenty ufedniho charakteru, organizané zafazeni na rektordtu UK a na dalSich
soudastech UK, pro néZ vykonavé funkci podatelny podatelna RUK.

Spisovou sluZbu vykonavaji vedouei spisovych uzli (zpravidla feditel souasti nebo vedouci
odboru/oddéleni) a jimi povéfené osoby opravnéné pracovat se viemi dokumenty spisového
uzlu (zpravidla sekretafky a asistentky), a v pfipadé€ jejich nepfitomnosti ureni zastupci (dale
jen souhrnné ,vedouci spisovych uzli“), a dile referenti/zpracovatelé¢ (zaméstnanci dané
soudasti, odboru nebo oddéleni, které pro vykon spisové sluzby urCil feditel soucasti nebo
vedouci daného odboru/oddéleni) a v piipadé jejich nepfitomnosti uréeni zastupci.

Spisovymi uzly jsou vybrana oddéleni kancelafe rektora, kancelaf kvestora, odbory rektoratu,
popiipadé jim podiizend oddéleni, oddéleni vnitiniho auditu a jednotlivé dalsx soucasti UK dle
odstavee 4, tedy UDAUK, UVT, UK, CPPT, NK, SBZ a SC. Spisovym uzlem j je 1éZ pracoviité
,,Podatelna RUK*. V ramci dalsich soudasti mohou byt v pfipadé potfeby, zejména v pfipadé
odlisné dislokace, po odsouhlaseni kvestorkou vytvafeny dalsi spisové uzly. Spisové uzly,
zejména ty s odlisnou dislokaci, mohou mit t€Z pravo vykonévat nékteré funkce podatelny
(pfijimani a vypravovani dokumentd, predavam dokumentl na jiny spisovy uzel v ramci
dislokovaného pracovisté apod} Toto pravo maji UDAUK, Spréva budov aredlu Veleslavin
(CDMS Krystal), NK a dalsf spisové uzly. o nichz takto rozhodne kvestorka.

Dohledem nad vykonem spisové sluzby na RUK je povéfen Archiv UK.

Spisové sluzba na RUK je vedena v elektronickych systémech spisové sluzby. Zékladnim
systémem elektronické spisové sluzby na RUK je systém oznafovany jako ESSRUK. Jeho
spraveem je UVT,

Diéle je pro vykon spisové sluZby vyuZivana aplikace Datovy rozcestnik, ktera pini roli
systému pro spravu dokumenti (datovych zprav) dle Opatieni rektora <. 22/2009 — Zavedeni
datovych schranek na UK, pro komunikaci s Informacnim systémem datovych schranek (dale
jen LISDS*). V této aplikaci zajistuji povéfené osoby pfijem datovych zprav zaslanych



prostfednictvim ISDS, jejich rozfazovani na jednotlivé fakulty a dalsi soudasti UK a odesilant
datovych zprav prostfednictvim systému ISDS. Datové zpravy uréené RUK jsou po rozfazeni
automaticky predavany k dalSimu zpracovani do ESSRUK. Datové zpravy uréené k odeslani
datovou schrankou jsou odesilany z ESSRUK a pfedavany k odeslani Datovému rozcestniku,
ktery zajisti jejich odeslani automaticky bez zasahu povéfené osoby. Spravcem Datového
rozcestniku je UVT.

Cldnek 2

Prijem dokumentit

I. VSechny dorufené dokumenty (analogové i digitalni}, s vyjimkou dokumenti dorudenych
formou datové zpravy, se pfijimaji v podatelné RUK. Pfijaté datové zpravy v ESSRUK
zpracovava kancelaf rektora. Podatelna RUK slouZi jako hlavni podatelna UK a zaroven jako
misto pro predavani dokumentl mezi jednotlivymi organizanimi Gtvary rektoratu UK,
fakultami a dal$imi soucastmi UK. Kazdy spisovy uzel rektoratu, fakulta a dalgi soucast UK
ma v podatelné RUK svoji pfihradku, do které se jednotlivé dokumenty rozfazuji.

2. Dokumenty adresované pfimo na spisové uzly opravnéné vykondavat nékteré funkce podatelny
dle 1. I odst. 7 tohoto opatfent se pfiiimaii na téchto spisovych wzlech.

3. Dokumenty dorucené prostiednictvim systému datovych schranek (ISDS) jsou pfijimany do
elektronick¢ho systému spisové sluzby prostfednictvim rozhrani na Datovy rozcestnik.
Dorucena datova zprava se ukladd v ESSRUK ve tvaru, v némz byla doruéena.

4. Dokumenty dorucené elektronickou postou na adresu elektromické podatelny RUK

podatelna@ruk.cuni.cz jsou automaticky pfendfeny do ESSRUK. Podatelna oznadi, které
z téchto dokument maji byt zaevidovany v ESSRUK, a ESSRUK na tomto zékladé provede
jejich automatické zaevidovani.

5. Za doruCeny dokument se povaZuje také takovy dokument ufedniho charakteru, ktery byl
pfijat mimo podatelnu (napf. pfi osobnim jednani, na sluZebni cesté apod.). P¥jemce takového
dokumentu je povinen zajistit jeho bezodkladné zaevidovani v ESSRUK, a to predédnim
vedoucimu jeho spisového uzlu, ktery zajisti zaevidovani dokumentu podatelnou nebo
spisovym uzlem opravnénym vykonéavat nékteré funkce podateiny.

6. Dokumenty je moZné na RUK ptijmout nasledujicim zpisobem:
ay datovou schrankoy,

b) postou (b&Zna zasilka, doporudena zasilka, zésilka s dodejkou),
¢} kurymi sluzbou,

d) osobnim pifedanim,

¢) elektronickou postou,

f) faxem,

g) telefonicky (o tomto doruceni a jeho obsahu je nutné vyhotovit pisemny zdznam).
1. Obalka doruceného dokumentu se ponechava jako jeho soudast

a) je-li v souladu se zvla$tnimi pravnimi predpisy zasilka obsahujici dokument
dorucovana do viastnich rukou, ‘

b) je-li to nezbytné pro urleni, kdy byla zasilka obsahujici dokument podana k postovni
prepravé nebo kdy byla doruéena,

¢) je-li to rozhodné pro zjifténi adresy odesilatele.



