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Clanek 1 - Zakladni ustanoveni

1.

4.

Univerzita Karlova (dale jen ,univerzita“ nebo téz ,UK") vydava v souladu s § 66 odst. 1 a 2 zakona ¢&. 499/2004
Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon, v platném znéni (dale jen ,zakon®), a v souladu s
vyhlaskou €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, v platném znéni (dale jen ,vyhlaska®), Spisovy
fad, jehoz souclasti je spisovy a skartani plan.

Tento Spisovy fad upravuje vykon spisové sluzby na UK, kterym se rozumi pfijem, evidence, oznacovani,
rozdélovani, obéh, odesilani, vyfizovani, ukladani a vyfazovani dfednich dokumentd doru¢enych UK nebo na
univerzité vyhotovenych.

Tento spisovy fad se nevztahuje na doru€ovani, pfijem a manipulaci s dokumenty, které obsahuji utajované
informace. Pro utajované dokumenty se pouzije vyhlaska ¢. 529/2005 Sb., o administrativni bezpe¢nosti a o
registrech utajovanych informaci, v platném znéni, a opatfeni rektora o manipulaci s utajovanymi dokumenty.

UK vykonéava spisovou sluzbu v elektronické podobé v Elektronickém systému spisové sluzby Univerzity Karlovy
(dale jen ,ESSS UK").

Clanek 2 - Vymezeni zakladnich pojmu

1.

Archiv je odborné pracovisté slouzici pro ukladani archivalii a k vSestranné péci o né. Dohlizi na vykon spisové
sluzby UK a rozhoduje o vyfazovani dokumentl ve skartacnim Fizeni. Pro UK je pfislusnym archivem Archiv UK
(dale jen ,AUK"), ktery je sougasti Ustavu dé&jin UK a archivu UK.

Archivalie je takovy dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, ptivodu, vnéj§im znakim a trvalé hodnoté
dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo informaénim vyznamem vybran
ve vefejném zajmu k trvalému uchovani a byl vzat do evidence archivalii.

Carovy kéd je prostfedek pro automatizovany sbér dat. Oznagovani pomoci &arového kédu se tyka dokumentt
doru€enych v analogové podobé a uréenych odesilanych zasilek.

Cislo jednaci je znak jednoznaéné& a nezaménitelné identifikujici dokument v ramci ESSS UK. Obsahuje zkratku
oznaceni plvodce (UK) a jeho soucasti, pofadové ¢islo dokumentu, oznaéeni roku a pfipadné dal$i udaje.

Datova schranka je elektronické ulozisté dle zakona &. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované
konverzi dokumentd, v platném znéni, (dale jen ,zakon ¢&. 300/2008 Sb.)*, které je uréeno k

a. dorucovani organy vefejné moci,

b. provadéni ukonu viéi organim vefejné moci,

c. dodavani dokumentl fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob.

Datovou zpravou jsou ve smyslu § 19 odst. 1 zakona ¢&. 300/2008 Sb. dokumenty organl vefejné moci doru¢ované
prostfednictvim datové schranky, ukony provadéné vuci organtim vefejné moci prostfednictvim datové schranky
a dokumenty fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob dodavané prostfednictvim datové
schranky. Datovou zpravu tvofi obalka s metadaty a dalSi digitalni dokumenty (obsah zpravy).

Dokumentem se rozumi kazdy obrazovy, zvukovy a textovy zaznam, at' jiz v analogové, &i digitalni podobé, ktery
vznikl na UK v ramci ufedni €innosti nebo byl na UK dorucen.

Druhopis je dokument odvozeny od prvopisu, od néjz se obsahem neliSi, avSak jeho pravost neni osvéd¢ena
autenticky jako na prvopisu, ale jinym zakonem pfedepsanym zpusobem.

Elektronicky systém spisové sluzby (dale jen ,ESSS") je informacni systém pro vykon spisové sluzby, ktery
umozniuje evidenci, spravu, vyfizovani, ukladani a vyfazovani dokumentll. ESSS musi splfiovat poZadavky
predepsané Zakonem, Vyhlaskou, Narodnim standardem pro elektronické systémy spisové sluzby (dale NSESSS)
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a dalSimi provadécimi predpisy. ESSS je zakladni evidenéni pomUlckou pro vedeni spisové sluzby v elektronické
podobé.

10.Evidenc¢ni Cislo je znak jednoznacné a nezaménitelné identifikujici dokument v informacénim systému pro spravu
dokument(l a samostatné evidenci dokument(i. Musi splfiovat stejné naroky jako jednoznaény identifikator a obsahuje
zkratku oznaceni evidence.

