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Spisovy i‘ad Univerzity Karlovy

Cl.1

Zakladni ustanoveni
Univerzita Karlova (dale jen ,univerzita“ nebo ,,UK“) vydava v souladu s § 66 odst. 1 a 2
zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, ve
znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,Zadkon"), a v souladu s vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o
podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisi (dale jen ,Vyhlaska“),
Spisovy rad.
Tento Spisovy rad upravuje vykon spisové sluzby na univerzité, kterym se rozumi prijem,
evidence, oznacovani, rozdélovani, obéh, odesilani, vytrizovani, ukladani a vyrazovani
uiednich dokumentd dorucenych univerzité nebo na univerzité vyhotovenych.
Tento spisovy ad se nevztahuje na dorucovani, prijem a manipulaci s dokumenty, které
obsahuji utajované informace. Pro utajované dokumenty se pouzije vyhlaska ¢. 275/2022
Sb., o administrativni bezpecnosti a o registrech utajovanych informaci, ve znéni
pozdéjsich predpisti, a opatieni rektora o manipulaci s utajovanymi dokumenty, jehoz
gestorem je Bezpecnostni odbor rektoratu univerzity.
Univerzita vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé v Elektronickém systému
spisové sluzby Univerzity Karlovy (dale jen ,ESSS UK").

ClL.2
Vymezeni zakladnich pojmu
Archiv je odborné pracovisté slouZici pro ukladani archivalif a k vSestranné péci o né.
Dohlizi na vykon spisové sluzby na univerzité a rozhoduje o vyrazovani dokumentt ve
skarta¢nim fizeni. Pro univerzitu je prisluSnym archivem Archiv UK (dale jen ,AUK"),
ktery je sou¢asti Ustavu déjin UK a archivu UK (dale jen ,UDAUK").
Archivdlie je takovy dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, piivodu,
vnéjsim znakiim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym,
kulturnim, védeckym nebo informa¢nim vyznamem vybran ve veiejném zajmu k trvalému
uchovani a byl vzat do evidence archivalii.
Cdrovy kéd je prostiredek pro automatizovany sbér dat. Ozna¢ovani pomoci ¢arového kédu
se tyka dokumentii dorucenych v analogové podobé a urcenych odesilanych zasilek.
Cislo jednaci je znak jednoznac¢né a nezaménitelné identifikujici dokument v ramci ESSS
UK. Obsahuje zkratku oznaceni ptivodce (UK) a jeho soucasti, poradové ¢islo dokumentu,
oznaceni roku a piipadné dalsi udaje.
Datovd schrdnka je elektronické ulozisté dle zakona €. 300/2008 Sb., o elektronickych
ukonech a autorizované konverzi dokumentd, ve znéni pozdéjsich predpisti, (dale jen
»Zakon €. 300/2008 Sb.)“, které je urCeno k
a. dorucovani organy verejné moci,
b. provadéni ikont vici orgdniim veiejné moci
c. dodavani dokumentl fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych
osob.
Datovou zprdvou jsou ve smyslu § 19 odst. 1 zakona ¢. 300/2008 Sb. dokumenty organti
veiejné moci dorucované prostrednictvim datové schranky, tkony provadéné vici
organliim verejné moci prostiednictvim datové schranky a dokumenty fyzickych osob,
podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob doddvané prostiednictvim datové
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schranky. Datovou zpravu tvori obalka s metadaty a dalsi digitdlni dokumenty (obsah
Zpravy).

Dokumentem se rozumi kazdy obrazovy, zvukovy a textovy zdznam, at' jiZ v analogové, Ci
digitalni podobé, ktery vznikl na univerzité v ramci uredni ¢innosti nebo byl na univerzitu
dorucen.

Druhopis je dokument odvozeny od prvopisu, od néjZz se obsahem nelisi, avSak jeho
pravost neni osvédcena autenticky jako na prvopisu, ale jinym zakonem piedepsanym
zplisobem.

Elektronicky systém spisové sluzby (dale jen ,ESSS“) je informacni systém pro vykon
spisové sluzby, ktery umoznuje evidenci, spravu, vyrizovani, ukladani a vyrazovani
dokumenti. ESSS musi spliiovat poZadavky predepsané Zakonem, VyhlaSkou, Narodnim
standardem pro elektronické systémy spisové sluzby (dale jen ,NSESSS“) a dalSimi
provadécimi predpisy. ESSS je zadkladni eviden¢ni pomtickou pro vedeni spisové sluzby v
elektronické podobé.

Evidencni ¢islo je znak jednoznac¢né a nezaménitelné identifikujici dokument v
informac¢nim systému pro spravu dokumentli a samostatné evidenci dokumenti. Musi
spliiovat stejné naroky jako jednoznacny identifikator a obsahuje zkratku oznaceni
evidence.

Exempldrem dokumentu se rozumi jedno z obsahové identickych vyhotoveni dokumentu
(stejnopis, druhopis nebo dokument vznikly autorizovanou konverzi dokumentu).
Hybridni spis je spis obsahujici dokumenty v digitalni i analogové podobé.

13. Jednoznacny identifikdtor (dale téZ jen ,JID“) je alfanumericky kod, ktery jednoznacné

identifikuje entitu v rdmci ESSS a zajiStuje jeji nezaménitelnost. JID obsahuje vzdy
oznaceni pivodce (UK). Je pridélovan nasledujicim entitam:
a) spisovému planu jako celku,

b) vécné skupiné,

c) spisu,

d) typovému spisu,

e) soucasti typového spisu,

f) dilu soucasti typového spisu,

g) dokumentu,

h) exemplari dokumentu,

i) kazdému datovému souboru, ktery tvori dokument,

j) skarta¢nimu rezimu

k) dalS$im pripadnym entitam.

14. Jmenny rejstrik je soucast ESSS, obsahuje udaje o odesilatelich dokumentt dorucenych
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univerzité a o adresatech dokumentii odesilanych z univerzity.

Komponentou v digitdlni podobé se rozumi jednoznacné vymezeny proud bitd tvorici
pocitacovy soubor. V analogové podobé je komponentou dale nedélitelna ¢ast dokumentu
(privodni dopis, priloha). Komponenta, popiipadé skupina komponent, vytvaii
rozpracovany dokument nebo dokument.

Metadata jsou data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumenti a spisi a jejich
spravu v priibéhu casu, tj. soubor informaci o dokumentu a spisu. Jsou spravovana a
ukladana v ESSS UK.

Opatrenim pro vykon spisové sluzby se rozumi opatieni dékana fakulty, opatreni kvestora
nebo opatreni feditele soucasti univerzity upravujici podrobnosti o vykonu spisové sluzby
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na dané fakulté, rektorat univerzity nebo dal$i soucasti univerzity, vydané v souladu
s timto Spisovym radem.

Podaci denik je zakladni eviden¢ni pomiickou pro vedeni spisové sluzby v listinné podobé.
Podaci razitko slouzi k oznacovani dorucenych dokumentti v analogové podobé.
Podatelna je misto urCené pro prijem, evidenci a rozdélovani dokumentti. Jako centralni
podatelna univerzity slouZzi podatelna rektoratu univerzity. Svoji podatelnu dale zrizuje
kazda fakulta a soucast univerzity vykonavajici spisovou sluzbu s vyjimkou soucasti
univerzity, pro néz funkci podatelny vykonava podatelna rektoratu univerzity. Soucasti
podatelny je vypravna urcena k odesilani dokumentd.

Prvopis je originalni dokument zaznamenavajici projev viile osoby, ktery je osvédcen jejim
vlastnoru¢nim podpisem nebo obdobnym autentizatnim prvkem stanovenym jinym
pravnim predpisem (napi. zdkonem ¢. ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru
pro elektronické transakce, ve znéni pozdéjSich predpisii). Pro potifebu internich
digitalnich dokumentdi univerzity a vyhradné pro vnitini potiebu univerzity je
uzndvanym projevem viile osoby skute¢nost, Ze dokument je odeslan ¢i vytizen touto
osobou (tj. pod uZivatelskym uctem osoby) v ESSS UK.

Skartacni reZim je plivodcem stanoveny systém vyiazovani entit dle odstavce 13 pism. c)
az i), ktery vymezuje dobu jejich ukladani (skartacni lhiita) a urcuje typ skartacni operace
(skartacni znak: A - navrh na trvalé uloZeni, V - predloZeni k prezkumu, S - zniceni),
popripadé rok zarazeni dokumentu do skartacniho fizeni a jiné skuteCnosti, které
vefejnopravni ptivodce stanovi jako spoustéci udalost.

Skartacni Fizeni je Cinnost, kterou se oddéluji dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty
(archivalie) od dokumentii bez trvalé hodnoty.

Spis je souborem chronologicky ¢i jinak logicky uspoiradanych dokumentt vztahujicich se
k jedné véci. Jednotlivé dokumenty obsaZené ve spisu jsou provazany metadaty. Spis je
moZné tvorit pomoci sbérného archu nebo prioraci. Sbérny arch je zaloZen inicia¢nim
dokumentem, ke kterému jsou vkladany dal$i dokumenty. Jednotlivé dokumenty jsou ve
sbérném archu rozliSeny poradovym cislem. Priorace je tzv. spojovani dokumentti k téze
véci. Spojeni dokumentti je vyznacené v ESSS.

Spisovna je funkcni soucasti spisové sluzby, ktera zajistuje uloZeni a spravu vytizenych
dokumentd a uzavienych spisti. Sprava dokumentli a spisli je zpravidla zajiStovana
prostirednictvim prislusného modulu ESSS UK. Pro uloZeni analogovych dokumentd a
spisi jsou vyuzivany depozitaife spisovny, pro uloZeni digitdlnich dokumentii a spist
slouZzi samotny ESSS UK.

Spisovou sluzbou se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentli dorucenych na
univerzitu nebo na univerzité vytvorenych, zahrnujici jejich radny piijem, evidenci,
rozdélovani, obéh, vyrizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a
vyrazovani ve skartanim rizeni, a to v€etné kontroly téchto Cinnosti.

Spisovy a skartacni pldn slouZzi k jednoznacné identifikaci dokumentti a je ndpomocen ke
skartacnimu fizeni v ramci univerzity. Strukturu spisového a skartacniho planu tvofi
dokumenty a spisy usporadané podle vécnych charakteristik. Vécné skupiny spisového a
skartatniho planu jsou oznacCeny spisovym znakem. Vécné skupiny spisového a
skartacniho pldnu uvedené na nejniz$i Urovni hierarchie obsahuji skartacni rezim.
Spisovy a skartacni plan tvori jeden z ¢iselnikti ESSS UK.
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Spisovy uzel je pracoviStém vykonu spisové sluzby, tedy mistem pro evidenci a vyrizovani
prijatych nebo odesilanych dokumentti. Zpravidla jej tvori organizac¢ni jednotka soucasti
univerzity uvedend ve statutu soucasti univerzity nebo v jejim organiza¢nim tadu.
Vedoucim spisového uzlu je pak vedouci (feditel) prislusné organizacni jednotky nebo jim
povérena osoba. Vedouci spisového uzlu miZe jmenovat jednoho nebo vice svych
zastupcu.

. Spisovy uzel s pravem podatelny je spisovy uzel, ktery ma v ESSS z organiza¢nich nebo

geografickych dlivodl prava prijimat a evidovat dorucené dokumenty.

Spisovy znak je oznaCenim vécné skupiny ve spisovém a skarta¢nim planu.

Spoustéci uddlost stanovuje pocatek plynuti skartacni Ihiity. Spoustéci udalosti se rozumi
vytizeni dokumentu nebo uzavieni spisu anebo jina skute¢nost, napt. ukonceni platnosti
smlouvy nebo predpisu. Spoustéci udalost je vyznacena ve spisovém a skartacnim planu.
Stejnopis je jedno ze shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto
dokumentem shodné autentizacni prvky; za shodné nasobné vyhotoveni dokumentu v
analogové podobé se povazuje rovnéz doslovné shodné vyhotoveni dokumentu v digitalni
podobé a naopak, pokud autentizacni prostiedky k nim pripojila tatdZ osoba; za stejnopis
se povazuje rovnéZ druhopis, pokud tak stanovi jiny pravni predpis (napft. zadkon ¢.
500/2004 Sb., spravni iad, ve znéni pozdéjsich predpisi).

Typovy spis je soubor dokumentl s predem stanovenou strukturou, clenény na vécné,
podle obsahu stanovené soucasti, které jsou dale ¢lenény na dily, do kterych se zatrid'uji
dokumenty nebo vkladaji kiiZové odkazy na spisy. Typovy spis se tyka jedné nebo vice
agend. Zakladnim odliSujicim znakem typovych spisi je skuteCnost, Ze prislusny typovy
spis je vzdy vysledkem stejnorodych opakujicich se procesti (naptiklad stavebni spisy
budov, zdravotnickd dokumentace, personalni spisy), ma obdobny obsah nebo strukturu.
K dal$im znakdm typovych spisti patti skutecnost, Ze

a) maji predvidatelnou strukturu svého obsahu,

b) jsou pocetné,

c) pouzivaji se a jsou spravovany v ramci znamého a predem stanoveného procesu,

d) jejich oznaCeni nazvem nema vazbu na evidenci dokumentd v ESSS UK.