Podatelna obalku neotvira, pokud

a) je zasilka adresovanid na jméno konkrétniho zaméstnance, tj. v adrese na obalce
dokumentu je na prvnim misté uvedeno jméno a pifjmeni fyzické osoby,

b) je zésilka urCena do vlastnich rukou,

¢) Jje zasilka oznadena . Neotvirat®,
d) se obsah zasilky jevi jako nezbezpeény, v takovém p¥ipadé kontaktuje Bezpetnostni
odbor RUK.

Zjisti-li adresit po otevieni zasilky, kterd mu byla doruCena neoteviena, Ze obsahuje
dokument ufedniho charakteru, zabezpedi jeho bezodkladné dodateiné zaevidovani
v ESSRUK, shodnym postupem jako v pripadé dle odstavce 5. Jako datum doruéeni bude
v ESSRUK uvedeno datum pfijeti obalky na podatelnu (dle otisku razitka podateiny
uvedeného na obdlce).

Pokud je dokument Gfedniho charakteru dorufen v digitdlni podobé ptimo do schranky
elektronické poSty uZivatele, je uZivatel povinen tento dokument bud’ pfedat v digitalni
podob€ do schranky elektronické podatelny RUK (piesunutim do sloZky uréené k tomuto
Ucelu v ramci programu elektronické posty), anebo pfevést jej do analogové podoby
(vytisknout) a bezodkladné zabezpedit jeho dodateéné zaevidovani v ESSRUK postupem die
odstavee 5. V pfipadé pfedani dokumentu v digitdlni podobé je v ESSRUK zaevidovana
informace, na jakou adresu elektronické posty byl digitélni dokument ptivodné doruden.

Clanek 3
Oznalovdni a evidence dokumentii

V podatelné jsou dokumenty dorucené postou nejprve rozdéleny na:
a) bé€zné zasilky a doporudené zasilky,

b) doru€en¢ dodejky k zasilkdm odeslanym s dodejkou (na odesilajicich spisovych
uzlech pak dodejky zakladaji do spisd ke stejnopistim odeslanych dokumentt).
Kazda obalka je v den pfijeti oznadena razitkem podatelny s datem pf¥ijeti. Na obélku
dokumentt oznadenych jako ,,Vefejna zakazka*“ ¢i ,,Nabidka“ doplni podatelna také pfesny &as
doruceni. Kazdy spisovy uzel RUK, ktery vypisuje fizeni na vefejnou zakizku, je povinen
imformovat podatelnu o tom, v jakém Casovém obdobi lze olekdvat piijem zasilek
s oznaenim ,Neotvirat” nebo ,,Vefejna zakizka® apod.

Dorucené nebo vytvoiené dokumenty ufedniho charakteru musi byt evidovéany
v elektronickém systému spisové sluzby nebo v urlené samostatné evidenci dokumentd.
Eviduji se zejména dokumenty doruéené a odeslané doporudenou podtou, datovou schrankou
UK, dokumenty, jejichZ vyfizovani zakldda ufedni jednani, a dal$i dokumenty dileZité pro
fungovani UK.

Evidenci nepodléhaji dokumenty nedfedniho charakteru a dale zejména nasledujici typy
dokumenti:

a) korespondence a emaily osobniho charakteru,
b} nevyZadané obchodni nabidky a letaky,

c) pozvanky,

d) dovolenky,

e) neschopenky,

f) tuzemské cestovni piikazy,



9.

0.

11

12,

g) dokumenty tykajici se pfispévki ze socidlniho fondu,
h) rukopisy védeckych praci a jejich pfipravny materia.

Bézné zasilky, které byly na podatelnu RUK doruceny, ale na obélce je jako adresat uvedena
soucast UK vykondivajici samostatné spisovou sluZzbu (viz €. 3 odst. 3 Spisového Fadu
UK), se v ESSRUK neeviduji. Pracovnik podatelny takové zasilky vioZi do prihradky
prislusné fakulty/soucasti UK a zapiSe je do predavaciho deniku.

Dokumenty pfijaté doporucenou poston vZdy podiéhaji evidenci.
Pokud podatelna zjisti, z adresata na obalce nebo z obsahu dokumentu, Ze dokument patfi jiné

fakult€ nebo soucasti UK, v systému ESSRUK vyznaéi jeho pfedani na jinou fakultu/souéast
UK a uvede, Ze dokument bude vyfizen v jiné evidenci.

Na RUK jsou dokumenty Gfedniho charakteru evidovany v ESSRUK v nasledujicich
evidencich:

a) hlavni evidence ESSRUK - eviduji se v ni vSechny dokumenty afedni povahy
s vyjimkou dokumentii evidenci nepodiéhajicich a dokumenti dle pism, b) a d) a dle
odstavce 9,

b) samostatnd evidence faktur — eviduji se v ni pfijaté dodavatelské faktury a dobropisy,
c) samostatna evidence Zadostl o pfezkum piijimaciho fizeni — eviduji se v ni Zadosti
o pfezkum rozhodnuti dékana ve véci ne/pfijeti ke studiu,

d) samostatna evidence Zddosti o vydani osvédéeni akademického titulu Mgr. — eviduji se
v ni Zadosti 0 vydani osv€déeni o pravu uZivat akademicky titul Mgr.,

e) samostatnd evidence Ceské konference rektori — eviduje se v ni veskera
korespondence tykajict se Einnosti Ceské konference rektori,

Daéle jsou na RUK evidovdny dokumenty Gfedniho charakteru v nasledujicich samostatnych
evidencich dokument vedenych mimo ESSRUK:

a) studijni informacni systém a jeho subsystémy,

b) aplikace Poplatky spojené se studiem,

¢} aphkace Nostrifikace,

d) aplikace Ubytovaci a socidlni stipendia,

e} aplikace Erasmus,

f) ekonomicky informaéni systému JASU CS (MUZ0),
g) aplikace Grantova agentura UK,

h) informacni systém nakladatelstvi Karolinum.

V ptfipadé dokumentli rozesilanych hromadné, napf. na zdkladé dat evidovanych
v informaénich systémech UK, je v ESSRUK evidovan jeden dokument, jehoZ piilohou je
rozdélovnik se seznamem adresatii dokumentu. Podrobnosti o podobé dokumentu/dokumenti
a souvisejicich skuteCnostech pak mohou byt uloZeny v informaénim systému.