11. Exemplafem dokumentu se rozumi jedno z obsahove identickych vyhotoveni dokumentu (stejnopis, druhopis nebo
dokument vznikly autorizovanou konverzi dokumentu).

12.Hybridni spis je spis obsahujici dokumenty v digitalni i analogové podobé.

13. Jednoznacny identifikator (dale téz ,JID“) je alfanumericky kéd, ktery jednoznacné identifikuje entitu v ramci ESSS
a zajistuje jeji nezaménitelnost. Je pfidélovan 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) exemplafi
dokumentu, i) kazdému datovému souboru, ktery tvofi dokument, j) skartacnimu rezimu a dal$im pfipadnym entitam.
Jednoznacny identifikator obsahuje vzdy oznaceni plvodce (UK)

14.Jmenny rejstrik je souCast ESSS, obsahuje Udaje o odesilatelich dokumenti doruc¢enych UK a adresatech
dokument(i odesilanych z UK.

15. Metadata jsou data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentl a spist a jejich spravu v prabéhu ¢asu, tj.
soubor informaci o dokumentu a spisu. Jsou spravovana a ukladana v ESSS UK.

16. Opatienim pro vykon spisové sluzby se rozumi opatfeni dékana fakulty, opatfeni kvestora nebo opatfeni feditele
soucasti UK upravujici podrobnosti o vykonu spisové sluzby na dané fakulté, rektoraté UK nebo soucasti UK, vydané
dle ¢l. 23 odst. 5.

17.Podaci denik je zakladni evidenéni pomuckou pro vedeni spisové sluzby v listinné podobé.

18.Podaci razitko slouzi k oznaCovani doru¢enych dokumentl v analogové podobé,

19.Podatelna je misto uréené pro pfijem, evidenci a rozdélovani dokument(l. Jako centralni podatelna UK slouzi
podatelna rektoratu UK. Svoji podatelnu dale zfizuje kazda fakulta a soucast UK vykonavajici spisovou sluzbu s
vyjimkou soucasti UK, pro néz funkci podatelny vykonava podatelna rektoratu UK. Soucasti podatelny je vypravna
urcena k odesilani dokumentu.

20.Prvopis je originalni dokument zaznamenavajici projev vlle osoby, ktery je osvédcéen jejim vlastnoruénim podpisem
nebo obdobnym autentizaénim prvkem stanovenym jinym pravnim pfedpisem (napf. zakonem ¢. €. 297/2016 Sb.,
o sluzbach vytvarejicich daveéru pro elektronické transakce, v platném znéni). Pro potfebu internich digitalnich
dokument(l UK a vyhradné pro vnitfni potfebu UK je uznavanym projevem vile osoby skute¢nost, Ze dokument je
odeslan &i vyfizen touto osobou (ij. pod uzivatelskym uctem osoby) v ESSS UK.

21.Skartacni rezim je plvodcem stanoveny systém vyfazovani dokumentu a spis(, ktery vymezuje dobu jejich ukladani
(skartacni Ihuta) a urCuje typ skartacni operace (skartaéni znak: A — navrh na trvalé ulozeni, V — pfedlozeni k
pfezkumu, S — zni€eni), popfipadé z roku zafazeni dokumentu do skartacniho Fizeni a jiné skutecnosti, kterou
plvodce stanovi jako spoustéci udalost.

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

23.Spis je souborem chronologicky ¢&i jinak logicky uspofadanych dokumentl vztahujicich se k jedné véci. Jednotlivé
dokumenty obsazené ve spisu jsou provazany metadaty. Spis je mozné tvofit pomoci sbérného archu nebo prioraci.
Sbérny arch je zalozZen iniciatnim dokumentem, ke kterému jsou vkladany dal$i dokumenty. Jednotlivé dokumenty
jsou ve sbérném archu rozliSeny pofadovym c&islem. Priorace je tzv. spojovani dokumentt k téze véci. Spojeni
dokumentl je vyznacené v ESSS.

24.Spisovna je funkéni soucasti spisové sluzby, ktera zajistuje ulozeni a spravu vyfizenych dokumentl a uzavienych
spist. Sprava dokumentu a spisu je zpravidla zajiStovana prostfednictvim pFislusného modulu ESSS UK. Pro ulozeni
analogovych dokumentl a spisl jsou vyuzivany depozitare spisovny, pro ulozeni digitalnich dokumentl a spisu
slouzi samotny ESSS UK.