CL3
Organizace spisové sluzby na univerzité

Organizaci vykonu spisové sluzby na univerzité zajistuje vedouci Odboru spisové sluzby

rektoratu univerzity (dale jen ,,0SS RUK"). Vedouci OSS RUK vykonava predevsim tyto

¢innosti:

a) participuje na tvorbé vnitinich predpisii univerzity v oblasti spisové sluzby,
pripominkuje predpisy v oblasti spisové sluzby fakult a soucasti univerzity a vydava k
nim zavazné stanovisko,

b) podili se na rozvoji elektronického systému spisové sluzby univerzity a schvaluje
zasadni metodické a technické zmény v tomto systému,

c) vytvaii metodické pokyny a doporuceni v oblasti spisové sluzby pro zaméstnance
univerzity,

d) koordinuje lokalni koordinatory spisové sluzby fakult a soucasti univerzity,

e) vede dokumentaci ESSS UK (tzv. typovy spis ESSS UK).



2. Fakulty a dalsi soucasti univerzity povinné zrizuji podatelny a spisovny. Podrobnosti
vykonu funkce podatelny a spisovny upravuji opatieni pro vykon spisové sluzby dékant
fakult a Feditelt dalSich soucasti univerzity.

a) Nauniverzité je ztizena centralni podatelna.l

b) Na fakultach a dalSich soucastech univerzity je zfizena hlavni podatelna.

c) Na fakultach a dalSich soucastech univerzity mohou byt pro jednotlivé spisové uzly
ziizeny spisovny spisovych uzld. Spravou spisovny spisového uzlu je povéren vedouci
spisového uzlu. Vedouci spisového uzlu miiZe jmenovat jednoho nebo vice svych
zastupct.

d) Na fakultach a dalSich soucastech univerzity je zrizena hlavni spisovna. Na rektoratu
univerzity je ziizena Centralni spisovna rektoratu univerzity. Spravou hlavni, resp.
centralni spisovny je povéren zaméstnanec fakulty nebo dalsi soucasti univerzity,
resp. rektoratu univerzity, ktery je zpravidla posuzovatelem skarta¢ni operace a
komunikuje s AUK pri realizaci skarta¢niho rizeni.

3. Organizaci vykonu spisové sluzby na fakultach a dalSich soucastech univerzity zajiStuji
lokalni koordinatofi spisové sluzby jmenovani dékanem fakulty nebo reditelem dalsi
soucasti univerzity. Lokalni koordinator spisové sluzby vykondva predevSim tyto
¢innosti:

a) dohliZi na radny vykon spisové sluzby na fakulté nebo dalsi souc¢asti univerzity,

b) v oblasti spisové sluzby metodicky vede zaméstnance fakulty nebo dalsi soucasti
univerzity,

c) zjiSténé nedostatky pii vykonu spisové sluzby reSi samostatné, popr. ve spolupraci s
tajemnikem fakulty, resp. feditelem dalsi souc¢asti univerzity,

d) zajistuje Skoleni uzivateld ESSS UK,

e) vytvairi metodické pokyny v oblasti spisové sluzby pro fakultu nebo dal$i soucast
univerzity,

f) zajiStuje prvni tiroven technické podpory v ESSS UK,

g) vykonava roli spravce hlavni spisovny fakulty nebo dal$i soucasti univerzity, neni-li
pozice spravce spisovny samostatné personalné obsazena.

4. Technickou a organizacni podporu ESSS UK zajiStuje hlavni spravce ESSS UK.2 Hlavni
spravce ESSS UK vykonava predevsim tyto Cinnosti:

a) zajistuje technickou spravu a centralni nastaveni ESSS UK, spolupracuje s lokalnimi
koordinatory na nastaveni ESSS UK na turovni fakulty, resp. dalsi soucasti univerzity,

b) poskytuje technickou a uzivatelskou podporu lokalnim koordinatortim spisové sluzby
fakult a dalSich soucasti UK, popf. piimo uzivatelim ESSS UK na fakulté, resp. dalsi
soucasti univerzity,

c) na zakladé doporuceni OSS RUK, lokalnich koordinatori spisové sluzby ¢i vlastnich
zjisSténi definuje a predava k realizaci pozadavky na rozvoj ¢i upravu ESSS UK, ve
spolupraci s 0SS RUK urcuje prioritu pro realizaci téchto pozadavki a aprav.

5. Dohledem nad vykonem spisové sluzby na univerzité je povéren AUK. AUK vykonava
piredevsim tyto ¢innosti:

a) pripominkuje predpisy univerzity v oblasti spisové sluzby, zejména spisovy rad a
opatteni pro vykon spisové sluzby,

1 Jako centralni podatelna univerzity slouzi podatelna rektoratu univerzity.
2 Hlavni spravce ESSS UK je organizacné zarazen v Ustavu vypocetni techniky UK.



b) provadi spisové prohlidky na vSech soucastech univerzity, v ramci téchto prohlidek
dohlizi na vykon spisové sluzby, ukladani dokumenta a jejich vyrazovani,
c) podili se na realizaci skarta¢nich fizeni a rozhoduje o vytfazovani dokumenti a spist.

6. Spravu jmenného rejstriku ESSS UK zajistuje spravce jmenného rejstiiku ESSS UK.3
Spravce dohliZi, aby rejstiik obsahoval pouze nezbytné nutné osobni udaje, a aby byla
sprava téchto udaji v souladu s tzv. Natizenim GDPR.#

7. Na vykonu spisové sluzby se podileji vSichni zaméstnanci univerzity, ktef{ v ramci své
pracovni cinnosti zpracovavaji uredni dokumenty a spisy. Zaméstnanci se pro ucely
Spisového fadu rozumi osoby v pracovnépravnim vztahu k univerzité ¢i jeji soucasti (tedy
zaméstnanci s pracovni smlouvou a zaméstnanci pracujici na zakladé dohod o pracovni
¢innosti a dohod o provedeni prace), studenti univerzity a pripadné dal$i osoby, které
zachazeji s dokumenty podléhajicimi Spisovému radu univerzity, pokud pro né povinnost
dodrZovani Spisového radu vyplyva z platného smluvniho vztahu s univerzitou.

8. VSechny dokumenty a spisy (a jejich metadata) zpracovavané pri vykonu spisové sluzby
musi byt zabezpeceny proti pristupu neopravnénych osob. Proti pristupu neopravnénych
osob musi byt zabezpeCeny vSechny prostory, v nichZ jsou ukladany analogové
dokumenty a spisy. Za toto zabezpeceni odpovidaji vedouci spisovych uzli a vSichni
zaméstnanci, ktef{ spravuji dokumenty a spisy. VSichni zaméstnanci také odpovidaji za
fadné nakladani se svymi pristupovymi udaji do ESSS UK a dalSich informacnich systémi
urcenych pro zpracovani dokumentd.

9. Fakulty a dalsi soucasti univerzity jsou v ESSS UK rozliSeny pomoci prefixu ¢isla jednaciho,
ktery tvori tyto zkratky:

a) Katolicka teologicka fakulta - UKKTF,

b) Evangelicka teologicka fakulta - UKETF,

c) Husitska teologicka fakulta - UKHTF,

d) Pravnicka fakulta - UKPF,

e) 1.lékarska fakulta - UK1LF,

f) 2.lékarska fakulta - UK2LF,

g) 3.lékarska fakulta - UK3LF,

h) Lékarska fakulta v Plzni - UKLFP,

i) Lékarska fakulta v Hradci Kralové - UKLFHK,
j)  Farmaceuticka fakulta v Hradci Kralové — UKFAF,
k) Filozoficka fakulta - UKFF,

1) Prirodovédecka fakulta - UKPRF,

m) Matematicko-fyzikalni fakulta - UKMFF,

n) Pedagogicka fakulta - UKPEDF,

o) Fakulta socialnich véd - UKFSV,

p) Fakulta télesné vychovy a sportu - UKFTVS,
q) Fakulta humanitnich studii - UKFHS,

3 Spravce jmenného rejstriku ESSS UK je organizacné zarazen v oddéleni spisové sluzby kancelare rektora
univerzity.

4 Narizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob
v souvislosti se zpracovanim osobnich 0daji a o volném pohybu téchto Udajii a o zruSeni smérnice
95/46/ES (dale v textu jen ,Narizeni GDPR").



r) Centrum pro ekonomicky vyzkum a doktorské studium - UKCER,>
s) Ustavjazykové a odborné piipravy - UKUJOP,

t) Koleje a menzy - UKKAM,

u) Rektorat - UKRUK.®

10. Pri vykonu urcitych agend na UK jsou uredni dokumenty spravovany v jinych
informacnich systémech pro spravu dokumentd. Aktualizovany seznam téchto systémt je
veden na uredni desce podatelny univerzity. Lokalni koordinator spisové sluzby fakulty,
resp. dalSi soucasti univerzity oznami vedoucimu OSS RUK pripadnou zménu
pouzivaného informacniho systému pro spravu dokumentd a ten tuto zménu do seznamu
zanese.

11. Tyto systémy jsou zpravidla integrovany s ESSS UK, ktery zajiStuje jejich evidenci a spravu
jejich metadat.”

12. Sprava urednich dokumentt v jinych informacnich systémech pro spravu dokument,
kromé systémii uvedenych v odst. 10, je mozna pouze se souhlasem AUK a vedouciho 0SS
RUK.

13. Vyzaduje-li to zvlastni povaha plisobnosti organizacni slozky fakulty nebo soucasti, miize
byt spisova sluzba této organizacni slozky vykonavana v listinné podobé.8

14. ESSS UK je integrovana s datovou schrankou univerzity® (dale jen ,DS UK“).10 VSechny
fakulty a dalSi soucasti univerzity sdili jednu datovou schranku.

15. Identifikator DS UK je: piyj9b4.

16. K ptistupu do DS UK a k pristupu ke vSem datovym zpravam (dale jen ,DZ“) dorucenym
do DS UK, v€etné DZ urc¢enych do vlastnich rukou adresata, je opravnén rektor univerzity.

17. Rektor univerzity je opravnén jmenovat osobu, ktera bude vykonavat administraci DS UK
(dale jen ,,administrator”). Administrator je opravnén Cinit vSechny ukony souvisejici s DS
UK ve vztahu k povéifenym osobam dle odstavce 18 a k Digitalni a informacni agenture
jakoZto spravci datovych schranek. Pokud se rektor rozhodne jmenovat administratora,
ur¢i zaroven jeho zastupce. Zastupce administratora vykonava v dobé nepiitomnosti
administratora vSechna jeho prava a povinnosti.

18. Administrator DS UK jmenuje povéifené osoby opravnéné k pristupu do modulu Datovy
rozcestnik v ESSS UK.

5V ramci spole¢ného pracovi§té Univerzity Karlovy a Narodohospodarského tistavu AV CR, v. v. i., ve zkratce
CERGE-EI, vykonava spisovou sluzbu v ESSS UK také Narodohospodatsky tstav AV CR, v. v. i. Ten pouZiva
pro své dokumenty prefix UKNHU.

6 Spisovou sluzbu v ramci sou¢asti rektorat univerzity vykonava také Agentura rady vysokych $kol (ARVS),
Centrum pro otazky Zivotniho prostiedi (COZP), Centrum pro pienos poznatkii a technologii (CPPT),
Centrum pro teoreticka studia (CTS), Nakladatelstvi Karolinum (NAKL), Sportovni centrum (SC), Sprava
budov a zatizeni (SBZ), Ustav déjin a Archiv UK (UDAUK), Usti‘edni knihovna UK (UK UK) a Ustav vypocetni
techniky (UVT).

7 Soucasti budoucich verejnych zakazek na univerzité na potizeni ¢i vyvoj aplikace nebo systému pro spravu
dokumentd musi byt uvedena podminka na integralni propojeni takového systému s ESSS UK podle
rozhrani definovaného v Priloze ¢. 1 NSESSS.

8 Viz ¢l. 19 tohoto opatreni , Vedeni spisové sluzby v listinné podobé*“.

9 DS UK byla univerzité automaticky zrizena na zakladé zakona ¢. 300/2008 Sb. a jeho provadéci vyhlasky
€. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informac¢niho systému datovych schranek,
ve znéni pozdéjsich predpist. Jde o datovou schranku organu verejné moci dle § 6 zakona ¢. 300/2008 Sb.
10 ESSS UK disponuje modulem Datovy rozcestnik. Datovy rozcestnik automaticky nacita dorucené datové
zpravy v pracovni dny v pravidelnych intervalech v priibéhu pracovni doby. Datové zpravy odesilané z UK
jsou odeslany bezprostiedné po jejich odeslani z ESSS UK.