Podatelna zajisti zaevidovani pfijatych dokumenti (analogovych i digitalnich) do ESSRUK.
Dokumenty se eviduji v Ciselném a Casovém pofadi, v némz byly doruéeny nebo vytvoreny.

Dokumenty doruCené prostfednictvim systému datovych schranek ISDS jsou do ESSRUK
zaevidovény automaticky, opatfeny &islem jednacim a jednotnym identifikdtorem (PID) a
umistény na spisovém uzlu kanceldf rektora. Kancelar rektora predvyplnéné udaje u téchto
dokumentli zkontroluje, pfipadn€ doplni anebo opravi, a zadd do ESSRUK spisovy uzel,
jemuZ dokumenty pfedava k dal§imu zpracovani. Datové zpravy jsou uloZeny jako pfiloha
k zaznamu v ESSRUK ve tvaru, v némz byly doruéeny. Pro G¢ely jejich dal§iho ob&hu v rémci
rektordtu UK se datové zpravy netisknou, a jsou pfedavany pouze v digitdlni podobé
prostiedky ESSRUK.



13. Doruceny dokument v analogové podobé nebo digitdlni dokument pfevedeny do analogové
podoby (napf. datovd zprava, e-mail) podatelna opatfi podacim razitkem, které ma bud
podobu samolepiciho Stitku potiSténého evidenénimi daty z ESSRUK, anebo razitka
s manuainim dopinénim potfebnych udajli. Dale dokument oznadi razitkem obsahujicim
rozdélovnik spisovych uzli. Podaci razitko obsahuje tyto udaje:

a)
b)
<)
d)
€)
f)

oznageni ptivodee (Univerzita Karlova v Praze),

datum a popiipadé &as doru¢eni dokumentu,

¢islo jednaci, resp. &islo evidenéni ze samostatné evidence dokumenti,
pocet listd dokumentu,

pocet listinnych priloh,

PID dokumentu v podobé &arového kodu (v piipadd pouziti samolepiciho podaciho
razitka).

14. Pii zaevidovani se o dokumentu v ESSRUK vedou tyto udaje:

a)

b)

c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
i)
k)
)

PID - u doruCenych dokumentd je pfi jejich evidenci podatelnou automaticky
generovan systémem (obsahuje zkratku oznaCeni plvodce a jeho soudasti ve tvaru
»UKRUK* a jedine¢ny alfanumericky kod dokumentu v ramei RUK),

¢islo jednaci nebo evidenéni — automaticky piidélené systémem, tvar &isla jednaciho a
¢isla evidenéntho je popsan v Elanku 4,

véc — struény obsah dokumentu,

druh dokumentu (napf. dopis, Zadost, zprava, stanovisko, faktura apod.),
typ dokumenti {analogovy nebo digitalni),

udaje ¢ odesilateli (v pFipad€ doru¢eného dokumentu},

&islo jednaci odesilatele,

datum a €as pfijeti (doruceni),

zplsob pfijeti (pisemné, osobné nebo elektronicky),

podet listh dokumentu,

pocet a druh pfiloh,

vyfizujici spisovy uzel, pfipadné konkrétni zpracovatel,

m) Ihita pro vyfizeni dokumentu,

n)

0)

zpiisob vyfizeni (podatelna vyplfiuje jen v pfipadé, Ze dokument bude vyfizovan v jiné
evidenci; jinak toto pole vyplituje vyfizujici spisovy uzel),

spisovy znak, skartatni znak a skartatni lhita (podatelna vypliuje jen v piipadé, Ze
dokument bude vyfizovan v jiné evidenci; jinak tato pole vypliluje vyfFizujici spisovy
uzel).

5. Dokumenty, které podatelna neotevira, zaeviduje do ESSRUK zjednoduSené, tj. uvede
jenom ty udaje, které je moZné zjistit z obalky daného dokumentu.

Cldnek 4
Struktura &isla jednaciho a evidenéniho Cisla

1. Cislo jednaci obsahuje zkratku oznadeni pivodce a jeho soudasti ve tvaru UKRUK®,
pofadové <Cislo zaznamu dokumentu v ramci daného kalenddfniho roku a oznadeni
kalendafniho roku, ve kterém je dokument evidovan, napt. UKRUK/1/2015.



2. Cislo evidenéni obsahuje stanovenou zkratku samostatné evidence, zkratku oznaceni pivodce
a jeho soucasti, pofadové Cislo zaznamu dokumentu a oznadeni kalendafniho roku, napt. F/
UKRUK/1/2015.

3. NaRUK jsou pouzivany samostatné evidence dokumenti:

a) vedené v elektronickém systému spisové sluzby ESSRUK,
b} vedené v jinych elektronickych systémech.
4. Na RUK jsou pouZivany nésledujici samostatné evidence dokumentii vedené v ESSRUK (viz
¢l. 3 odst. 8):

a} samostatna evidence faktur - zkratka evidence je ,F“, struktura evidenéniho &isla je
LFUKRUK/C/RRRR®;

b) samostatna evidence Zadosti o pfezkum pfijimaciho fizeni — zkratka evidence je LPRY,
struktura evidenéniho &isla je ,,PR/UKRUK/C/RRRR*;

¢) samostatna evidence Zadosti o vydani osvédéeni akademického titulu Mgr. — zkratka
evidence je ,,MGR®, struktura evidenéniho é&isla je ,MGR/UKRUK/C/RRRR¥, tato
evidence ma prabéziné &islovani od roku 1990,

d) samostatna evidence Ceské konference rektord - zkratka evidence je ,,CKR, struktura

evidenéniho &isla je ,.CKR/UKRUK/C/RRRR¥.

