Predstavujeme odbory a projekty

#1 Odbor spisové sluzby
Odbor spisové sluzby — vite, kdo se za nim skryva?

V&déli jste, Ze Odbor spisové sluzby netvoFi pouze podatelna? Ze jeho agendy maiji daleko &iri rozsah, nez by mohlo
byt na prvni pohled vidét? Pojdme se spole¢né podivat, kdo se pod odborem skryva a jaké agendy se zde Fesi.

Odbor spisové sluzby je relativné mlady. Vznikl na zakladé novely organiza¢niho fadu v kvétnu 2022. Formalné zadna
oficialni oddéleni nema, sdruzuje v8ak v sobé pracovisté Centralni podatelny UK a pracovisté Centralni spisovny RUK.
Aktualné na odboru pracuje sedm stalych zaméstnankyri a dvé stipendistky.

V &ele Odboru spisové sluZby stoji absolventka Fakulty humanitnich studii UK Bc. Pavla Sinova. Na starosti ma nejen
formalni zalezitosti a zajisténi fadného fungovani odboru, ale fesi téz péci o dokumenty, které nase univerzita produkuje
i pfijima. Dohlizi na postupy evidence, vyfizovani, archivace a skartace dokumentt. Osobné se s ni aktualné mizete
potkat na Skolenich k Elektronickému systému spisové sluzby UK (ESSS UK), kde vas provede vSemi jeho zaludnostmi.
Jeji snahou je, aby spisova sluzba nebyla chapana jako nutné zlo, ale jako samozfejma pomucka spravy dokument,
bez niz se neobejdeme a kterou nelze podceriovat, protoze chyby v praci s dokumenty nas mohou vytrestat i po mnoha
letech.

Mapovanim procesU na univerzité a pFipravou analyz a metodickych pokyn( se zabyvaji dvé metodi¢ky odboru — Mgr.
Hana Dostalova a Mgr. Jitka Janéikova. Hana primarné mapuje praci na jednotlivych odborech a je autorkou fady
metodik, napf. metodiky podpisového a schvalovaciho workflow. Jitka pfipravuje na univerzité pldu pro projekty jako je
Jednotna digitalni brana nebo napojeni na zakladni registry. Obé dvé pak zacinaji pfipravovat a budou zajisStovat Skoleni
k Zivotnimu cyklu dokumentu a k elektronickym podpistim, elektronickym pecéetim a ¢asovym razitktim.

PFijem a vypravovani analogovych i elektronickych dokumentll spada pod Centralni podatelnu UK, kde se mizete
setkat s vé&né pozitivnim a usmévavym trojlistkem naSich kolegyn: Lucii Jerglovou, Anastasii Stepanenko a Evou
Smolikovou, které dopliiuje pecliva Jaroslava Hasmanova, jez ma primarné na starosti pfijem a rozdélovani datovych
zprav.

Spisy, které prosly svym Zivotnim cyklem a byly uzavfeny, se ukladaji do Centralni spisovny RUK — ta v naSem pfipadé
sidli prozatim v Petrské ulici a pfipravuje se jeji st€hovani do novych prostor. O spisovnu se nové staraji rovnéz peclivé
a zodpovédné kolegyné Ing. Monika Sekaninova a Bc. Lucie Musilova. V brzké dobé by se tym mél rozrust jesté o
jednu pracovni pozici, a to lokalniho koordinatora Elektronické spisové sluzby RUK, ktery na rektoratu bude poskytovat
prvni Urover technické a metodické podpory uZivateld ESSS UK.

Spisova sluzba neni jenom zadavani informaci do Elektronického
systému spisové sluzby UK

V&dali jste, Ze &islo jednaci je tu s nami uz od 16. stoleti? Ze spisova sluzba neni vydobytkem moderni doby k trapeni
ufednika? Pokud ne, tak vam spisovou sluzbu jako nepostradatelného pomocnika kazdého ufadu pfedstavime.

Spisova sluzba je kli€ovym prvkem administrativnich procesu a je nezbytnou oporou majici dosah do vSech agend
a ¢innosti Univerzity Karlovy. Mame-li hovofit o nakladani s dokumenty ve spisové sluzbé, jde pfedevsim o pfijem,
evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, schvalovani, podepisovani, odesilani, ukladani (archivaci) a
vyfazovani (skartaci) dokumentt. Zivotni cyklus dokumentu za&ina jeho vznikem a koné&i jeho skartaci &i archivaci.