Cl. 4
Piijem dokumenti

1. Kprijmu dokumenti dochazi zpravidla na podatelné.

2. Funkci Centralni podatelny univerzity vykonava podatelna rektoratu univerzity, ktera je
organizacni soucasti OSS UK. Zde je zajiStén prijem DZ dorucenych do DS UK.

3. Dokumenty jsou na univerzité prijimany jednim z nasledujicich zptisobu:

a) prostfednictvim Ceské posty nebo jiného drzitele postovni licence,

b) prostrednictvim DS UK,

c) prostrednictvim elektronické posty (e-mailu),

d) prostrednictvim rozhrani ur¢enych informacnich systémi,1

e) osobnim prevzetim,

f) prostrednictvim kuryra,

g) ustnim poddnim, dokument vytvofeny z podani nebo podnétu ucinéného ustné
formou protokolu se povaZuje za dokument doruceny podatelné a podatelna o tomto
podani nebo podnétu vyhotovi zdznam, podani je mozné ucinit na podatelné,
nestanovi-li fakulta nebo dal$i sou¢ast univerzity dal$i mista podani,

h) prostiednictvim funkcionality ESSS UK Interni poSta, prostiednictvim funkcionality
Interni posty Ize prijimat pouze dokumenty zasilané v ramci univerzity.

4. Na univerzité jsou prijimany dokumenty v digitalni a analogové podobé.

5. Prijem dokumentl v digitalni podobé probiha prostfednictvim DS UK, interni posty,
elektronické posty (e-mail), rozhrani urcenych informacnich systém@ nebo osobné na
prislusném nosici dat. Z téchto nosict dat jsou digitalni dokumenty a spisy nahrany do
ESSS UK. Po nahrani je nosic¢ dat zpravidla vracen odesilateli, pokud to neni mozné, tak je
znicen.

6. Prijem dokumenttl v analogové podobé probiha prostiednictvim podatelny, na spisovém
uzlu s pravem podatelny nebo osobnim doru¢enim mimo podatelnu.

a) Podatelny prijimaji veSkerou dorucenou korespondenci, kterou rozliSuji na
korespondenci adresovanou soucasti a korespondenci adresovanou na jméno
zameéstnance univerzity.

b) Pracovnici podatelen oteviraji ptichozi korespondenci adresovanou univerzité nebo
jeji soucasti, neni-li stanoveno jinak. Takova korespondence ma na obalce na prvnim
radku adresata uvedenou univerzitu, jeji soucast nebo pracovisté. Jméno je v takovém
pripadé uvedeno az za témito udaji.

c) Podatelny neotviraji korespondenci:

i. je-liadresovana pifimo na jméno zameéstnance univerzity, tato korespondence je
povaZzovana za osobni (jméno je uvedeno pred/nad univerzitou),

ii. je-li zasilka urcena do vlastnich rukou,

iii. je-li na zasilce uvedeno ,neotvirat; obalku takové zasilky pouze oznaci
evidencnim Stitkem s ¢arovym kodem,

iv. jedna-li se o utajovany dokument a na zasilce je vyznacCen piislusny stupen
utajeni, preda tento dokument piislusSnému vedoucimu jednaciho protokolu,12

11 Napf. Studijni informacni{ systém.
12 Dle vyhlaSky ¢. 529/2005 Sb., o administrativni bezpec¢nosti a o registrech utajovanych informaci, v
platném znéni.



d)

v. jevi-li se obsah zasilky jako nebezpecny. V takovém pripadé zaméstnanci
podatelny univerzity kontaktuji prisluSného bezpecnostniho referenta fakulty
nebo dalsi soucasti univerzity,

vi. stanovuje-li tak jiny predpis.

Obalka je ponechdna u dokumentu v analogové podobé, pokud:

i. je dokument v souladu s jinym pravnim predpisem dorucovan univerzité do
vlastnich rukou,

ii. je to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan k posStovni prepravé nebo
kdy byl univerzité dorucen jinym zptisobem,

iii. udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele,

iv. neni-li z dokumentu ziejmy odesilatel,

v. neni-li dokument podepsan,

vi. je opatiena otiskem podaciho razitka.

7. Dojde-li k prijmu urednich dokumentt (digitalnich i analogovych) mimo podatelnu, je
adresat dokumentu, tj. zaméstnanec univerzity, povinen bezodkladné zajistit evidenci
dokumentu v ESSS UK.13

8. Univerzita a jednotlivé fakulty a dalsi soucasti univerzity maji povinnost uverejnit na své
uiedni desce uidaje o podatelné a piijmu dokumentt. Univerzita a jednotlivé fakulty a dalsi
soucasti univerzity zverejni na své aredni desce:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g)

h)

adresu pro dorucovani dokumentti v analogové podobé, ktera je soucasné i adresou
pro dorucovani dokumentti v digitalni podobé dorucovanych na fyzickych nosic¢ich
(tato adresa je zpravidla adresou podatelny),

uredni hodiny podatelny,

elektronickou adresu podatelny, kterou je zpravidla e-mailova adresa,

identifikator datové schranky univerzity,

pripadné dalsi moZnosti elektronické komunikace (jsou-li zfizeny), zejména rozhrani
informacnich systémit pro piijem dokumentg,

pirehled datovych formati, ve kterych jsou prijimany dokumenty v digitalni podobé,
vCetné jejich technickych, pripadné jinych parametrd,

pirehled prenosnych technickych nosica dat, na kterych jsou prijimany dokumenty v
digitalni podobé, véetné jejich technickych parametrd,

zplsob nakladani s datovymi zpravami, u kterych byl zjistén vyskyt chybného
datového formatu nebo jiné zavady,

disledky doruceni netiplného anebo poskozeného dokumentu v analogové podobé
nebo dokumentu v digitalni podobé, které nejsou poddnim nebo podnétem a nelze je
vyridit podle jiného pravniho predpisu.

Cl.5
Evidence a oznac¢ovani dokumentia

1. Nauniverzité jsou povinné evidovany veskeré dorucené a vytvorené uredni dokumenty.

2. Evidence urednich dokumentt probiha v ESSS UK, ptipadné v jiném informacnim systému
pro spravu dokumentt.

3. 0 dokumentu jsou vedeny tyto tidaje:

a)

JID, ktery je dokumentu generovan automaticky pti evidenci,

13Viz ¢l. 5 tohoto opatreni , Evidence a oznacovani dokumenta“.



b)

g)

h)

j)

k)

D)

m)

poiadové cislo v evidenci ESSS UK, které je soucasti Cisla jednaciho (viz odst. 4 pism.

b) tohoto ¢lanku,

datum doruceni dokumentu univerzité, a stanovi-li jiny pravni predpis povinnost

zaznamenat ¢as doruc¢eni dokumentu, rovnéz ¢as jeho doruceni, nebo datum vytvoreni

dokumentu univerzitou; datem vytvoreni dokumentu univerzitou se rozumi datum
jeho zaevidovani v ESSS UK,

informaci o tom, zda jde o dokument v digitalni podobé nebo dokument v analogové

podobé,

udaje o odesilateli v rozsahu udaji stanoveném pro vedeni Udajii o odesilateli

dokumentu ve jmenném rejstiiku (viz ¢l. 21); jde-li o dokument vytvoreny

univerzitou, uvede se ,dokument z vlastniho podnétu®,

identifikace dokumentu z evidence dokumentti odesilatele, je-li ji dokument oznacen,

udaje o kvantité dokumentu v rozsahu:

i. pocetlist, jde-li o dokument v listinné podobé,

ii. pocet listi nebo pocet svazkt priloh v listinné podobé,

iii. poCet a druh priloh v nelistinné podobé vcetné priloh v digitalni podobé; u
dokumentu v digitalni podobé se pocet a druh piiloh uvadi pouze v pripadé, Ze je
povaha dokumentu umoziiuje urcit,

stru¢ny obsah dokumentu,

oznaceni organizacni soucasti univerzity, které byl dokument pridélen k vyrizenti;

pokud je urcena k vytizeni dokumentu fyzicka osoba, uvede se soucasné jeji jméno,

popripadé jména, a prijmeni,

udaje o vyrizeni dokumentu v rozsahu:

i. zplsob vyrizeni,

ii. identifikace adresata v rozsahu udaji stanovenych pro vedeni udaji o adresatovi
dokumentu ve jmenném rejstiriku (viz Cl. 21),

iii. datum odeslani,

iv. pocet a druh odeslanych priloh; u dokumentu v digitalni podobé se pocet a druh
ptiloh uvadi pouze v ptipadé, Ze je povaha dokumentu umoziuje urcit,

spisovy znak a skartacni reZim, ktery vyplyva z pridéleného skartatniho znaku,

skartacni lhity, poptipadé z roku zatazeni dokumentu do skarta¢niho tizeni a jiné

skutecnosti, které soucast univerzity Ci zpracovatel stanovi jako spoustéci udalost,
informaci o tom, zda byl dokument zafazen do skarta¢niho fizenf a zda byl dokument
vybran jako archivalie,

identifikator, ktery dokumentu, ktery byl vybran jako archivalie, ptridélil Narodni

archiv nebo AUK.

Cislo jednaci je automaticky generovano pti evidenci dokumentu v ESSS UK, obsahuje
oznaceni plivodce, poradové Cislo zaznamu a kalendaini rok, ve kterém byl dokument
evidovan ve formatu UKZKR/C/RRRR, pfipadné dalsi znaky, kde:

a)

b)

c)

oznaceni ptivodce ,UKZKR“ se sklada ze zkratky UK a zkratky fakulty nebo dalsi
soucasti univerzity evidujici dokument. Seznam zkratek je uveden v ¢l. 3 odst. 9,
poradové ¢islo dokumentu ,,C“ ESSS UK pridéluje z jednotné vzestupné ¢iselné fady v

ramci ur¢eného casového obdobi (kalendainiho roku) spole¢né pro celou univerzitu,
kalendarni rok ,RRRR“ oznacuje rok zaevidovani dokumentu.

U dorucenych dokumentt v digitalni podobé je pri zaevidovani do ESSS UK automaticky
ovérena platnost uznavaného elektronického podpisu, platnost uznavané elektronické



10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

peceti a kvalifikovaného Casového razitka, byl-li doruceny dokument timto podpisem

podepsan, resp. touto peceti a Casovym razitkem opatien. Toto ovéreni je automaticky

zaznamenano do metadat dokumentu v ESSS UK.

Evidenci DZ automaticky zajiStuje ESSS UK.

Prijaté uredni dokumenty v analogové podobé jsou evidovany na podatelné, spisovém

uzlu s pravem podatelny nebo spisovém uzlu s pravem pro evidenci prichozich

dokumenti. Dokumenty prijaté doporuc¢enou postou vzdy podléhaji evidenci.

U prijatych urednich dokumentti jsou podatelnou povinné evidovany udaje dle ¢l. 5 odst.

3 pism. a), b), c), d), g) a h). Zbyvajici idaje doplni zpracovatel dokumentu.

U dokumentt, které podatelna neotevira, zaeviduje pouze ty daje, které je mozné zjistit

z obalky dokumentu.

ObdrZi-li zaméstnanec univerzity uredni dokument mimo podatelnu, pripadné zjisti, Ze

korespondence adresovana jako osobni je ufedni povahy, zajisti zaméstnanec univerzity

bezodkladné zaevidovani dokumentu na podatelné nebo na spisovém uzlu s pravem

podatelny. Pokud je dokument dorucen prostiednictvim e-mailu, zaeviduje jej

zaméstnanec (adresat e-mailu) pfimo v ESSS UK.

Dokumenty v analogové podobé jsou pri zaevidovani opatieny podacim razitkem. Podaci

razitko je generovano z ESSS UK v podobé Stitku, ktery je zpravidla umistén do pravého

horniho rohu na prvni strdnku dokumentu nebo tam, kde nebrani citelnosti obsahu

dokumentu.

Podaci razitko vygenerované v ESSS UK obsahuje:

a) nazev univerzity a soucasti univerzity, které byl dokument v analogové podobé
dorucen,

b) datum doruceni dokumentu a ¢as zaevidovani dokumentu,

c) pridélené ¢islo jednaci,

d) pocet listli a pocCet priloh,

e) druh priloh,

f) JID dokumentu v podobé ¢arového kodu.

Pokud neni podatelna nebo spisovy uzel s prdvem podatelny technicky vybaven pro tisk

podaciho razitka, jsou dokumenty v analogové podobé opatfeny rucnim podacim

razitkem, kdy jsou vyplnény udaje dle odstavce 12 pism. a) az e).

Po opatieni dokumentu podacim razitkem zaméstnanec podatelny dokument naskenuje,

umoznuje-li to povaha dokumentu.# Sken dokumentu je ptilohou zaznamu o dokumentu

v ESSS UK.

Digitalni dokumenty nejsou opatiovany podacim razitkem.