5. Na RUK jsou pouZivany ndsledujici samostatné evidence dokumentd vedené v jinych
elektronickych systémech (viz &l. 3 odst. 9):

a)

b)

£)

h)

studijni informacni systém a jeho subsystémy — eviden&ni &isla v t&chto evidencich
Jjsou odvozovana od €isla jednaciho evidovaného v ESSRUK jeho doplnénim o dalgi
identifikaci osoby, Zadatele & konkrétniho pfipadu, zkratka evidence je ,,.SIS®,

aplikace Poplatky spojené se studiem -~ aplikace slouzi pro agendu poplatkil
souvisejicich se studiem (vydavéni prvoinstanénich a druhoinstanénich rozhodnuti
v této véci a evidenci Zadosti o pfezkum prvoinstanénich rozhodnuti), zkratka
evidence je ,,POP“, struktura evidenéniho &isla je ,,POP/UKRUK/M/C/RRRR®, kde
M je mésic evidence dokumentu,

aplikace Nostrifikace — aplikace pro zpracovani Zadosti o uznani zahraniéniho
vzdélani, zkratka evidence je ,,NO*,

aplikace Ubytovaci a socidlni stipendia — aplikace slouZi ke zpracovani #adosti
o pfiznani stipendia na podporu ubytovani a socidlniho stipendia, piiloh k t&mto
zadostemn a rozhodnuti k témto Zadostem, zkratka evidence je ,,USS%,

aplikace Erasmus — aplikace slouZi ke zpracovani pithlasek studentli na zahraniéni
vyjezd v rdmci programu Erasmus a ke zpracovani pfihlasek studentl pro piijezd na
UK v rdmci programu Erasmu a dalsi dokumentace potfebné pro realizaci téchto
vyjezdh a pfijezdd, zkratka evidence je ,ERAY,

ekonomicky informagni systému JASU CS (MUZO) — z hlediska zpracovani a obéhu
dokumentli systém slouzi zejména k evidenci pfijatych a vystavenych faktur a
vystavenych objednavek, zkratka evidence je ,,EIS,

aplikace Grantova agentura UK — aplikace slouzi ke zpracovani pfihladek projekti
financovanych Grantovou agenturou UK a Zadosti o pokraovani t&chto projektd,
posudkii a rozhodnuti k témto pfihiaskam/zadostem, smiuv k feSeni projekti a
vyroénich a zavéreCnych zprdv o feSeni projektd, jednotlivé dokumenty jsou
v aplikaci oznaCovéany pomoci &isla projektu pfidélovaného aplikaci, zkratka evidence
je ,GAY,

informaéni systém nakladatelstvi Karolinum — systém slou%i k evidenci dokumenti
tykajicich se zakazek tisku zpracovdvanych nakladatelstvim Karolinum, jednotlivé
dokumenty jsou oznatovany pomoci &isla zakdzky pfidélovaného systémem, zkratka
evidence je ,,NK*,



Clinek 5
Rozdélovani a obéh dokumentii

Dorucené dokumenty podatelna rozdéli mezi spisové uzly. VétSinu dokumentti pfitom piedava
k dalSimu rozd€leni hlavnim spisovym uzlim pro dal3i distribuci dokument(, kterymi jsou
kancelaf rektora, kancelar kvestora a sekretaridt Akademického senatu.

KaZzdy spisovy uzel RUK, fakulta a dalsi sou¢ast UK ma v podatelné RUK svoji ptihradku, do
kterych podatelna uklidd pro né urfené dokumenty, a sviij pfedavaci denik, tj. sesit, do
kterého podatelna zapisuje dokumenty uréené k pfedani na dany spisovy uzel, fakultu/soudast
UK a ktery slouzi jako pfedavaci protokol.

V systému ESSRUK podatelna zaznamend, na ktery utvar (spisovy uzel) dokument pfedava
k vyfizeni, resp. dalSimu zpracovani. Dokument pak vloZi do pfihradky pfisluiného Gtvaru
(spisového uzlu} a zapiSe do pfedavaciho deniku (seitu) nebo si vytiskne predavaci protokol
pro dany utvar piimo ze systému ESSRUK. Na pfedavacim protokolu je uveden seznam
dokument(i, které ma dany Gtvar uloZeny ve své pfihradce v podatelng RUK.

Pracovnik atvaru (spisového uzlu) podle seznamu zkontroluje piebirané dokumenty a svym
podpisem potvrdi pfevzeti.

Pt rozdélovani dokumentii v kancelafi rektora, v kancelafi kvestora nebo v sekretariatu
Akademického senatu je na dokument (obvykle do razitka s rozdlovnikem spisovych uzli)
vyznaden vyfizujici Utvar a popiipadé ttvary spolupracujici. Pracovnik kancelafe pak pfeda
dokumenty zpét do podatelny, kterd v ESSRUK zaznamena, na ktery Gtvar (spisovy uzel) bude
dokument pfedan k vyfizeni, a byla-li pfi rozdélovani dokument urcena lhita pro vyfizeni
dokumentu, zapiSe ji do ESSRUK. V pfipadé spolupracujicich Gtvari vytvori kancelaf kopie
dokumentu pro spolupracujici utvary a podatelna vyznali v ESSRUK predani t&chto kopii na
spolupracujici atvary (spisové uzly). Kopie dokumentu maji stejné &islo jednaci/evidenini,
jako md original, i stejny PID, ale dopnény o rozliSovaci znak , K*.

Dokumenty k vyfizeni pfebiraji z podatelny povéfeni pracovnici spisovych uzld, prevzeti
dokumentu k vyfizeni potvrdi v systému ESSRUK (zpravidla jiz v podatelné vyuZitim
samoobsluzné pracovni stanice uréené k tomuto ulelu). Po pfevzeti dokumenti z podatelny
RUK rozdéli vedouci spisového uzlu nebo jeho zastupce dokumenty k vyfizeni mezi uréené
zpracovatele (pracovnici daného Gtvarw/spisového uzlu). O pfifazeni dokumentd k vytizeni
miZe byt zpracevatel informovén e-mailovou notifikaci,

Pokud vedouci spisového uzhu zjisti, Ze dokument, ktery byl na jeho spisovy uzel v podateing
pfedan, spisovému uzlu nepatfi, provede v systému ESSRUK jeho vriceni na podatelnu a
fyzicky dokument na podatelnu vrati. Pokud je z obsahu dokumentu ziejmé, kterému Gtvaru
(spisovému uzlu) dokument k vyfizeni naleZi, uvede oznadeni tohoto dtvaru na dokumentu.
Pokud to zfejmé neni, pfedad podatelna dokument k novému rozdéleni na pfislugny hlavni
spisovy uzel pro daldi distribuci dokumenti dle odstavce 1. Podatelna zajisti vloZeni
vracenych dokumentit do piihradky pfisluSného ttvaru (spisového uzlu) a zapiSe je do
pfedavaciho deniku.