25.Spisovou sluzbou se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentl doru¢enych na UK nebo na UK vytvofenych,
zahrnujici jejich Fadny pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani,
ukladani a vyfazovani ve skartacnim Fizeni, a to v€etné kontroly téchto innosti.

26.Spisovy a skartacni plan je pfilohou Spisového fadu UK. Strukturu spisového a skartaniho planu tvofi hierarchicky
usporadané vécné skupiny. Vécné skupiny na nejnizsi trovni obsahuji dokumenty a spisy uspofadané podle vécnych
charakteristik. Vécné skupiny spisového a skartac¢niho planu jsou oznaceny spisovym znakem. Vécné skupiny
spisového a skartaéniho planu uvedené na nejnizsi arovni hierarchie obsahuji skartacni rezim. Spisovy a skartaéni
plan tvofi jeden z ¢iselnikl ESSS UK a dalSich ESSS, v nichz fakulty a soucasti UK vykonavaiji spisovou sluzbu.

27.Spisovy uzel je pracovisttm vykonu spisové sluzby, tedy mistem pro evidenci a vyfizovani pfijatych nebo
odesilanych dokumentl. Zpravidla jej tvofi organizacni jednotka soucasti UK uvedena ve statutu soucasti UK nebo
v jejim organiza¢nim fadu. Vedoucim spisového uzlu je pak vedouci (feditel) pfislusné organizacni jednotky nebo
jim povéFena osoba. Vedouci spisového uzlu miize jmenovat jednoho nebo vice svych zastupcu.

28.Spisovy uzel s pravem podatelny je spisovy uzel, ktery ma v ESSS z organiza¢nich nebo geografickych davodu
prava pfijimat a evidovat doru¢ené dokumenty.

29.Spisovy znak je oznacenim vécné skupiny ve spisovém a skartacnim planu.

30. Stejnopis je jedno ze shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto dokumentem shodné autentizaéni
prvky; za shodné nasobné vyhotoveni dokumentu v analogové podobé se povazuje rovnéz doslovné shodné



31.

vyhotoveni dokumentu v digitalni podobé a naopak, pokud autentiza¢ni prostfedky k nim pfipojila tataz osoba; za
stejnopis se povazuje rovnéz druhopis, pokud tak stanovi jiny pravni pfedpis (napf. zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni
fad, v platném znéni).

Typovy spis je soubor dokumentl s pfedem stanovenou strukturou, ¢lenény na vécné, podle obsahu stanovené
soucasti, které jsou dale ¢lenény na dily, do kterych se zatfiduji dokumenty nebo vkladaji kfizové odkazy na
spisy. Typovy spis se tyka jedné nebo vice agend. Zakladnim odliSujicim znakem typovych spisu je skute¢nost,
Ze prislusny typovy spis je vzdy vysledkem stejnorodych opakujicich se procest (napfiklad stavebni spisy budov,
zdravotnicka dokumentace, personalni spisy), ma obdobny obsah nebo strukturu. K dal§im znakdm typovych spisu
patii skute€nost, ze

a. maji predvidatelnou strukturu svého obsahu,

b. jsou pocetné,

C. pouzivaji se a jsou spravovany v ramci znamého a pfedem stanoveného procesu,

d. jejich oznaceni nazvem nema vazbu na evidenci dokument(i v ESSS UK.

Clanek 3 - Organizace spisové sluzby na UK

1.

Organizaci vykonu spisové sluzby na UK zajistuje koordinator spisové sluzby UK jmenovany rektorem UK.

Koordinator spisové sluzby UK vykonava pfedevSim tyto Cinnosti:

a. Participuje na tvorbé vnitfnich pfedpisi UK v oblasti spisové sluzby, pfipominkuje pfedpisy v oblasti spisové
sluzby fakult a sou¢asti UK a vydava k nim zavazné stanovisko.

b. Podili se na rozvoji elektronického systému spisové sluzby UK a schvaluje zasadni metodické a technické zmény

v tomto systému.

Vytvari metodické pokyny a doporuceni v oblasti spisové sluzby pro zaméstnance UK.

Koordinuje lokalni koordinatory spisové sluzby fakult a souc¢asti UK.

Vede dokumentaci ESSS UK (tzv. typovy spis ESSS UK).

Fakulty a soucasti UK povinné zfizuji podatelny a spisovny. Podrobnosti vykonu funkce podatelny a spisovny upravuji

Opatieni pro vykon spisové sluzby dékant fakult a feditel(l sou¢asti UK.