Evidenci v ESSS UK nepodléhaji dokumenty neuredniho charakteru a dale zejména

nasledujici:1°

a) korespondence a e-maily neufedniho charakteru,

b) nevyzadané obchodni nabidky a letaky,

14 Vyjimkou mohou byt analogové dokumenty dorucené ve formatu, ktery technicky neumoznuje skenovani
(vazba, peceté apod.). Neexistuji zadnd konkrétni omezeni, ktera by branila skenovani dokumentl z
pohledu jejich obsahu.

15 Dokumenty majici vyjimku z evidence v ESSS UK, které patii do vécnych skupin Spisového a skarta¢niho
planu univerzity, je nutné uchovavat a skartovat v souladu se Spisovym fadem univerzity a Spisovym a
skarta¢nim planem univerzity.



17.

w

c) pozvanky,16

d) tuzemské cestovni prikazy (do data implementace IS Pracovni cesty dle Opatieni
rektora ¢. 54/2023),

e) rukopisy védeckych praci a jejich pripravny material,

f) cCasopisy a denni tisk,

g) dokumenty evidované v samostatnych evidencich dokumentt dle odstavce 17 a

h) dalsi typy dokumentid, které nepodléhaji evidenci, uvedené v opatieni
dékana/reditele soucasti/kvestora pro vykon spisové sluzby.

Urc¢ené dokumenty mohou byt evidovany v samostatnych evidencich dokumentt, které

jsouuvedeny na webu OSS RUK. Vycet téchto dokumenti je zpravidla uveden v opatienich

rektora, popfipadé opatrenich kvestora nebo opatienich dékanti, anebo metodikach pro

provoz informacnich systémd, v nichZ jsou tyto samostatné evidence dokumentt vedeny.

CL.6

Rozdélovani a obéh dokumentt
Rozdélovani a predavani dokumentli mezi spisové uzly fakulty nebo dalsi soucasti
univerzity provadi zpravidla podatelna.
Predani analogovych dokumentt je potvrzeno technickymi prostiedky ESSS UK.
Pridélovani dokumenti k vytizeni provadi zpravidla vedouci spisového uzlu.
Pokud zaméstnanec univerzity zjisti, Ze mu pridéleny dokument neptislusi, ma povinnost
jej neodkladné vratit zpét vedoucimu spisového uzlu. Vedouci spisového uzlu zajisti dalsi
pridéleni dokumentu. Pokud dokument nepfrislusi spisovému uzlu, vrati vedouci
spisového uzlu dokument neodkladné k novému pridéleni podatelné. Podatelna zajisti
pridéleni dokumentu na jiny prisluSny spisovy uzel, pfipadné na podatelnu jiné fakulty ci
soucasti.
Piredani dokumentu je evidovano v ESSS UK spolu s datem provedeni jednotlivych tikoni
s dokumentem.
Distribuci DZ na fakulty a dalSi souc¢asti univerzity provadi zaméstnanci z 0SS RUK.17
ESSS UK umoziiuje predani DZ do jiného systému elektronické spisové sluzby vedeného
na fakulté ¢i dalSi soucasti univerzity.
Opatreni fakulty nebo dalsi soucasti univerzity pro vykon spisové sluzby miize stanovit
podrobnosti tykajici se rozdélovani a obéhu dokumentt.

CL.7

Vyrizovani dokumentii a uzavirani spist
Dokument vytizuje osoba urena vedoucim spisového uzlu, na ktery byl dokument piredan
k vyrizeni.
Dokument miiZe byt vyrizen:
a) jinym dokumentem (odpovédi),
b) postoupenim,
c) vzetim na védomi,
d) zaznamem na dokumentu,
e) urednim zaznamem,

16 Evidenci v ESSS UK podléhaji pozvanky na jednani kolektivnich organii univerzity, fakult a dalsich
soucasti univerzity.
17 Pravidla a podrobnosti distribuce datovych zprav upravi prislusné opatieni rektora univerzity.
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10.

f) dalSimi zpisoby uvedenymi v prisluSném opatreni fakulty nebo dals$i soucasti
univerzity pro vykon spisové sluzby i jiném predpisu univerzity.

Dokument je vyrizen v ESSS UK nebo v integrovaném informa¢nim systému pro spravu

dokumentd, ktery zajisti propsani informace o zptisobu vyrizeni vCetné vSech metadat do

ESSS UK.

Opatreni fakulty nebo dalsi soucasti univerzity pro vykon spisové sluzby mtize s ohledem

na obecné platné pravni predpisy stanovit lhiity pro vyrizeni jednotlivych kategorii

dokumenti. Lhiity mohou vychazet také z opatieni rektora.18

Nejpozdéji pti vyrizeni dokumentu musi byt pridélen spisovy znak a skartacni rezim podle

Spisového a skartacniho planu univerzity. Tyto udaje se vyznaci v ESSS UK, pfipadné vjiné

evidenci, pripadné také primo na dokumentu. Pokud je dokument soucasti spisu, je

spisovy znak a skartani rezim vyznaCovan na drovni spisu a vSechny dokumenty je

prrejimaji.

Pokud pravni zavazek prijaty univerzitou (smlouva o financovani, podminky projektu

apod.) pozaduje u dokumentu nebo spisu delsi skartac¢ni lhiitu nebo prisnéjsi skartacni

znak, nez jsou stanoveny ve Spisovém a skarta¢nim planu univerzity, plati skarta¢ni rezim

uvedeny v prijatém pravnim zdvazku. Zpracovatel tento skarta¢ni rezim vyznaci v ESSS

UK, pripadné v jiné evidenci, pripadné také primo na dokumentu.

Spis miiZe byt uzavi'en po vytizeni vS§ech v ném obsazenych dokumentd.

V pripadé, Ze byl spis vytizen dokumentem, je soucasti spisu vyrizujici dokument.

Dil soucasti typového spisu musi byt uzavien pred zaloZenim dalsiho dilu (v rdmci jedné

soucasti typového spisu miliZze byt otevien jen jeden dil). Soucast typového spisu miiZe byt

uzaviena, jen pokud jsou zavieny vSechny dily této soucasti. Jednotlivé soucasti typového

spisu jsou uzavirany samostatné. Typovy spis je uzavien po uzavieni posledni oteviené

soucasti typového spisu.

V pripadé organizac¢nich nebo personalnich zmén zajisti vedouci spisového uzlu, ptipadné

jeho zastupce, neodkladné vytizeni nevytizeného dokumentu nebo neuzavieného spisu

nebo jejich pridéleni jinému zaméstnanci.

CL.8
Vyhotovovani dokumentii

Dokumenty jsou zpravidla vyhotovovany pomoci §ablon v ESSS UK. Vznika-li dokument

mimo ESSS UK, musi odpovidat pravidliim jednotného vizuadlniho stylu univerzity.1°

Na kazdém vyhotoveném dokumentu je nutné vyznacit:

a) pridélené cislo jednaci nebo evidenc¢ni ¢islo dokumentu ze samostatné evidence
dokumentq,

b) cislo jednaci doruc¢eného dokumentu nebo eviden¢ni ¢islo doru¢eného dokumentu ze
samostatné evidence dokumentd, pod kterymi je doruceny dokument evidovan u
svého odesilatele, je-li vyhotovovany dokument odpovédi na doruc¢eny dokument a
pokud je v doruc¢eném dokumentu toto ¢islo uvedeno,

c) datum vyhotoveni nebo datum podpisu dokumentu,

d) pocet listt, jde-li o dokument v listinné podobé,

e) pocet priloh,

18 Napft. Opatreni rektora ¢. 18/2014, Lhiity pro vyrizovani podani dorucenych Univerzité Karlové.
19 Viz opatreni rektora ¢. 31/2016.



f) pocetlistl ptiloh vlistinné podobé a pocet a druh priloh v digitadlni nebo jiné nelistinné
podobé, jsou-li prilohou dokumentu v analogové podobé,

g) jméno, popripadé jména, piijmeni a funkce fyzické osoby povérené jeho podpisem.

Pii vyhotovovani dokumentu urci ptivodce jeho finalni podobu, tj. bude-li vyhotoven v

analogové nebo digitadlni podobé. Pri rozhodovani musi plvodce postupovat podle

zplsobu odeslani dokumentu a jeho charakteru.

Plivodce vyhotovi vZdy digitalni dokument, bude-li jej adresovat:

a) organlim verfejné moci,

b) fyzickym osobam, podnikajicim fyzickym osobdm nebo pravnickym osobam se
ziizenou datovou schrankou, uvedou-li tyto osoby datovou schranku jako preferovany
zplsob doruceni.

Plivodce dokumentu si ponecha pro vykon spisové sluzby dokument, ktery ulozi v ESSS

UK. Vpripadé analogovych dokumentli si ponecha jeho stejnopis nebo prvopis.

K vypravenému analogovému dokumentu miiZe byt uchovavan (doporucuje se) digitalni

druhopis ¢i stejnopis. Digitalni dokument je vZdy ukladan v ESSS UK.

Plivodce odesila adresatovi vyhotoveného dokumentu zpravidla prvopis nebo druhopis

tohoto dokumentu, poptipadé jejich stejnopisy.

CL9
Schvalovani dokumentii
Dokument je schvilen prostrednictvim technickych prostfedkii ESSS UK, pripadné
vyznacCenim (parafou) na analogovém dokumentu.
V opatteni dékani fakult a feditelti dalSich soucasti univerzity pro vykon spisové sluzby
je mozné dale upravit schvalovaci proces pro tredni dokumenty.

Cl. 10
Podepisovani dokumenti, uzivani ufednich razitek, casovych razitek a
elektronickych peceti
Podpisova prava, povéreni k podpisu a vyhotovovani plnych moci budou upraveny
samostatnymi opatienimi rektora, opatrenimi dékant fakult, FeditelG soucasti, resp.
opatirenimi kvestora.
Podminky uzivani drednich razitek - kulata s malym statnim znakem a znaleckych peceti
univerzity a soucasti univerzity a postup vedeni evidence urednich razitek budou
upraveny samostatnym opatirenim rektora a v ramci tohoto opattreni opatirenimi dékanti
a reditell soucasti.
Utedni razitka a znalecké pecetijsou po pozbyti diivodu uzivani ukladany na Bezpe¢nostni
odbor rektoratu univerzity, ktery je po uplynuti skartacni lhiity zaradi do skarta¢niho
fizeni.
Podminky pouzivani uznavaného elektronického podpisu, uznavané elektronické peceti a
kvalifikovaného casového razitka a postup vedeni evidence kvalifikovanych certifikatt
vydanych akreditovanymi poskytovateli certifika¢nich sluzeb, jichZz je univerzita
drzitelem a na nichZ jsou zaloZeny uZivané uznavané elektronické podpisy, a dale
kvalifikovanych systémovych certifikatii vydanych akreditovanymi poskytovateli
certifikaCnich sluzeb, jichZ je univerzita drzitelem a na nichZ jsou zaloZeny uZivané



w

uznavané elektronické peceti, budou upraveny opatirenim rektora v souladu s Naiizenim
elDAS?0 a souvisejicimi zakony.

Pro interni dokumenty univerzity, vylu¢né pro vnitini potfebu univerzity, nahrazuje
schvaleni, odeslani ¢i vyrizeni digitalniho dokumentu osobou opravnénou k podpisu (t;.
prostiednictvim uctu této osoby v ESSS UK) elektronicky podpis, elektronickou pecet a
elektronické ¢asové razitko. Schvaleni, odeslani a vyrizeni dokumentu v ESSS UK a jejich
zaznamendni do metadat dokumentu je zvlaStnim technologickym prostiredkem, ktery
vylutné pro potreby univerzity jako plvodce nahrazuje elektronicky podpis,
elektronickou pecet a elektronické ¢asové razitko.

Pokud je podepisujici osobou jina osoba neZ zpracovatel, je postoupeni vyhotoveného
dokumentu k podpisu zpravidla evidovano v ESSS UK. Pokud odeslani ¢i vytizeni
digitalniho dokumentu dle odst. 5 tohoto ¢lanku nahrazuje pro interni potfebu univerzity
elektronicky podpis, elektronickou pecet a elektronické casové razitko, je nutné osobu
opravnénou k podpisu pozadat v ESSS UK o schvaleni tohoto dokumentu.

Cl. 11
Odesilani dokumenti
Utedni dokumenty jsou z univerzity odesilany témito zptisoby:
a) prostfednictvim Ceské posty nebo jiného drzitele postovni licence,
b) prostiednictvim DS UK, odeslani je zajiSténo prostirednictvim rozhrani ESSS UK,
c) prostrednictvim elektronické posty (e-mailu),
d) prostrednictvim rozhrani ur¢enych informacnich systémi,?!
e) osobnim vypravenim,
f) prostrednictvim kuryra,
g) prostirednictvim funkcionality ESSS UK Interni poSta, jimZ 1ze odesilat dokumenty
pouze v ramci univerzity,
h) na technickém nosici dat.
0 odchozim dokumentu jsou vedeny uidaje dle ¢l. 5 odst. 3.
Odeslani dokumentu musi byt zaevidovano v ESSS UK.
Dokumenty v analogové podobé jsou odesilany zpravidla z podatelny nebo ze spisového
uzlu s pravem podatelny, pripadné je odesila pfimo vyhotovitel dokumentu.
DZ vypravuji prostiednictvim ESSS UK vSichni zaméstnanci univerzity s prisluSnym
opravnénim.
Dalsi podrobnosti odesilani dokumentli mutize upravit prislusné opatireni dékana fakulty
nebo reditele dalsi soucasti univerzity pro vykon spisové sluzby.