Dokumenty odeslané z RUK k vyfizeni na fakulty/souéasti UK jsou v ESSRUK evidovany
jako odeslané, dokumenty, které byly na RUK jen zaevidovéany a dale pfedany k vyfizeni na
fakuity/soucdsti UK, jsou v ESSRUK evidovany jako pFeevidované do jiné evidence (viz &l.
3 odst. 7). Dokumenty vytvofené na fakulté/souéasti UK pfijaté na RUK jsou evidovéany jako
dorudené.



Clének 6
VyFizevdni dokumentii a spisit

Dokumenty zpravidla vyFizuje uréeny pracovnik, tj. zpracovatel, daného Utvaru (spisového
uzlu). Dokumenty mize vyfizovat 1 vedouci spisového uzlu.

Vedouci spisového uzlu nejprve zkontroluje a piipadné doplni ddaje o zaevidovaném
dokumentu v systému ESSRUK, nasledné zaznamena do ESSRUK zpracovatele dokumentu.

Zpracovate] miZze odmitnout vyfizeni ptidéleného dokumentu s uvedenim diivodu. Dokument
v takovém pfipadé vrati vedoucimu spisového uziu k opétovnému rozfazeni.

Dokument lze vyFidit nékterym z téchto zptsobi:

a) Vzetim na védomi — na dorudeny dokument nenf tieba nijak reagovat, tj. vytvorit
odpovéd, zaslat stanovisko apod. V systému ESSRUK zpracovatel (nebo vedouci
spisového uzlu) vyplni zplsob vyfizeni ,vzato na vé€domi“, ze seznamu vybere
spisovou skupinu a spisovy znak a &islo jednaci uzavie. Na dokument pak vyznaéi
datum a zplsob vyfizeni. Pokud zpracovatel zjisti, Ze v dané véci byl jiz diive
v systému ESSRUK zaevidovan jiny dokument, spoji oba dokumenty a vytvofi spis.

b} Prvopisem - na dokument je tfeba vytvorit odpovéd’. Odpovéd bude v systému
ESSRUK zaevidovana pod stejnym d&islem jednacim jako dorugeny dokument.
Systém ESSRUK automaticky vytvofi vazbu mezi obéma dokumenty. V zdznamu
vyfizujicitho dokumentu se v ESSRUK vedou tyto informace: typ dokumentu, udaie
adresita (adresata je mozné vyhledat z centralniho rejstitku systému ESSRUK,
z registru ekonomickych subjekti ARES nebo podle ID datové schranky), éislo
Jjednaci odesilatele, pocet listil, pocet pfiloh, pfedpokladané datum odeslani, zpiisob
odeslani, spisovy znak a skartaéni znak a lhita (dle Spisového planu UK).

Vytvofenou odpoveéd’ v digitalni podobé je moiné viozit do pFilohy k zdznamu
vyfizujictho dokumentu. Pfed odesldnim dokumentu v digitdlni podebé muze
zpracovate] pozidat o schvileni, popfipadé o elektronicky podpis, pfipraveného
dokumentu (odpovédi) vedouciho pracovnika nebo pracovniky prostfednictvim
schvalovaciho procesu v systému ESSRUK. Pokud je dokument schvalovan a
odesilan v analogové podobé€, schvalovaci proces probiha té7 v analogové podobé a
pribéh schvalovani se do ESSRUK nevyznaduje.

V piipadé vice odpovédi, resp. sloZit¢jSiho postupu vyfizeni, jsou jednotlivé odpovédi
¢i Zadosti o stanoviska oznafovany novymi Cisly jednacimi a v ESSRUK spojeny
v jeden celek prostfednictvim spisu.

c) Preevidovanim do jiné evidence — je-li zjidténo, Zze dokument md byt evidovin a
vyfizen v nékteré ze samostatnych evidenci dokumentil, nebo ma-li byt dokument
predan k vyfizeni jiné fakult®/soudasti UK, napf. kdyZ podatelna nebo vedouci Gtvaru
(spisového uzlu) zjisti, z adresata na obdlce nebo z obsahu dokumentu, Ze dokument
patii jiné fakult¢ nebo soucasti UK. Dokument v tomto pfipadé bude vyfizen
v samostatné evidenci dokumentil nebo v evidenci jiné fakulty/soudasti UK.

d) Postoupenim — dokument nepfislui Univerzit¢ Karlové v Praze a je pfedan k vyfizeni
Jiné instituci.

e) Stornovanim — v piipad€, Ze je zjiSténo, Ze dokument byl zaevidovan omylem.

f) Ufednim zaznamem — vytvoienim dokumentu, ktery neni odesilan mimo RUK.

g} Jinym zpisobem - v systému ESSRUK se v tomto piipadé popise konkretm Zptisob
vyfizeni do pole ,,poznamka®.

Pokud je pro vyfizeni dokumentu tfeba ziskat stamnovisko, vyjad¥eni, schvaleni, zaslani
doplitujicich ddaji apod. pracovnika jiného iwtvaru (spisového uzlu), odeile atvar zadost
o stanovisko jinému spisovému uzlu interni poStou. Pro adresita — osloveny ttvar (spisovy
uzel) — jde o novy pfichozi dokument, a proto bude tato zadost zaevidovana pod novym &islem



Jednacim. Mezi novym &islem jednacim a piivodnim dokumentem je vytvofena vazba. Pro
pouzivani funkce imterni poSty se doporudnje pouZivat elekironickou komunikaci
prostiednictvim ESSRUK, tj. viechny dokumenty a pfilohy vioZit v elektronické podobé do
ESSRUK.

Analogové dokumenty se mezi Utvary (spisovymi uzly) pfedavaji zpravidla prostfednictvim
podatelny, tj. uloZzenim dokumentu do pfihradky cilového Gtvaru (spisového uzlu), odkud si je
povéfeny pracovnik cilového Gtvarn (spisového uvzlu) pfevezme. Podatelna zapiSe pohyb
dokumentu do piedavaciho deniku cilového ftvaru (spisového uzlu). Interni posta umoziuje
sledovat stav vyfizovani dokumentu na jednotlivych spisovych uzlech, které byly pozadany
o stanovisko.