®ao0

8. Na UK je zfizena centralni podatelna.2

b. Na fakultach a souc¢astech UK je zfizena hlavni podatelna.

c. Na fakultach a sou¢astech UK mohou byt pro jednotlivé spisové uzly zfizeny spisovny spisovych uzld. Spravou
spisovny spisového uzlu je povéfen vedouci spisového uzlu. Vedouci spisového uzlu mize jmenovat jednoho
nebo vice svych zastupcu.

d. Na fakultach a sou€astech UK je zfizena hlavni spisovna. Spravou hlavni spisovny je povéfen zaméstnanec
fakulty nebo soucasti UK, ktery komunikuje s AUK pfi realizaci skartacniho fizeni.

Organizaci vykonu spisové sluzby na fakultdch a souéastech UK zajistuji lokalni koordinatofi spisové sluzby

jmenovani dékanem fakulty nebo feditelem soucasti UK.3 Lokalni koordinator spisové sluzby vykonava predevsim

tyto Cinnosti:

a. Dohlizi na fadny vykon spisové sluzby na fakulté nebo soucasti UK.

b. V oblasti spisové sluzby metodicky vede zaméstnance fakulty nebo soucasti UK.

c. Zjisténé nedostatky pfi vykonu spisové sluzby feSi samostatné, popf. ve spolupraci s tajemnikem fakulty /

feditelem soucasti UK.

Zaijistuje Skoleni uzivateld ESSS UK.

Vytvari metodické pokyny v oblasti spisové sluzby pro fakultu nebo soucast UK.

Zaijistuje prvni uroven technické podpory v ESSS UK.

Viykonava roli spravce hlavni spisovny fakulty nebo soucasti UK, neni-li pozice spravce spisovny samostatné

personalné obsazena.

Technickou a organizaéni podporu ESSS UK zajiStuje hlavni spravce ESSS UK.* Hiavni spravce ESSS UK vykonava

predevsim tyto Cinnosti:

a. Zaijistuje technickou spravu a centralni nastaveni ESSS UK. Spolupracuje s lokalnimi koordinatory na nastaveni
ESSS UK na urovni fakulty/sougasti UK.

b. Poskytuje technickou a uZivatelskou podporu lokalnim koordinatordm spisové sluzby fakult a souéasti UK, popf.
pfimo uzivatelllm ESSS UK na fakulté/soucasti UK.

c. Nazakladé doporucéeni koordinatora spisové sluzby UK, lokalnich koordinatorli spisové sluzby &i viastnich zjisténi
definuje a pfedava k realizaci pozadavky na rozvoj &i upravu ESSS UK. Ve spolupraci s koordinatorem spisové
sluzby UK uréuje prioritu pro realizaci téchto poZzadavku a Uprav.

Pokud fakulta nebo soucast UK vykonava elektronickou spisovou sluzbu v jiném systému nez ESSS UK, je jeji

povinnosti jmenovat vlastniho spravce, ktery na této fakulté & sou€asti UK zajistuje technickou a organiza&ni podporu

lokalniho systému elektronické spisové sluzby.

Dohledem nad vykonem spisové sluzby na UK je povéfen AUK. AUK vykonava predevsim tyto €innosti:

@~oa

1 Koordinator spisové sluzby UK je organiza¢né zafazen do Oddéleni spisové sluzby kancelare rektora UK.
2 Jako centralni podatelna UK slouzi podatelna rektoratu UK.

3 Roli koordinatora spisové sluzby rektoratu UK pIni vedouci oddéleni spisové sluzby kancelare rektora UK.

4 Hlavni spravce ESSS UK je organiza&né zafazen v Ustavu vypodetni techniky UK.



a. Pfipominkuje vnitfni pfedpisy UK v oblasti spisové sluzby, zejména spisovy fad a opatfeni pro vykon spisové
sluzby.

b. Provadi spisové prohlidky na vSech soucastech UK. V ramci téchto prohlidek dohlizi na vykon spisové sluzby,
ukladani dokumentu a jejich vyfazovani.

c. Podili se na realizaci skartacnich fizeni a rozhoduje o vyfazovani dokumentu a spisu.