Cl. 12
Konverze a kopie dokumenti
Konverzi dokumentli na univerzité se rozumi autorizovana konverze dokumenti (jejimz
vystupem je analogova podoba dokumentu nebo digitalni podoba dokumentu - pouze ve

20 Narizeni Evropského parlamentu a Rady Evropské unie ¢. 910/2014 ze dne 23. cervence 2014 o
elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce na vnitinim trhu a o
zruSeni smérnice 1999/93/ES.

21 Napf. Studijni informac¢ni systém univerzity.



formatu PDF nebo ZFO) zprostiedkovand pobocCkou CzechPoint, notarem, piipadné
advokatem.??

2. Origindlem dokumentu se rozumi podoba dokumentu v okamZiku jeho pftijeti, pripadné
vyhotoveni. VytiStény digitalni dokument ma povahu pracovni kopie, neni samostatné
evidovan a neni zafazovan do skartacniho fizeni.

3. Priautorizované konverzi dochazi k uplnému prevedeni dokumentu z listinné podoby do
digitalni podoby, nebo k dplnému prevedeni digitdlniho dokumentu do listinné podoby.
Dokument, ktery provedenim konverze vznikl, ma stejné pravni ucinky jako ptivodni
dokument.

4. Autorizovana konverze dokumentd je mozna pouze u dokumentt, u kterych ji umoznuje
poskytovatel konverze.

5. Autorizovanou konverzi dokumentt zajist'uji jednotlivi zameéstnanci univerzity, vyplyne-
li tato potieba v urcité fazi zpracovani dokumentu. Finan¢ni naklady na autorizovanou
konverzi dokumentd nesou jednotlivé organizacni slozky fakult a dalSich soucasti
univerzity, neni-li stanoveno jinak.

6. Zaméstnanec univerzity je povinen ucinit zaznam o autorizované konverzi dokumentu u
zdznamu dokumentu v ESSS UK. Pokud ma konverze podobu pievodu z analogové podoby
do digitalni, je zaméstnanec povinen do ESSS nahrat i vysledny digitalni soubor vcetné
potvrzeni o provedené konverzi.

Cl.13
Tvorba spisu

1. Na univerzité jsou spisy vytvareny prednostné formou sbérného archu. Spisy mohou byt
vytvareny i prioraci.

2. Spisovou znacku tvorii Cislo jednaci ptidélené inicianimu dokumentu sbérného archu,
pripadné ¢islo jednaci prvniho dokumentu spisu tvoreného prioraci.

3. Pokud je spis vytvaren formou sbérného archu, jednotlivé dokumenty obdrzi ¢islo jednaci
vychazejici ze spisové znacky spisu, priCemz prvni dokument obsahuje za zakladem cisla
jednaciho pomlcku a poradové cislo 1. Dalsim dokumentiim pridéli ESSS ¢islo jednaci
obsahujici za pomlckou cislo navySené o 1 ve vzestupné radé.23

4. Pokud je do spisu ptridan jiz zaevidovany dokument, automaticky po zarazeni do sbérného
archu prejima ¢islo jednaci inicia¢niho dokumentu a prislusné poradové ¢islo dle odst. 3.
Zpracovatel ma povinnost na takovém dokumentu vyznacit nové cislo jednaci tak, aby
ptivodni c¢islo jednaci zlistalo Citelné.

5. Spis na univerzité miize byt veden v hybridni podobé. Do jednoho spisu mohou byt
vkladany dokumenty v analogové i digitalni podobé.

6. VSechny dokumenty zarazené ve spisu piejimaji spisovy znak a skartacni rezim, ktery
zpracovatel pridéli spisu.

7. Univerzita ma pro urcité agendy nadefinovanou piesnou podobu spisu v ESSS UK.
Podstatou nadefinované podoby spisu je urceni povinnych dokumentt, které spis musi
obsahovat. Spis lze uzavftit po vloZeni vSech povinnych dokumentt spisu.

8. Jednotlivé fakulty a dalsi soucasti univerzity ve spolupraci s 0SS RUK a AUK mohou
nadefinovat presnou podobu spisti pro dalsi agendy. Tato podoba pak bude pro danou
fakultu nebo dalsi soucast univerzity nastavena v ESSS UK.

22 Konverzi dokumentt upravuji § 22 az § 26 zakona ¢. 300/2008 Sb.
23 Napr. UKRUK/1234/2018-3, kdy cislo 3 tvoii poradové ¢islo a znaci, Ze se jedna o tireti dokument ve spisu.



Cl. 14
Tvorba typového spisu

1. Univerzita ma ve svém Spisovém a skarta¢nim planu nadefinovany typové spisy.

2. Spisovou znacku typovych spisli tvori alfanumericky kéd generovany zpravidla jinym
informacnim systémem mimo ESSS UK. Podobu spisové znacky definuje OSS RUK.

3. Typovy spis je soubor dokumentli a spisii v ramci konkrétni vécné skupiny s predem
stanovenou strukturou, Clenény na vécné, podle obsahu stanovené casti nazyvané
soucasti, které mohou byt ¢lenény na dily (na zakladé casového rozsahu). Dokumenty jsou
vkladany do dili v ramci jednotlivych soucasti typového spisu, v piipadé, Ze nejsou dily
pouzivany, pfimo do jednotlivych soucasti typového spisu.

4. Soucasti jsou pojmenovany shodné ve vSech typovych spisech prislusné vécné skupiny a
jsou oznaceny spisovym znakem.

5. Soucast typového spisu, pripadné typovy spis, miiZe byt uzavicen a povazovan za vyiizeny
az po zaevidovani a vyrizeni vSech povinnych dokumentt nadefinovanych pro jednotlivé
soucasti typového spisu.

Cl. 15
Odpovédnost za vedeni dokumentu a spisu

1. Odpovédnosti za vedeni dokumentu, resp. spisu se rozumi odpovédnost za zaloZeni,
vedeni, kontrolu a uzavieni dokumentu, resp. spisu vsouladu se Spisovym Fadem
univerzity.

2. Odpovédnost za vedeni dokumentu, resp. spisu ma zpracovatel dokumentu, resp. spisu.
V pripadé, Ze zpracovatel prestal na spisovém uzlu pracovat a nebyl novy zpracovatel
urcen, je za vedeni dokumentu, resp. spisu odpovédny vedouci spisového uzlu.

ClL. 16
Ztrata nebo zniceni dokumentu nebo spisu
Dojde-li ke ztraté nebo zni¢eni dokumentu nebo spisu v analogové podobé, k nevratnému
poskozeni nebo ke zni¢eni dokumentu v digitalni podobé anebo nelze-li dokument v digitalni
podobé zobrazit uzivatelsky, postupuje se podle metodického postupu OSS RUK, AUK a
Povérence pro ochranu osobnich udajli, ktery je dostupny na Nasténce ESSS UK v sekci
,POSTUPY, NAVODY a DOKUMENTACE".

Cl. 17
Spoustéci udalost

1. Skartac¢ni lhiita, kterd urcuje vyirazeni dokumentu nebo spisu, zac¢ind bézet spoustéci
udalosti.

2. Spoustéci udalosti je zpravidla uzavieni dokumentu ¢i spisu, v tomto piipadé zacina
skartacni Ihiita béZet automaticky (rok archivace a plynuti skarta¢ni lhiity nastavi systém
ESSS UK).

3. Vpripadé dokumenti a spisti, které maji platnost i po vyrizeni ¢i uzavreni, je spoustéci
udalosti jiné kritérium, které je vyznaceno poznamkou ve spisovém a skartacnim planu
(pole ,,spoustéci udalost” v ¢iselniku ,spisovy a skartacni plan“ ESSS UK).

4. Timto kritériem muze byt naptiklad konec platnosti (smlouvy), zruseni (pravniho
predpisu) ¢i konec ucinnosti.



Pokud neni spoustéci udalosti uzavieni dokumentu ¢i spisu, datum spoustéci udalosti a
zacCatek plynuti skartac¢ni lhiity nastavuje uzivatel odpovédny za vedeni spisu ¢i spravu
dokumentu prostrednictvim nastroje ESSS UK.

Cl. 18
Ukladani dokumenti a spisti ve spisovnach
Vytizené dokumenty a uzaviené spisy jsou ukladany ve spisovné. Spisovnu ztizuje fakulta
nebo dalsi soucast univerzity. Jednotlivé spisové uzly mohou zaroven zrizovat své vlastni
spisovny. Spisovna je funk¢ni soucasti (modulem) systému spisové sluzby, ktera zajistuje
uloZeni a spravu vyrizenych dokumentti a uzavirenych spisti. Sprava dokumenti a spist
je zpravidla zajiStovdna prostrednictvim tohoto modulu ESSS UK. Pro uloZeni
analogovych dokumentl a spist jsou vyuzivany depozitaife spisovny (které jsou ve
spraveé fakulty, jiné soucasti ¢i spisového uzlu), pro uloZeni digitalnich dokumenti a spisti
slouzi samotny ESSS UK.
Budova, v niZ jsou umistény depozitare spisovny, musi spliiovat pozadavky stanovené
§ 68 odst. 4 Zakona. Jedna spisovna muze vyuZzivat vice depozitaii. Jeden depozitai mize
byt spravovan vice spisovnami. Prostory pro ukladani dokumentt musi byt kromé jiného
zabezpeceny proti Skodlivému ptlisobeni prirodnich vlivii a jevl vyvolanych cinnosti
¢lovéka (napt. prlnik vody, pary, destové a splaskové kanalizace, nebezpecnych
chemickych a biologickych latek).
Dokumenty a spisy jsou predavany do spisovny spisového uzlu zpravidla do dvou mésicii
od uzavteni (vyrizeni). Dokumenty a spisy ze spisovny spisového uzlu jsou predavany do
spisovny fakulty nebo dalsi souc¢asti univerzity zpravidla po uplynuti lhiity jednoho roku
od uzavteni, nejpozdéji vsak v roce, ve kterém uplyne skartacni lhtita dokumentu ¢i spisu.
Vyjimku tvoii pracovni kopie a multiplicitni dokumenty, na které se vztahuje trvaly
skartacni souhlas v souladu se Spisovym a skartacnim planem.
Zpracovatel pied ulozenim vyrizeného dokumentu nebo uzavieného spisu do spisovny
kontroluje zejména
a) oznaceni doruceného dokumentu v analogové podobé podacim razitkem a tuplnost
vSech poloZek podaciho razitka,
b) oznaceni dokumentu v analogové podobé jednoznac¢nym identifikatorem,
c) kompletnost spisu obsahujiciho dokumenty v analogové podobé,
d) pocet listli dokumentu v analogové podobé, pocet analogovych priloh dokumentu a
pocet listi téchto priloh,
e) celkovy pocet listli analogovych spist,
f) prevedeni komponenty do vystupniho datového formatu,
g) uvedeni spisového znaku a skarta¢niho znaku a lhiity,
h) Uuplnost udaji zaznamenanych v evidenci dokumentt a spisti v ESSS UK, pripadné v
analogové eviden¢ni pomiicce.
Je-li zjiSténa nesrovnalost, zpracovatel zajisti jeji odstranéni.
Analogové spisy a dokumenty musi byt pred predanim do spisovny vyjmuty z plastovych
desek a euro félii a musi z nich byt odstranény kancelarské sponky.
Analogové dokumenty a spisy jsou do spisovny predavany v ukladacich jednotkach,
zpravidla se jedna o kartony ¢i baliky. UloZeni dokumentu ¢i spisu v ukladaci jednotce je
vyznaceno v ESSS UK.



10.

11.

12.

13.

14.

Piredavani dokumenti a spisti mezi spisovym uzlem a spisovnou spisového uzlu a mezi
spisovnou spisového uzlu a spisovnou fakulty nebo dalSi soucasti univerzity je evidovano
nastroji ESSS UK. Podrobnosti predavani dokumentt a spisli upravuji opatieni fakult a
dalSich soucasti univerzity pro vykon spisové sluzby.

Dokumenty a spisy jsou ve spisovné ukladany podle vécnych skupin a spisovych znaki
uvedenych ve Spisovém a skartanim planu univerzity. V pripadé spisovny fakulty nebo
dal$i soucasti miiZe zplisob uloZeni respektovat rozdéleni podle spisovych uzli, které je
do spisovny ulozily. V ramci téchto spisovych uzli jsou dokumenty ukladany dle vécnych
skupin a spisovych znakt Spisového a skarta¢niho radu univerzity.