Dokumentu se nejpozdéji pii jeho vyfizeni pfidéli spisovy znak, skarta@ni znak a skarta&ni
Ihiita, Tytéz udaje se uvedou i v zaznamu dokumentu v systému ESSRUK, jinak systém
nedovoli ¢islo jednaci nebo spis uzavfit. Za pfidéleni spisového znaku, skartainiho znaku a
skartaCni lhity odpovidd zpracovatel dokumentu. Pokud je dokument soudésti spisu, je
dokumentu pfidélen spisovy znak, skartani znak a skartagni lhita stejng, jako kdyby slo
o samostatny dokument, skartatni lhlta dokumentu viak zatind b&Zzet aZ po vyfizeni a
uzavieni celého spisu. Celému spisu je pfidélen skartaini znak a skartaini lhita podle
dokumentu ve spisu, ktery ma nejdelsi skartaéni Fhitu,

Vedouci spisového uzhu v pravidelnych (napf. mésiénich) intervalech kontroluje stav vyfizeni
dokumentli v systému ESSRUK. U nevyfizenych dokumentli zajisti jejich bezodkladné
vytizeni.

Koordinator spisové shuzby RUK pravidelné (alespofi jednou za &tvrtleti) kontroluje stav
vyfizeni dokumenti v systému ESSRUK a upozoriiuje vedouci spisovych uzld, aby zajistili
vyfizeni dosud nevyfizenych dokumentii.

Clinek 7
Wyhotovovani dokumenti

Analogové dokumenty se vyhotovuji na hlavickovém papife odpovidajicim tomu, kdo bude
dokument podepisovat (hlavi¢kovy papir rektora, prorektorii, kvestorky, odborii RUK nebo
daldich soucasti UK). Hiavickové papiry odpovidaji vizualnimu stylu UK, ktery je vydan
formou opatfeni rektora. Digitalni dokumenty se vyhotovuji obdobné jako analogové
dokumenty, ovSem s piihlédnutim k tomu, co dana forma digitdlniho dokumentu umoZiuje.

Dokumenty je mozné vyhotovit:
a) z vlastniho podnétu,

b) jako odpovéd’ na piijaty dokument.

V systému ESSRUK mize dokument vytvofit kazdy opravnény uZivatel, {j. vedouci spisového
uzlu, zpracovatel nebo pracovnik podatelny.

Vyhotoveny dokument, ktery podléha evidenci, musi byt zaevidovan podle &lanku 3 tohoto
opatfeni.

Kazdy vyhotoveny dokument musi obsahovat oznageni piivodee (rektorat UK, resp. oznaéeni
pfisluné daldi soucasti UK), &islo jednaci (vygenerované ze systému ESSRUK) nebo &islo
evidencni, datum a misto vzniku dokumentu, jméno (nazev) adresata, predmét (véc), ktery je
dokumentem vyfizovan, jméno, pfijmeni a funkci vyfizujiciho pracovnika, v piipadé reakce na
piijaty dokument &islo jednaci plivodniho dokumentu a poget pfiloh dokumentu. Vyhotoveny
dokument oznaéi spisovy uzel PID (bud’ j¢j uvede jako soudast Sablony dokumeﬂtu anebo
pomoci pfedtisténého Stitku s PID).

Vyhotoveny dokument, pfip. jeho dalSi pfilohy, v digitalni podobé je mozné vloZit do pFilohy
k zaznamu daného dokumentu v systému ESSRUK.



7. Pred odeslanim dokumentu zpravidla probiha schvalovaci proces dle &lanku 6 odst. 4 pism. b)
tohoto opatfeni.

8. Pro vykon spisové sluzby se na RUK zpravidla ponechava prvopis vyhotoveného dokumentu,
prip. jeden ze stejnopisi, ktery podatelna potvrdi datumovym razitkem v den odeslani,

Cldnek 8
Podepisovant dokumentii a uZivani razitek

Podpisovd prava, podminky uzivani Ufednich razitek a podminky pouZivani uzmavaného
elektronického podpisu upravuji samostatna opatfeni rektora a kvestorky UK.

Clinek 9
Tvorba spisu

1. Spisy jsou vytvéfeny spojovanim dokumentll tykajicich se jedné zaleZitosti.

2. Kazdy dokument ve spisu ma vlastni &j. a PID, p¥isluSnost dokumentd do spisu je v ESSRUK
vyznacena odkazy {vazbami).

.....

(prvniho) dokumentu vloZenéhe ve spisu. V piipad¢ potieby miZe byt spis téZ oznafen
NAzvem Spisu.

4. Tvorba spisu prostiednictvim sbémého archu se nepiipousti.
Soucasti vyfizeného spisu je dokument, kterym byl spis vytizen, nebo zdznam o jeho vyfizeni.

6. Vlastnik spisu uspofadd dokumenty v analogové podobé ve spisu chronologicky, a to
vzestupné nebo sestupné. V piipadé rozsahlejSich spist midZe spis rozdélit na asti a v ramci
téchto &asti pak usporadat dokumenty chronologicky.

Clanek 10
Odesilant dokument

1. Odeslani dokumenti podléhajicich evidenci musi byt evidovano v ESSRUK.

2. Analogové dokumenty jsou odesilany prostrednictvim podatelny, kterd zajift'uje postovni styk
a piedavani dokumenti na fakulty a dalii soucasti UK, nebo osobné, poptipadé kuryrni
sluzbou (v takovém pfipad€ vyznali datum vypraveni a pfipadné doruceni dokumentu
v ESSRUK povéfeny pracovnik spisového uzlu).

3. Analogové dokumenty uréené k odeslini jsou na podatelnu pfedavany v zalepenych obalkach
s fadné nadepsanou nebo natiSt€nou adresou pfijemce dokumenty a s nati$ténym PID
stejnopisu dokumentu uréeného danému pfijemei.

4. Analogové dokumenty urCené k odeslani do viastnich rukou nebo doporucen€, musi byt na
obélce oznaleny terminem .do vlastnich rukou” nebo ,.doporuéeng”. V systému ESSRUK
musi byt vyznafen zplsob vypraveni dokumentu. V pfipadé dokumentd odesilanych
s dodejkou zajisti odesilajici spisovy uzel, aby na dodejce byl vyti§tén arovy kod obsahujici
PID odesilaného dokumentu.