Ze zakona musime vést spisovou sluzbu elektronicky. A¢koli jde o elektronicky systém, evidujeme zde Zivotni cyklus jak
elektronickych, tak i listinnych dokumentud. Univerzita vyuZiva svij vlastni systém — Elektronicky systém spisové sluzby
UK (ESSS UK). Diky nému mazeme na jednom misté spravovat pfichozi a odchozi dokumenty.

Kazdému dokumentu evidovanému ve spisové sluzbé je pfidélovano C&islo jednaci, které je identifikatorem dokumentu
a zajistuje jeho nezaménitelnost. Dokument je sou€asti spisu. Spis je vlastné takovy ,Sanon” v elektronickém systému
spisové sluzby, do kterého vkladame dokumenty tykajici se téze véci. NejCastéji vytvaiime spisy formou iniciaéniho



dokumentu, tzn. ¢islo prvniho dokumentu je shodné s Cislem sbérného archu. Dalsi vkladané dokumenty do sbérného
archu pak maji modulova ¢isla dle poradi vlozeni. Pfinosem spisové sluzby je pfedevSim podpora elektronizace a
centralizovana evidence dokumentu.

Jak mohou zaméstnanci Odbor spisové sluzby vyuzit?

Odbor spisové sluzby je uz ze své podstaty sluzbou pro ostatni odbory. Snazime se, abychom nejen dodrzovali v§echny
nalezitosti, které nam predpisy ukladaji v souvislosti s Zivotnim cyklem dokumentu, ale v sou¢asnosti také chceme vyuzit
co nejvice komfortu, ktery uzivatelim nabizi eGovernment.

Jaky probléml/projekt jsme jako odbor ve své agendé resili naposledy?

Jednim z vyznamnych projektu, na kterém se Odbor spisové sluzby podili, je zavedeni Jednotné digitalni brany (SDG) na
nasi univerzité. Jde o projekt, ktery by mél pfinést zjednoduseni pfi vyméneé informaci mezi vysokymi $kolami a uchazedi
o studium pfi pfijimacim fizeni a studenty pfi podavani zadosti o stipendia. Univerzita Karlova do projektu vstoupila
spole¢né s dalSimi 25 ¢eskymi Skolami. Dale pfipravujeme novy SharePoint OSS jakozto pilotni projekt intranetu UK.

Online konzultace

Mate v ramci svého U¢tu v ESSS UK zaznamy, které jste redlné jiz vyridili, ale v systému se vam je nedafi uzavfit?
Netusite, jak ,poslat‘ zaznam k elektronickému podpisu svému nadfizenému? Tapete pfi vybéru spisovych a skarta¢nich
znakl?

Pokud si v praxi nevite rady s konkrétnimi otazkami tykajicimi se spisové sluzby a ESSS UK a chtéli byste poradit,
muzete se s nami spojit formou pravidelnych online konzultaci.

* kdy: kazdy posledni Ctvrtek v mésici
» kde: vzdy pfes MS Teams
* v kolik: 10.00 hod.

s‘!uiby.
Skoleni zakladni uzivatelské znalosti ESSS UK

UZ nékolik mésicu jsou ve Vzdélavacim portalu UK pravidelné vypisovany terminy Skoleni Elektronicky systém spisové
sluzby UK (zakladni uzZivatelské funkce). Skoleni je uréeno nejen vSem nové nastupujicim zaméstnancim RUK, pfihlasit
se mohou vSichni, ktefi by si radi oZivili své znalosti systému spisové sluzby.
Novy SharePoint Odboru spisové sluzby RUK

Odbor spisové sluzby spousti svij vlastni SharePoint. Obsah budeme postupné doplfiovat, nicméné jiz nyni se mizete
seznamit se zakladnimi informacemi vztahujicimi se k odboru a jeho agendam.


https://cunicz.sharepoint.com/sites/ruk-odborspisovesluzby/
https://cunicz.sharepoint.com/sites/ruk-odborspisovesluzby/