Evidence dokumentti a spisti ulozenych ve spisovnach je vedena v ESSS UK. Spisovna pro
digitalni dokumenty je nastrojem ESSS UK.

Ve zvlastnich pripadech, ve kterych nelze vést evidenci dokumenti a spist v elektronické
podobé, je mozné vyuZit analogové evidencni pomicky. Analogova eviden¢ni pomiticka
musi obsahovat jednoznacny identifikator, stru¢ny obsah dokumentu, datum vyftizeni,
pocet listii a priloh, spisovy znak, skarta¢ni znak a lhitu.24

Zaméstnanec povéreny vedenim spisovny spisového uzlu a spisovny fakulty nebo
soucasti zajistuje:

a) odbornou spravu dokumentti a spisii uloZenych ve spisovné,

b) dodrZovani podminek nahlizeni do dokumenta a spist uloZenych ve spisovné,

c) vedeni evidence dokumenti a spist ulozenych ve spisovné,

d) aktualizaci loka¢niho planu,

e) vyznacovani lokace u nové prijatych dokumentti a spisti v ESSS UK,

f) nahliZeni do uloZenych dokument a spist a jejich zaplijcovani.

Zaméstnanec povéreny vedenim spisovny fakulty nebo dalsi soucasti univerzity dale
zajiStuje ve spolupraci se zastupci jednotlivych spisovych uzlli pripravu skarta¢niho
fizeni a predloZeni skarta¢niho navrhu AUK.

Provoz spisoven upravuji opatreni dékand fakult univerzity, kvestora univerzity a
reditell dalSich soucasti univerzity.

Cl. 19

NahliZeni do dokumentii a spisii a jejich zapijcovani
Do dokumenta a spisti uloZzenych ve spisovné lze za podminek definovanych dale v tomto
¢lanku nahliZet a potizovat z nich opisy a vypisy, v odiivodnénych pripadech lze analogovy
dokument nebo spis rovnéz zapijcit mimo spisovnu.
Zaméstnanec povéreny vedenim spisovny vede evidenci nahlizeni a zapijcovani
dokumenti a spisti uloZzenych ve spisovné. Tato evidence je nastrojem ESSS UK.
Analogové dokumenty a spisy lze prezencné predkladat primo ve spisovné. Digitalni
dokumenty a spisy jsou zpristupniovany vyhradné prostirednictvim nastrojti ESSS UK.
NahliZzet do dokumentii a spisii a zapujcovat si je mize jejich zpracovatel, ptripadné
vedouci spisového uzlu zpracovatele. NahliZeni do dokumentt a spisti jiného spisového
uzlu a jejich zaptijcovani je vazano na souhlas vedouciho tohoto spisového uzlu.
K nahliZeni do vSech dokumentii a spisti univerzity a k jejich zaptijcovani je dale opravnén
vedouci OSS RUK, kvestor univerzity a rektor univerzity.
V ramci spisové kontroly a realizace skarta¢niho fizeni mohou do vSech dokumentt a
spist uloZenych ve spisovné nahlizet rovnéz vedouci AUK a zaméstnanci AUK povéreni

24 Dale téz ¢l. 19 odst. 1 tohoto Opatieni.
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spravou archivnich fondl, které odpovidaji organiza¢nim slozkam ukladajicim své
dokumenty a spisy ve spisovné.

Osoby a subjekty mimo univerzitu, které prokaZzi pravni zajem nebo jiny vazny diivod,
pokud tim neporusi pravo nékteré z osob, ktera je subjektem dokumentu nebo spisu,
nahlizi do dokumentli a spisli uloZenych ve spisovné na zdkladé Zadosti adresované
odboru/oddéleni ptivodce dokumentu nebo spisu. Pokud vedouci odboru/oddéleni
plivodce nevyda povoleni k nahliZeni, nelze dokumenty a spisy zpfistupnit.

Osoby, které nahlizeji do dokumenttli a spisti uloZzenych ve spisovné a pripadné si je
zapujCuji mimo spisovnu, musi dodrzovat ml¢enlivost a postupovat v souladu s Natizenim
GDPR.

Pred zaptlj¢enim spisu zkontroluje zaméstnanec povéreny vedenim spisovny jeho
uplnost.

Dokumenty a spisy je mozZné zapuij¢ovat mimo spisovnu po dobu nezbytné nutnou.

Za bezpecnost a ochranu zaptijcenych dokumentt a spist odpovida zadatel o zaptjcku.
Zapujcené dokumenty a spisy je mozné prostirednictvim nastroji ESSS UK znovu otevrit.
Pii vraceni dokumentid a spisti zaméstnanec povéieny vedenim spisovny zkontroluje
jejich celistvost. Pokud je zjistén nedostatek, pozada zaméstnanec povéreny vedenim
spisovny vypijCitele o jeho odstranéni.

V pripadé ztraty nebo zniceni dokumentu a spisu je tato udalost zaznamendna spolu s
dalSimi idaji o probéhlém Settfeni do evidence v ESSS UK.

Dal$i podminky nahliZeni a zapaj¢ovani analogovych dokumenti a spisii upravuji
opatreni pro vykon spisové sluzby dékanti fakult univerzity, kvestora univerzity a reditelti
dalSich soucasti univerzity.

CL 20

Vyirazovani dokumentu, spisii a urednich razitek ve skarta¢nim rizeni
Dokumenty a spisy evidované v ESSS ¢i jiné evidenci dle tohoto spisového tfadu a jiz
nepouzivand uredni razitka lze vytazovat jen v fadném skartatnim fizeni se SIP
realizovaném v archivnim portale AUK (Archivnim informac¢nim systému UK, modul
Vybér). Zahdjit jej mohou jen proskoleni uZivatelé v roli posuzovatel skarta¢ni operace
(zpravidla spravce hlavni spisovny), jimz ziidi AUK tcet do Archivniho informacniho
systému UK (modul Vybér). Podrobnosti elektronického skarta¢niho fizeni jsou
stanoveny metodikou, kterou vydava AUK a OSS RUK.
Dokumenty a spisy, které nejsou evidovany v ESSS UK, jsou vyrazovany dle metodiky
dostupné na strankach UDAUK a na Nasténce ESSS UK v sekci ,POSTUPY, NAVODY a
DOKUMENTACE".
Fakulta nebo dals$i soucast univerzity zaradi do skartac¢niho tizeni dokumenty, spisy a
uiedni razitka v kalendarnim roce nasledujicim po uplynuti jejich skartac¢nich Ihtt.
Fakulta nebo dal$i soucast univerzity zaradi do skartacniho fizeni dokumenty a spisy
obsahujici utajované informace, jen pokud jim byl zruSen stupeii utajeni a pominul dtivod
pro utajeni informace.
Vedouci spisovny fakulty nebo dalsi soucasti univerzity ve spolupraci s koordinatorem
spisové sluzby fakulty nebo dalsSi soucasti univerzity a zaméstnanci spisovych uzld, na
nichZ dokumenty a spisy vznikly, pripravi skartacni navrh. Skartacni rizeni je na fakulté
nebo dalsi soucasti univerzity realizovano zpravidla jednou ro¢né. Do skartac¢niho fizeni
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jsou zarazovany dokumenty, spisy a utredni razitka vSech pracovist fakulty nebo dalsi

soucasti univerzity.

VSechny komponenty (s vyjimkou konceptii) zafazované do skarta¢niho rizeni musi byt

prevedeny do vystupnich datovych formati (pokud jiz ve vystupnim formatu nebyly

vytvoreny), které jsou uvedeny v § 23 Vyhlasky.

Prilohou skarta¢niho navrhu je seznam dokumentd a spisti ur¢enych k posouzeni ve

skartacnim rizeni. Tento seznam je tvoren podle schématu XML pro vytvoreni datového

balicku SIP dle prilohy ¢. 3 NSESSS a obsahuje metadata podle schématu XML pro
zaznamendani popisnych metadat uvniti datového balicku SIP dle ptilohy ¢. 2 NSESSS. SIP
predkladané v seznamu zpravidla neobsahuji datové komponenty (digitalni dokumenty).

Pokud jsou k vytazeni ve skartacnim fizeni navrhovany dokumenty, spisy a uredni razitka

neevidované v ESSS UK, je prilohou skartacniho navrhu seznam dokumentt, spist a

urednich razitek. Seznam je usporadan podle spisovych znakil, oddélené jsou uvedeny

dokumenty se skarta¢nim znakem ,A“, dokumenty se skartatnim znakem ,V“ a

dokumenty se skarta¢nim znakem ,S“. V seznamu je uveden zejména celkovy rozsah

zatrazenych dokumentt a spisti v béZnych metrech (v pripadé analogovych dokumentt a

spisti) a v megabytech (v ptripadé digitalnich dokumentl a spisii), rozsah let, kdy byly

navrhované dokumenty a spisy vyrizovany a oznacenti jejich uloZeni v obalech (kartonech

Ci balicich) pri skartacnim fizeni.

Skartatni navrh zasle fakulta nebo dal$i soucast univerzity v digitalni podobé

prostiednictvim ESSS UK AUK, ktery dale zajiStuje priibéh skartac¢niho rizeni.

AUK provede na zakladé predloZeného skartacniho navrhu odbornou archivni prohlidku.

AUK si mize vyzadat v Archivnim informacnim systému univerzity (modul Vybér)

prostiednictvim Zadosti ve formatu XML dle ptilohy ¢. 4 NSESSS predloZeni vybranych

SIP, které obsahuji digitalni dokumenty, a predloZeni vybranych analogovych dokumentti

spravovanych v ESSS UK.

Pokud byl seznam dokumentd, spist a ufednich razitek zarazenych do skartac¢niho rizeni

zpracovan podle odst. 8 tohoto ¢lanku, vyzada si AUK vybrané dokumenty, spisy a razitka

k predloZeni formou textového dokumentu zaslaného prostiednictvim ESSS UK.

AUK pfii odborné archivni prohlidce:

a) posoudi, zda dokumenty a spisy se skarta¢nim znakem ,A“ odpovidaji poZadavkim
stanovenym zakonem k vybéru za archivalie; pokud zjisti, Ze trvalou hodnotu nemaji,
prefradi je k dokumentiim a spisim navrZenym ke zniceni,

b) posoudi, zda dokumenty a spisy se skarta¢nim znakem ,S“ nemaji trvalou hodnotu;
pokud zjisti, Ze trvalou hodnotu maji, pfefadi je mezi dokumenty a spisy navrzené k
vybéru za archivalie,

c) posoudi zarazeni dokumentii a spisii se skartacnim znakem ,V“ mezi dokumenty a
spisy navrzené k vybéru za archivalie nebo navrZené ke zniceni,

d) posoudi, zda uredni razitka zarazena do skartac¢niho rizeni maji trvalou hodnotu.

Po posouzeni AUK zaSle prostiednictvim Archivniho informac¢niho systému univerzity

fakulté nebo dalsi soucasti univerzity seznam (ve formatu XML dle prilohy ¢. 4 NSESSS)

dokumenti a spisti ur¢enych k trvalému uloZzeni a dokumentt urcenych ke zniceni. V

piipadé, Ze jde o dokumenty, spisy a uredni razitka neevidované v ESSS, je seznam zaslan

formou textového dokumentu prostiednictvim ESSS.

Fakulta nebo dal$i soucast univerzity na zakladé seznamu upraveného postupem dle odst.

13. tohoto ¢lanku preda AUK datové balicky SIP, které obsahuji digitalni dokumenty a
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spisy (vCetné komponent) a jejich metadata, datové balicky SIP obsahujici metadata

analogovych dokumenti a spisii, analogové dokumenty, spisy a razitka, ktera byla

vybrana k archivaci. O predani AUK vyhotovi Gfedni zdznam.

Po ulozeni balickt SIP predanych dle odst. 14 tohoto ¢lanku zasle AUK prostiednictvim

Archivniho informacniho systému univerzity fakulté nebo dalSi soucasti univerzity

seznam ve formatu XML dle prilohy ¢. 4 NSESSS, ktery obsahuje identifikatory digitalniho

archivu pro jednotlivé uloZené balicky SIP.

Fakulta nebo dalsi soucast univerzity nahraje seznam dle odst. 15 tohoto ¢lanku do ESSS

UK. V ESSS UK néasledné smaZe digitalni dokumenty a spisy a jejich metadata a metadata

analogovych dokumentt a spisti evidovanych v ESSS urcenych k archivaci a zniceni dle

tohoto seznamu, s vyjimkou hlavicky metadat, kterou zachova (viz ¢l. 6.3.15 NSESSS).