S. Analogové dokumenty uréené k odesléni prostiednictvim Ceské posty v dany pracovni den
musi byt ze spisového uzlu pfedany na podatelnu, a to jak fyzicky, tak v ESSRUK, nejpozdégji
do ¢asu uvedeného na fedni desce univerzity jako soucast Gfednich hodin podatelny.

6. Postovni podaci arch pro Ceskou postu pro doporutené zésilky a/nebo zasilky urlené do
vlastnich rukou podatelna zpravidla vygeneruje a vytiskne ze systému ESSRUK., Podaci arch
potvrzuje postovni ifad. Kopii podaciho archu podatelna ulozi.



Digitaini dokumenty jsou odesilany prostfednictvim datové schranky UK a prostfednictvim
elektronické posty.

Digitaini dokumenty urCené k odeslani datovou schrankou jsou odesildny pfimo z ESSRUK, a
to prostfednictvim uZivateld, ktefi maji k provedeni tchoto ukonu zvlastni opravnéni. Po
odeslani v ESSRUK jsou dokumenty dle &l. 1 odst. 10 automaticky odesilany prostiednictvim
aplikace Datovy rozcestnik.

Digitalni dokumenty odesilané elektronickou postou odesilaji povéfeni pracovnict spisovych
uzli prostfednictvim svého programu elektronické posty. Informaci o odeslani dokumentu
zaznamenaji do ESSRUK.

Clinek 11
Ukladani dokumentii

Uzaviené spisy a vyfizené dokumenty se ukladaji v pFirucni spisovné utvaru (spisového
uzlu), a to nejpozdéii jeden rok od vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu. Pfirucni spisovny
utvart dohromady tvofi decentralizovanou spisovnu RUK.

Pfiruéni spisovnu spravuje povéfeny pracovnik ftvaru (spisového uzlu}, ktery odpovida za
obsah, pofadek a fadné vedeni piirudni spisovny vedoucimu spisového uzlu, Spravee piirucni
spisovny rovnéz vede evidenci vypujcek ze spisovny v ESSRUK.

V pfiruénich spisovndch utvarni (spisovych uzld) jsou spisy a dokumenty ukladany podle
vécnych skupin a spisovych znaki uvedenych ve Spisovém a skartaénim planu UK.

V systému ESSRUK je vedena evidence uloZenych dokumenti. Po vyfizeni dokumentu/spisu
Jje dokument/spis uzavien a zadany udaje o jeho uloZent v pfiruCni spisovn€. P11 tom je moZné
uvest celkovy pocet listdl a pfiloh k danému dokumentu/spisu, pfip. dalsi doplitujici nidaje.

Pracovnik povéfeny vedenim spisovny zkontroluje pred uloZenim spisu nebo dokumentu do
spisovny uzavieny spis a vyfizeny dokument, jsou-li Gplné, zda jsou v evidenci dokumentl
spravné zpracovany viechny povinné ddaje a zda jsou dodrZeny podminky uzavieni spisu.
V piipadé€, Ze pit této kontrole zjisti nedostatky, vrati dokument, resp. spis, zpracovateli
dokumentu/spisu k jejich odstranéni.

V systému ESSRUK obsahuje idaj o uloZeni dokumentd v pfiruéni spisovné tyto informace:
a) zkratku Utvaru (spisového uzlu), napf. UVT,
b} spisovy enak, napt. K III/1,
¢) skartaéni znak a Ihitu, napf. V §,
d) rok vzniku dokumenti nebo ¢asovy rozsah, napi. 2014 nebo 2013-2014.

V pfiruéni spisovné je umoZnéno nahlizeni do uloZenych dokumentl/spist a jejich
zapiijéovani je evidovano v ESSRUK, resp. v samostatné evidenci dokumentl vedené v jiné
podobé. O moZnosti nahlédnout do dokumentu/spisu nebo si jej zapijéit rozhoduje spravce
prisluiné pfiruéni spisovny.

Po uplynuti skartaCni Ihiity probiha skartalni fizeni die ¢lanku 12 tohoto opatieni.

V systému ESSRUK jsou digitdlni dokumenty uloZeny v datovém uloZisti, které pini roli
piiruéni spisovny.

Cldanek 12
FoFazovani dokumenti a skartalni #izeni

Skartaéni fizeni probthé v roce nasledujicim po uplynuti skartacnich lhit.



10.

F.

12.

3.

Skartalni fizeni organizuje koordinator spisové sluzby RUK v pravidelnych intervalech,
zpravidla dvakrat ro¢né.

Do skartaéniho fizeni se zafazuji vSechny dokumenty a spisy, u kterych uplynula skartaéni
lhiita, a ufedni razitka vyfazena z evidence.

Spisy jsou zafazovany do skartaéniho fizeni po uplynuti skarta¢ni [hity dokumentu, v ném
uloZeném, s nejdel3i skartani lhiitou, resp. po uplynuti skartadni Thiity dané povahou celého
spist.

V ramci piipravy skartatniho fizeni je u spisti provedena prohlidka, pfi niZz jsou dokumenty
uloZené ve spisu rozdéleny do skupin podle skartaéniho znaku, a to zvlast se skartaénim
znakem A“, zv[ast se skartaCnim znakem ,,S“ a zvladt' se skartaénim znakem , V. Touto
prohlidkou zpravidla neprochéazi osobni spisy studentli a zaméstnanci,

Pokud bylo v ramci RUK uloZeno vice stejnopist (kopii) dokumenty, je do skartaéniho Fizent
zafazen pouze prvni stejnopis, ostatni miiZou byt znieny podle uvaZeni spisového uzlu, ktery
dany dokument vyfizoval nebo vytvoril (k jejich znigeni je udélen trvaly skartaéni souhlas).
Kopie dokumentu Ize pfi tom rozlisit dle PID, jak je uvedeno v &1, 5 odst. 5 tohoto opatient.

Digitalni dokumenty, které¢ vznikly pfevodem z analogového dokumentu, tj. scanovanim,
nejsou do skartalniho fizeni zafazovany. Do skartaéntho Fizeni vstupuje pouze origindl
dokumentu v analogové pedobsg.