Spravu jmenného rejstiiku ESSS UK zajiStuje spravce jmenného rejstiiku ESSS UK.° Spravce dohlizi, aby rejstfik

obsahoval pouze nezbytné nutné osobni Udaje, a aby byla sprava téchto udaji v souladu s tzv. Nafizenim GDPR.°

Vykonava-li fakulta ¢i sou¢ast UK spisovou sluzbu v jiném elektronickém systému spisové sluzby nez v ESSS UK,

jmenuje vlastniho spravce jmenného rejstfiku.

Na vykonu spisové sluzby se podileji vSichni zaméstnanci UK, ktefi v rdmci své pracovni €innosti zpracovavaji ufedni

dokumenty a spisy. Zaméstnanci se pro ucely Spisového fadu UK rozumi osoby v pracovnépravnim vztahu s UK ¢i

jeji soucasti (tedy zaméstnanci s pracovni smlouvou a pracovnici pracujici na zakladé dohod o pracovni ¢innosti a

dohod o provedeni prace), studenti UK a pfipadné dal$i osoby, které zachazeji s dokumenty podléhajicimi Spisovému

fadu UK, pokud pro né povinnost dodrzovani Spisového fadu vyplyva z platného smluvniho vztahu s UK.

10.VSechny dokumenty a spisy (a jejich metadata) zpracovavané pfi vykonu spisové sluzby musi byt zabezpeceny

1.

proti pfistupu neopravnénych osob. Proti pfistupu neopravnénych osob musi byt zabezpeeny vSechny prostory, v
nichz jsou ukladany analogové dokumenty a spisy. Za toto zabezpeceni odpovidaji vedouci spisovych uzli a vSichni
zaméstnanci, ktefi spravuji dokumenty a spisy. VSichni zaméstnanci také odpovidaji za fadné nakladani se svymi
pFistupovymi Gdaji do ESSS UK a dalSich informacnich systému uréenych pro zpracovani dokumentu.

Fakulty a souc¢asti UK jsou v ESSS UK rozliSeny pomoci prefixu &isla jednaciho, ktery tvofi 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

I. Pfirodovédecka fakulta — UKPRF

m. Matematicko-fyzikalni fakulta — UKMFF

n. Pedagogicka fakulta — UKPEDF

o. Fakulta socialnich véd — UKFSV

p. Fakulta télesné vychovy a sportu — UKFTVS

g. Fakulta humanitnich studii — UKFHS

I Centrum pro ekonomicky vyzkum a doktorské studium — UKCER’

Ustav jazykové a odborné pfipravy — UKUJOP
Koleje a menzy — UKKAM

U. Rektorat — UKRUK®
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12.Pfi vykonu urcitych agend na UK jsou ufedni dokumenty spravovany v jinych informaénich systémech pro spravu

dokument(. Aktualizovany seznam téchto systému je veden na Ufedni desce podatelny UK. Lokalni koordinator
spisové sluzby fakulty/soucasti oznami vedoucimu oddéleni spisové sluzby kancelafe rektora UK pfipadnou zménu
pouzivaného informacéniho systému pro spravu dokument( a ten tuto zménu do seznamu zanese.

13-Tyto systémy jsou zpravidla integrovany s ESSS UK, ktery zajistuje jejich evidenci a spravu jejich metadat.’
14. Sprava ufednich dokumentu v jinych informaénich systémech pro spravu dokumentl, kromé systému uvedenych v

odst. 12, je mozna pouze se souhlasem Archivu UK a koordinatora spisové sluzby UK.

15. Vedeni spisové sluzby v jiném systému elektronické spisové sluzby na UK, nez je ESSS UK, je povoleno, pokud:

a. Jiny systém pIni aktualni legislativni pozadavky a dodrzuje naroky kladené Narodnim standardem pro elektronické
systémy spisové sluzby (dale jen ,NSESSS*).