Zaroven znic¢i analogové dokumenty, spisy a Uredni razitka, ktera Archiv UK v seznamu

dle odst. 13 tohoto ¢lanku urcil ke zniceni. Zni¢eni, archivace a identifikatory digitalniho

archivu jsou v rozsahu poZzadovaném NSESSS zapsany do hlavicky metadat v ESSS. Zniceni

a archivace dokumentd, spisii a razitek evidovanych v jiné evidenci mimo ESSS (v

analogové ¢i digitalni podobé) je vCetné data archivace ¢i zniCeni vyznacena v této

evidenci.
Cl. 21
Jmenny rejstiik

Soucasti ESSS UK je jmenny rejstiik urCeny pro vyhledavani, ovérovani a automatické

zpracovavani udajli o adresach odesilatelli a adresatech dokumenti evidovanych v ESSS

UK.

Ve jmenném rejstriku jsou vedeny adresné tidaje o odesilatelich a adresatech dokumentii

evidovanych v ESSS UK, a to v rozsahu

a) jméno, popiipadé jména, ptrijmeni, jedna-li se o fyzickou osobu, jméno a prijmeni,
popiipadé dodatek odliSujici osobu podnikatele nebo druh podnikani vztahujici se
zpravidla k této osobé nebo druhu podnikani, jedna-li se o podnikajici fyzickou osobu
nezapsanou v obchodnim rejstiiku, obchodni firma nebo nazev, jedna-li se o
podnikajici fyzickou osobu zapsanou v obchodnim rejstriku nebo pravnickou osobu, a
adresa pro dorucovani,

b) identifika¢ni ¢islo osoby, pokud bylo odesilateli ptridéleno,

c) identifikator datové schranky, pokud byla odesilateli zfizena,

d) v pripadé adresati nebo odesilatelti z univerzity pracovni zarazeni na univerzité
(prisluSnost ke spisovému uzlu, fakulté ¢i dal$i soucasti univerzity), skutec¢nost, zda se
jedna o zaméstnance nebo studenta univerzity, a ¢islo osoby z WholS.

V pripadé, Ze jsou o odesilateli dokumentu doru¢eného na univerzitu vedeny tdaje ve

jmenném rejstiiku, uzivatel ESSS UK pfi pfijmu dalSiho dokumentu od téhoZ odesilatele

ovéri spravnost vedenych udajti, pripadné doplni netplné tidaje do jmenného rejstiiku.

Obdobné se postupuje pri odesilani dokumentu.

Kazdy uzivatel ESSS UK ma pristup k rejstiikovym zaznamtm, které se tykaji jim

zpracovavanych dokumenti. Pfi pristupu do tohoto rejstfiku je povinen dodrzovat

prislusna ustanoveni Natizeni GDPR.

Pristup ke vSem rejstiikovym zaznamlm je umoZnén rektorovi univerzity, kvestorovi

univerzity, hlavnimu spravci ESSS UK, vedoucimu OSS RUK, povérenci pro ochranu

osobnich udaji univerzity a spravci jmenného rejstiiku ESSS UK.
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Za ucelem Kkontroly vykonu spisové sluzby na soucasti je lokalnim koordinatortim
umozneén pristup k rejstiikovym zaznamutim, které se tykaji vSech zaznami soucasti.
Spravu jmenného rejstiiku ESSS UK zajiStuje spravce jmenného rejstiiku ESSS UK.
Spravce dohliZi, aby rejstrik obsahoval pouze nezbytné nutné osobni udaje. U osobnich
udaji, které jsou nadbytecné, spravce zajiStuje jejich vymazani. U osobnich udaji, které
jsou nepresné nebo neaktualni, spravce zajistuje jejich opravu. Spravce spolupracuje s
povérencem pro ochranu osobnich udajii a pti spravé jmenného rejstriku se ridi jeho
pokyny.

Spravu jmenného rejstriku jiného systému elektronické spisové sluzby, nez je ESSS UK,
zajiStuje spravce jmenného rejstiiku tohoto systému. Spravce dohliZi, aby rejstrik
obsahoval pouze nezbytné nutné osobni udaje. U osobnich udaji, které jsou nadbytecné,
spravce zajistuje jejich vymazani. U osobnich 0idajt, které jsou nepresné nebo neaktualni,
spravce zajistuje jejich opravu. Spravce spolupracuje s povéirencem pro ochranu osobnich
udajii univerzity a pri spravé jmenného rejstriku se ridi jeho pokyny. Povérenci pro
ochranu osobnich ddajl univerzity umoZni spravce primy pristup do jmenného rejstiiku
jiného systému elektronické spisové sluzby.

Spravce jmenného rejstiiku ESSS UK jmenuje rektor univerzity. Organizacné je zarazen v
0SS RUK.

Spravce jmenného rejstiiku jiného systému elektronické spisové sluzby jmenuje dékan
fakulty, resp. reditel dal$i soucasti univerzity, kde je tento systém pouzivan.

Osobni Udaje se ze jmenného rejstiiku odstrani tfi roky po vyrazeni posledniho
dokumentu nebo spisu, kde se tyto daje vyskytovaly.

Cl. 22
Spisovy a skarta¢ni plan univerzity
Spisovy a skarta¢ni plan univerzity je ¢iselnikem ESSS UK.
Spisovy a skartac¢ni plan univerzity je dostupny na strankach OSS RUK na webové adrese
https://cuni.cz/UK-655.html.
Upravu Spisového a skartaéniho planu univerzity provadi hlavni spravce ESSS UK po
schvaleni vedoucim OSS RUK a vedoucim AUK.

Cl. 23
Vedeni spisové sluzby v listinné podobé

Na univerzité je ve vyjimecnych pripadech mozné vykonavat spisovou sluzbu v listinné
podobé, pokud vykon spisové sluzby v ESSS UK neni moZny z geografického hlediska a
chybéjiciho technického zazemi.

Organizac¢ni slozka fakulty nebo dal$i soucasti univerzity poZadujici vyjimku ve vedeni
spisové sluzby si zajisti souhlas kvestora univerzity. Podminky pro vykon spisové sluzby
a evidenci v ESSS UK ovéri 0SS RUK ve spolupraci s AUK. Spole¢né vydaji souhlasné ¢i
zamitajici vyjadreni, které postoupi kvestorovi univerzity. Kvestor univerzity ma
opravnéni udélit vyjimku ve vedeni spisové sluzby. Po udéleni vyjimky vede organizac¢ni
slozka univerzity spisovou sluzbu v listinné podobé.

Evidence spisové sluzby v listinné podobé je vedena v podacim deniku. Vedenim podaciho
deniku je povéren zaméstnanec organizacni sloZKy univerzity zadajici o vyjimku dle
odstavce 2. Povéfeny zameéstnanec zabezpeCi podaci denik proti odcizeni, ztraté,
pozménovani, neopravnénému nebo nahodilému pristupu, zni¢eni nebo neopravnénému



zpracovani udajd, jakoz i proti jinému zneuziti. Povéireny zaméstnanec provadi zapisy v

podacim deniku srozumitelné, piehledné, citelné a zplisobem zarucujicim jejich

trvanlivost; chybny zapis Skrtne zptsobem zarucujicim citelnost zapisu i po provedeni

Skrtu. V pripadé potieby doplni chybny zapis spravnym zapisem. U provedené opravy

zabezpeci uvedeni data opravy, jména, popiipadé jmen, ptijmeni a podpisu fyzické osoby,

ktera opravu provedla.

O dokumentu jsou v podacim deniku vedeny tyto udaje:

a) poradové ¢islo dokumentu, pod nimZ je evidovan v podacim deniku,

b) datum doruceni dokumentu, a stanovi-li jiny pravni predpis povinnost zaznamenat
cas dorucCeni dokumentu, rovnéz cas jeho doruceni, nebo datum vytvoreni
dokumentu; datem vytvoreni dokumentu se rozumi datum jeho zaevidovani v
podacim deniku,

c) udaje o odesilateli v rozsahu udaji stanoveném pro vedeni Udaji o odesilateli
dokumentu v ¢l. 5 odst. 3,

d) identifikace dokumentu z evidence dokumentti odesilatele, je-1i ji dokument oznacen,

e) udaje o kvantité dokumentu v rozsahu:

i. pocetlistd, jde-li o dokument v listinné podobé,

ii. pocet listli nebo pocet priloh v listinné podobé,

iii. poCet a druh priloh v nelistinné podobé vcetné priloh v digitdlni podobé; u
dokumentu v digitalni podobé se pocet a druh ptiloh uvadi pouze v pripadé, Ze je
povaha dokumentu umoziuje urcit,

f) struc¢ny obsah dokumentu,

g) oznacleni organizac¢ni jednotky univerzity, které byl dokument pridélen k vytizent;
pokud je univerzitou urena k vytizeni dokumentu fyzicka osoba, uvede univerzita
soucasné jeji jméno a prijment,

h) udaje o vytizeni dokumentu v rozsahu:

i. zptlsob vyrizeni,

ii. identifikace adresata v rozsahu idajti stanovenych pro vedeni tidajti o adresatovi
dokumentu v ¢l. 5 odst. 3,

iii. datum odeslani,

iv. pocet a druh odeslanych priloh; u dokumentu v digitalni podobé se pocet a druh
priloh uvadi pouze v pripadé, Ze je povaha dokumentu umoziuje urcit,

i) spisovy znak a skarta¢ni rezim, ktery vyplyva z ptidéleného skartatniho znaku,
skartacni lhiity, popripadé z roku zarazeni dokumentu do skarta¢niho fizeni.

Cislo jednaci dokumentu evidovaného v podacim deniku, obsahuje zkratku soucsti
univerzity, oznaCeni organizatni slozky univerzity, poradové Cislo a rok
(UKZKRORG/1/2018).
Dojde-li ke ztraté nebo zni¢eni dokumentu v analogové podobé, k nevratnému poskozeni
nebo ke zniceni dokumentu v digitalni podobé anebo nelze-li dokument v digitalni podobé
zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zplisobem, poznamena univerzita tuto skutecnost do
poznamky podaciho deniku. V pripadé ztraty dokumentu obsahujictho osobni udaje
zameéstnanec univerzity neprodlené vyrozumi povéience pro ochranu osobnich tdajti
univerzity.

V podacim deniku po uplynuti uré¢eného ¢asového obdobi (zpravidla kalendainiho roku)

povéreny zaméstnanec prazdné fadky pod poslednim zapisem na konci kalendarniho

roku proskrtne a doplni zaznam o datu provedeni posledniho zapisu a poslednim



pouzitém poradovém cisle; zaznam se uvede ve tvaru ,Ukonceno dne ... pofadovym ¢islem
... Pod tento zapis pripoji povéreny zaméstnanec své jméno, piijmeni a podpis.

Cl. 24
Vedeni spisové sluzby v mimoradné situaci

Fakulty a dalsi soucasti univerzity v pripadé zivelni pohromy, ekologické, priimyslové
nebo jiné havarie anebo jiné mimoiadné situace, v jejichZ dlisledku je fakultdm a dalSim
soucastem univerzity znemoznéno po omezené ¢asové obdobi vykonavat spisovou sluzbu
zplisobem uvedenym v predchozich ¢lancich tohoto Spisového radu, vedou spisovou
sluzbu nahradnim zptisobem v listinné podobé a eviduji dokumenty ve zvlastni evidenc¢ni
pomdtcce v listinné podobé, kterou je ndhradni evidence dokumenti (dale jen ,nahradni
evidence").

U dorucenych dokumentd podatelna fakulty nebo dal$i soucasti univerzity zajisti

nasledujici:

a) opatii doruceny dokument v analogové podobé, popiipadé jeho obalku otiskem
podaciho razitka, pripadné je ruc¢né zaznamenano datum doruCeni a podpis
odpovédné osoby z podatelny,

b) u doruceného dokumentu v digitalni podobé zajisti zaméstnanci podatelny prevod2>
dokumentu do analogové podoby, pokud je provedeni prevodu dokumentu technicky
mozné; vystup prevodu dokumenti v analogové podobé podatelna opatii otiskem
podaciho razitka; neni-li mozné provedeni prevodu dokumentu, podatelna doruceny
dokument v digitalni podobé uloZi na prenosny technicky nosic dat.

Nahradni evidence ma podobu podaciho deniku a obsahuje nalezitosti dle Cl. 23 odst. 4.

Fakulty a dal$i soucasti univerzity zasazené mimoradnou situaci uzaviou ndhradni

evidenci bezodkladné po ukonéeni mimoradné situace.

Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci:

a) méné nez 48 hodin, fakulty a dalsi soucasti univerzity eviden¢né prevedou dokumenty
evidované v ndhradni evidenci do ESSS UK,

b) déle nez 48 hodin, fakulty a dalsi soucasti univerzity je ponechaji zaevidované v
nahradni evidenci; ty dokumenty, které nelze vyridit v ndhradni evidenci, budou
pirevedeny do ESSS UK.

VSichni zaméstnanci univerzity, ktefi nakladaji s urednimi dokumenty v rdmci vykonavani

své agendy, maji povinnost zajistit evidenci ufednich dokumenti v ndhradni evidenci, a

to prostrednictvim podatelny fakulty nebo dalsi soucasti univerzity.