Digitalni dokumenty, které byly na RUK doruceny (napf. datové zpravy) anebo byly na RUK
vytvofeny, a které jsou v systému ESSRUK oznafeny skartaénim znakem ,A“, pFip.
skartaénim znakem ,,V* a ,S* se skarta&ni thitou 10 let a del3i, je tfeba po jejich vyfizeni pro
Ucely skartaéniho fizeni vytisknout. Pfi oznadeni takového dokumentu za vyfFizeny provede
systém ESSRUK kontrolu a zpracovatele dokumentu na tuto povinnost upozorni.

Digitilni dokumenty, které jsou v systému ESSRUK ozna¢eny skartaénim znakem ,,V*a S
se skartadni lhiitou krat8i nez 10 let, jsou vyfazovany v digitdlni podobé. Dokumenty se
skarta¢nim znakem ,,V*, kter¢ jsou ve skartaénim Fizeni vybrany k trvalému uloZeni v Archivu
UK, jsou nasledné pro ucely archivace vytistény.

Pracovnik utvaru (spisového uzlu), ktery je povéieny vedenim piiruéni spisovny, pfipravi
seznam skupin dokumentl urenych ke skarta¢nimu fizeni. Tento seznam bude utiidén podle
spisovych znakli a fazen podle skartatnich znakd. U kategorii dokumenti zvlast
vyjmenovanych ve Spisovém a skartaénim planu UK pfipravi také jejich podrobny soupis.
Pracovnik Gtvaru (spisového uzlu) pak tento seznam predd koordindtorovi spisové sluzby
RUK.

Koordinator spisové sluzby RUK pfipravi skartaéni navrh (podle vzoru, ktery je piilohou
Spisového fadu UK) za cely rektorat UK, jehoZ soucasti je souhmny seznam dokumentd
strukturovany podle odstavce 10 tohoto ¢lanku.

Koordinator spisové sluzby RUK v urfenych terminech (zpravidla dvakrat rodné) piedklada
skartaéni navrhy Archivu UK.

Za ulasti pracovnika Archivu UK, koordinatora spisové sluzby RUK a pracovnika atvaru
(spisového uzlu) povéfeného vedenim piiruéni spisovny probéhne podrobna archivni
prohlidka, na zaklad¢ které¢ pak pracovnik Archivu UK vyhotovi protokol o skarta&nim
Fizeni.
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Dokumenty trvalé hodnoty, uvedené v protokolu o skartaénim fizeni, jsou nasledn& piedany do
Archivu UK. Jejich piedani je vyznaceno v protokolu o skartaénim fizeni, Ostatni dokumenty
budou na zékladé souhlasu Archivu UK znifeny. Archivace resp. znifeni dokumenti je
vyznaceno v systému ESSRUK.

Dokumenty trvalé hodnoty jsou do Archivu UK pfedavany v ofislovanych balicich nebo
kartonech.

Bez radného skartatniho fizeni nemohou byt vyfazovany ani ni¢eny zadné Gfedni dokumenty
RUK.

Clinek 13
Jmenny rejstiik

Soucasti ESSRUK je jmenny rejstitk obsahujici udaje o odesilatelich dokumentli doruéenych
RUK a adresatech dokumentd odesilanych z RUK.

Pristup do jmenného rejstitku ma kaZdy uzivatel ESSRUK, ktery je opravnén evidovat
dokumenty. Pfi pistupu do tohoto rejstiiku je povinen dodrzovat ptisfusna ustanoveni zakona
¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji, ve znéni pozdéjsich predpisi.

V ptipadé, Ze jsou o odesilate]i dokumentu doruéeného na RUK vedeny idaje ve jmenném
rejstiiku, nzivatel ESSRUK pii pfijmu dal$iho dokumentu od tého? odesilatele ovéfi spravnost
vedenych idajii, popfipadé dopini neipiné tdaje do jmenného rejstiiku; obdobng se postupuje
pii odesilani dokumentd.

Koordinator spisové sluzby RUK vykonavd roli spravce jmenného rejstiiku na RUK, tj.
ovéfuje piesnost udajii vedenych ve jmenném rejstfiku o odesilatelich a adresatech dokumentd
evidovanych v ESSRUK, pfipadné v dalSich evidencich dokumentd, tyto tdaje dopliiuje a
opravuje, a to i za pouZiti dal3ich dostupnych zdroji dat.

Cldnek 14
Vedeni spisové siuzby v mimo¥ddnych situacich

V piipadé€ Zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie ancbo jiné mimoiadné
situace, v jejichZ disledku je znemoZnéno po omezené asové obdobi vykondvat spisovou
sluzbu zplisobem popsanym v pfedchozich ¢lancich tohoto opatfeni, je spisova sluzba na RUK
vedena ndhradnim zpisobemn v listinné podobé a dokumenty jsou evidovany ve zvlastni
evidenéni pomicce v listinné podobé, kterou je nahradni evidence dokumenti (dale jen
Lnahradni evidence®), a to v rozsahu podle ¢l 5 odst. 6 Spisového Fadu UK. Zkratka
oznacujici ndhradni evidenci je ,N“, dokumenty evidované v néahradni evidenci jsou
oznaovany evidencnimi &isly, jejichz struktura je ,N/UKRUK/C/RRRR®. Pro oznaovani a
evidenci dokumentd, zpiisob jejich vyfizovani, odesilani a ukladani dokumentt evidovanych
v ndhradni evidenci se pouZiji ustanoveni Spisového fadu UK tykajici se vedeni spisové
sluzby v listinné podobé.

Nahradni evidence je uzaviena bezodkladné po ukon&eni mimofadné situace.

Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci



a) méné neZ 48 hodin, jsou dokumenty evidované v nahradni evidenci po ukondeni
mimofadné situace evidenéné pievedeny do ESSRUK,

b) déle nez 48 hodin, jsou dokumenty ponechany zaevidované v nahradni evidenci a ty
dokumenty, kter¢ nelze vyfidit v ndhradni evidenci, jsou zaevidovany v ESSRUK.

4. Dokumenty evidované a vyfizené¢ v nahradni evidenci jsou uloZeny ve spisovné spoledné
s ostatnimi dokumenty evidovanymi v ESSRUK.

Clinek 15
Udinnost

Toto opatieni nabyva G¢innosti dnem 1. dubna 2015.

V Praze dne 31. biezna 2015

Ing. Miroslava Oliveriusova
kvestorka Univerzity Karlovy v Praze