Evidenci dokumenti v nahradni evidenci provadi zpravidla zaméstnanec podatelny

fakulty, resp. dal$i soucasti univerzity. Povéreného zaméstnance odpovédného za

nahradni evidenci urcuje tajemnik fakulty, reditel dal$i soucasti univerzity, resp. kvestor
univerzity.

Rizeni spisové sluzby v mimotadné situaci koordinuje 0SS RUK. Na fakultach a dalich

soucastech univerzity spolupracuje 0SS RUK s lokdlnim koordinatorem spisové sluzby

fakulty nebo dalSi soucasti univerzity.

Fakulty a dalsi soucasti univerzity uloZi dokumenty evidované a vytizené v nahradni

evidenci a ndhradni evidenci v prislusné spisovné spolecné s ostatnimi dokumenty.

25V souladu s ¢l. 12 tohoto opatieni ,Konverze dokumenti“.



Cl. 25
Spisova rozluka
Spisova rozluka je realizovana pti odchodu fakulty, dalsi souc¢asti nebo jiné organizacni
slozky ze svazku univerzity. Spisovou rozluku realizuje ureny zaméstnanec vystupujici
soucasti ve spolupraci s 0SS RUK dle planu schvaleného AUK.
Pri spisové rozluce se postupuje dle ustanoveni § 68a Zakona a § 22 Vyhlasky. Tato
ustanoveni se pouziji i pri zalenéni nové soucasti do svazku univerzity, pokud tato
soucast pred svym zaclenénim vykonavala spisovou sluzbu i jinak evidovala dokumenty.

Cl. 26

Prechodna a zavérec¢na ustanoveni
Hierarchické vécné skupiny Spisového a skartatniho planu univerzity mohou soucasti
univerzity dale rozvést a specifikovat na nizsi droven s ohledem na charakter své tredni
agendy. Tyto Upravy musi byt projednany a doporuceny AUK a vedoucim OSS RUK. V
ramci téchto uprav neni mozné sniZovat skarta¢ni znaky a zkracovat skartac¢ni lhiity. Tyto
UK, ktery obsahuje Spisovy a skarta¢ni plan univerzity.
Reditelé (vedouci) spoleénych pracovist univerzity a dalich ziizovateld, po projednani s
AUK a vedoucim 0SS RUK stanovi, zda budou vykonavat spisovou sluzbu podle Spisového
fadu univerzity nebo podle spisového radu svého dalSiho zrizovatele.
Toto opatreni je zavazné pro vSechny zaméstnance univerzity. Opakované a prokazané
nedodrzeni tohoto opatieni miize byt klasifikovano jako poruseni pracovnich povinnosti.
Nedilnou soucasti tohoto opatieni je Prilohu €. 1 - Vzorové opatieni pro vykon spisové
sluZby na rektoratu univerzity, fakulté nebo dalSi souc¢asti univerzity.
ZrusSuje se opatteni rektora ¢. 60/2018, Spisovy rad Univerzity Karlovy, ve znéni opatieni
rektora ¢. 17/20109.
Toto opatieni nabyva platnosti dnem jeho podpisu a u€innosti dnem 1. Cervence 2024.

V Praze dne 28. ¢ervna 2024

prof. MUDr. Milena Kralickova, Ph.D.
rektorka Univerzity Karlovy



Priloha ¢. 1 - Vzorové opatireni pro vykon spisové sluzby na rektoratu univerzity,
fakulté nebo dalsi soucasti univerzity

ClL1
Zakladni ustanoveni

1. Toto opatienije vydano v souladu s ¢l. 2 odst. 17 opatieni rektora ¢. 26/2024, Spisovy ad
Univerzity Karlovy (dale jen ,Spisovy rad UK").

2. Vykon spisové sluzby na fakulté/dalsi soucdsti Univerzity Karlovy™ se ¥idi Spisovym radem
UK a platnou legislativou. Toto opatieni upravuje podrobnosti vykonu spisové sluzby na
fakulté/dalsi soucdsti Univerzity Karlovy v souladu se Spisovym fadem UK.

3. Dalsi podrobnosti vykonu spisové sluzby na fakulté/dalsi soucdsti Univerzity Karlovy
mohou byt upraveny metodickymi dokumenty, které musi byt v souladu s platnou
legislativou, Spisovym raddem UK a timto opatifenim.

CL2
Organizace vykonu spisové sluzby

1. Organizaci vykonu spisové sluzby na fakulté/dalsi soucdsti Univerzity Karlovy zajiStuje
lokalni koordinator spisové sluzby jmenovany dékanem fakulty/feditelem dalsi soucdsti
Univerzity Karlovy, ktery vykonava predevSim ¢innosti podle €l. 3 odst. 3 Spisového radu
UK.

2. Lokalni koordinator spisové sluzby je organizacné zatrazen ndzev oddéleni/odboru a primo
dohliZi na pracovisté podatelny a spisovny fakulty/ dalsi soucdsti Univerzity Karlovy. (Zde
nutné pripadné uvést také veskera dalsi pracovisté, na ktera lokalni koordinator
dohliZi, nebo ktera mu primo podléhaji.)

3. Vsouladus ¢l. 3 odst. 2 Spisového iradu UK fakulta/dalsi soucast Univerzity Karlovy
upravi organizaci podatelen a spisoven. Tj. pokud fakulta/dalsi soucast Univerzity
Karlovy zrizuje vice neZ jednu podatelnu nebo spisovnu, je uveden jejich vycet a
piipadné dal$i podrobnosti tykajici se napr. skenovani dokumentii po jejich
evidenci.

4. Spravou hlavni spisovny fakulty/dalsi soucdsti Univerzity Karlovy je povéren zaméstnanec
ndzev oddéleni/odboru. (Tento odstavec uvést pouze pokud neni spravou hlavni
spisovny povéren lokalni koordinator spisové sluzby.)

5. Na fakulté/dalsi soucdsti Univerzity Karlovy je spisova sluzba vykonavdna na niZe
uvedenych spisovych uzlech: (Tento tidaj miiZze byt uveden trvale v tomto opatieni
nebo v podobé pravidelné aktualizované piilohy).

CL.3
Evidence dokumenti
V souladu s ¢l. 5 odst. 16 pism. h) Spisového radu UK evidenci v ESSS UK na fakulté/dalsi
soucdsti Univerzity Karlovy nepodléhaji nasledujici dokumenty: (seznam uvedeny v ¢l. 5
odst. 16 miiZe byt rozsifen o dalsi vycet dokumentti, které nepodléhaji evidenci; vycet
dokumentii musi byt vzdy projednan s 0SS RUK a Archivem UK).

Cl.4
Rozdélovani a obéh dokumentu



1. Vsouladu s¢l. 6 odst. 8. Spisového fadu UK jsou stanoveny podrobnosti tykajici se
rozdélovani a obéhu dokumentt:

a) kdo ajakym zpitisobem dorucuje dokumenty na podatelnu,

b) kdo a jakym zplsobem rozdéluje dokumenty doruc¢ené na podatelnu na
jednotlivé spisové uzly (mize byt uvedena praxe skenovani piichozich dokumentg,
pokud k ni dochazi na uvedeném pracovisti),

c) kdo a jakym zptisobem rozdéluje dokumenty v ramci spisového uzlu,

d) kdo a jakym zptisobem navraci dokumenty na podatelnu k redistribuci.

CL5
Vyrizovani dokumentii a uzavirani spisi

1. Vsouladus ¢l. 7 odst. 2. pism. f) Spisového radu UK, je moZné dokumenty vyrizovat (mimo
zplisoby uvedené v ¢l. 7 odst. 2. pism. a) aZ e)) dalSimi nasledujicimi zptGsoby: doplni
fakulta/dalsi soucast Univerzity Karlovy.

2. V tomto odstavci mohou byt dle ¢l. 7 odst. 4. Spisového radu UK stanoveny zavazné
lhiity pro vyrizeni jednotlivych dokumenti. Tyto lhuty musi respektovat platné
predpisy Univerzity Karlovy (opatfeni rektora ¢. 18/2014, Lhiity pro vytizovani podani
dorucenych Univerzité Karlové) a platnou legislativu.

Cl.6
Schvalovani dokumentt

1. Vsouladu s ¢l. 9 odst. 2. Spisového radu UK dékan fakulty/reditel dalsi soucdsti Univerzity
Karlovy miZe nastavit schvalovaci proces pro schvalovani dokumentid. Ke
schvalovacimu procesu dochazi prostirednictvim technickych prostiedkii ESSS UK.
(Vykonava-li fakulta/dal$i soucast Univerzity Karlovy spisovou sluzbu v jiném
systému pro spravu dokumenti, je schvalovaci proces nastaven prostiednictvim
technickych prostiedkii tohoto systému).

2. U nize uvedenych dokumentti musi pred jejich vypravenim, piipadné vyrizenim, dojit ke
schvaleni témito opravnénymi osobami: (Schvalovaci proces miiZe byt stanoven pro
jednotlivé kategorie tirednich dokumentii a mohou byt urc¢eny osoby opravnéné ke
schvaleni.).

Cl.7
Odesilani dokumenti
V souladu s ¢l. 11 odst. 6 Spisového radu UK miize fakulta/dal$i soucast Univerzity
Karlovy uvést dalsi podrobnosti odesilani dokumentti nad ramec ¢l. 11 odst. 1 az 5
Spisového radu UK.

(L8
Konverze dokumentti
S ohledem na ¢€l. 12 Spisového radu UK mohou byt stanoveny podrobnosti a pouZivana
technologie pro autorizovanou konverzi dokumenti. Autorizovana Kkonverze
dokumentii musi probihat v souladu se zakonem ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych
tukonech a autorizované konverzi dokumenti, ve znéni pozdéjsich predpisi.

ClL9



Ukladani dokumentii a spisti ve spisovné, nahlizeni a vypiijcky

1. Fakulta/dalsi soucast Univerzity Karlovy miize v souladu s ¢l. 18 odst. 8 a 14
Spisového radu UK upravit podrobnosti predavani dokumentii a spist do spisoven
a provoz spisoven.

2. Fakulta/dalsi soucast Univerzity Karlovy miiZe v souladu s €l. 19 odst. 15 Spisového
radu UK stanovit dal$i podminky nad ramec podminek uvedenych v ¢l. 19 odst. 1 aZ
14 Spisového rfadu UK pro nahliZeni do dokumentii a spisti a jejich vypiijcky (napfi-.
stanovuje okruh osob opravnénych k nahliZeni do dokumentii na soucasti).

CL. 10
Vedeni spisové sluzby v listinné podobé
V pripadé, Ze je organizacni sloZce fakulty/dalsi soucasti Univerzity Karlovy dle ¢l. 23
odst. 2 Spisového radu UK umoznéna vyjimka pro vedeni spisové sluzby v listinné
podobé, bude v tomto ¢lanku uvedeno:
a) nazev organizacni slozky fakulty/soucdsti UK, které byla vyjimka povolena,
b) ¢. j. a nazev souhlasu kvestora s vedenim spisové sluzby v listinné podobé, které
obsahuje podrobnosti o vedeni spisové sluzby v listinné podobé€; tento souhlas se
stava prilohou tohoto opattreni dékana/reditele soucdsti.

ClL11
Prechodna a zavérec¢na ustanoveni

1. Toto opatieni ruSi dosavadni opatreni dékana fakulty/kvestora/reditele dalsi soucdsti
Univerzity Karlovy pro vykon spisové sluzby na fakulté/dalsi soucdsti Univerzity Karlovy.

2. Toto opatieni je zavazné pro vSechny zaméstnance fakulty/dalsi soucdsti Univerzity
Karlovy.

3. Toto opatieni bylo v souladu s ¢l. 3 odst. 1 pism. a) a odst. 5 pism. a) Spisového radu UK
projednano s Archivem UK a OSS RUK, ktefi k nému vydali dne DD. mésic RRRR souhlasné
stanovisko pod ¢. j. xxxx.

4. Nedilnou soucasti tohoto opatreni dékana/reditele soucasti jsou pripadné prilohy
se souhlasem kvestora s vedenim spisové sluzby v listinné podobé dle ¢l. 10 tohoto
opatieni.

5. Toto opatieni bylo schvaleno dékanem fakulty/kvestorem/feditelem dalsi soucdsti
Univerzity Karlovy a vydano dne DD. mésic RRRR s ucinnosti k DD. mésic RRRR.

Vysvétlivky:

Text uvedeny kurzivou - text bude ve znéni opatieni fakulty/soucasti UK ponechan, jeho znéni
vyznacené kurzivou fakulta/soucast pouze upresni.

Text uvedeny tucné - text mize fakulta/soucast UK specifikovat dle vlastnich stanovenych
procest.

* Zde uved'te cely nazev fakulty, piip. soucasti UK se zavorkou ,dale jen zkratka fakulty, p¥ip. soucasti UK".