Spravce jmenného rejstfiku ESSS UK je organiza¢né zafazen v oddéleni spisové sluzby kancelare rektora UK.
Nafrizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim
osobnich Gdaju a o volném pohybu téchto tidaji a o zruSeni smérnice 95/46/ES. Dale v textu jen ,Nafizeni GDPR".
7V réamci spoleéného pracovi§té Univerzity Karlovy a NarodohospodaFského ustavu AV CR, v. v. i., ve zkratce CERGE-EI, vykonava
spisovou sluzbu v ESSS UK také Narodohospodaisky Ustav AV CR, v. v. i. Ten pouziva pro své dokumenty prefix UKNHU.
8  Spisovou sluzbu v ramci sougasti rektorat UK vykonava také Agentura rady vysokych $kol (ARVS), Centrum pro otazky Zivotniho
prostfedi (COZP), Centrum pro pfenos poznatk a technologii (CPPT), Centrum pro teoreticka studia (CTS), Nakladatelstvi Karolinum
(NAKL), Sportovni centrum (SC), Sprava budov a zafizeni (SBZ), Ustav dgjin a Archiv UK (UDAUK), Ustfedni knihovna UK (UK UK)
a Ustav vypogetni techniky (UVT).
9  Soucasti budoucich verejnych zakazek na UK na pofizeni ¢i vyvoj aplikace nebo systému pro spravu dokumentt musi byt uvedena podminka
na integrélni propojeni takového systému s ESSS UK podle rozhrani definovaného v Pfiloze ¢. 1 NSESSS.
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b. Jiny systém pouziva jednotny spisovy a skartacni plan UK a to véetné JID pfidélenych ESSS UK. Jakékoliv Upravy
spisového planu v elektronickém systému, véetné jeho doplnéni, jsou mozné pouze se souhlasem koordinatora
spisové sluzby UK a Archivu UK.

c. Jiny systém disponuje standardizovanym rozhranim pro propojeni s ESSS UK v souladu s platnym NSESSS,
vcetné pfenosu veskerych metadat.

d. Jiny systém umi pfijimat dokumenty z ESSS UK a informacnich systém( pro spravu dokumentt popsanych v
odst. 12 a 14.

e. Jiny systém pfidéluje dokumentiim JID a ¢islo jednaci ve tvaru bézné pouzivaném na UK ziskané z ESSS UK
prostfednictvim rozhrani dle pism. c).

f. Pouzivani jiného systému elektronické spisové sluzby na UK je mozné pouze za predpokladu spinéni vSech
podminek uvedenych v pism. a) az e). Pouzivani jiného systému schvaluje kvestor UK na zakladé doporuceni
koordinatora spisové sluzby UK.

16.Vyzaduje-li to zvlastni povaha plsobnosti organizacni slozky fakulty nebo soucasti, mize byt spisova sluzba této

organizacni slozky vykonavana v listinné podobé.10

17.Esss UK je integrovana s Datovou schrankou uk™ (dale jen ,DS UK“).12 VSechny fakulty a sou¢asti UK sdili jednu
datovou schranku.
18. Identifikator datové schranky UK je: piyj9b4.
19.K pfistupu do DS UK a k pfistupu ke vSem datovym zpravam (dale jen ,DZ*) doru¢enym do DS UK, véetné DZ
uréenych do vlastnich rukou adresata, je opravnén rektor UK.
20.Rektor UK je opravnén jmenovat osobu, ktera bude vykonavat administraci DS UK (dale jen ,administrator®).
a. Administrator je opravnén &init vSechny Ukony souvisejici s DS UK ve vztahu k povéfenym osobam dle odstavce
21 a k Ministerstvu vnitra jakozZto spravci datovych schranek.
b. Pokud se rektor rozhodne jmenovat administratora, urli zarovef jeho zastupce. Zastupce administratora
vykonava v dobé nepfitomnosti administratora vSechna jeho prava a povinnosti.
21.Administrator DS UK jmenuje povéfené osoby opravnéné k pfistupu do modulu Datovy rozcestnik v ESSS UK.

Clanek 4 - Pfijem dokumentt

1. K pfijmu dokumentl dochazi zpravidla na podatelné.

2. Funkci centralni podatelny UK vykonava podatelna RUK, ktera je organizacni soucasti oddéleni spisové sluzby
kancelare rektora UK. Zde je zajistén pfijem DZ doru¢enych do DS UK.

3. Dokumenty jsou na UK pfijimany jednim z nasledujicich zpusob:

Prostfednictvim Ceské posty nebo jiného drzitele postovni licence.

Prostfednictvim DS UK.

Prostfednictvim elektronické posty (e-mailu).

Prostfednictvim rozhrani uréenych informacnich systémfj.13

Osobnim prevzetim.

Prostfednictvim kuryra.

Ustnim podanim. Dokument vytvofeny z podani nebo podnétu uginéného ustné formou protokolu se povaZuje

za dokument doru€eny podatelné a podatelna o tomto podani nebo podnétu vyhotovi zdznam. Podani je mozné

ucinit vyhradné na podatelné&, nestanovi-li fakulta nebo sou¢ast UK dal$i mista podani.

h. Prostfednictvim funkcionality ESSS UK Interni posta. Prostfednictvim funkcionality Interni posty Ize pfijimat pouze
dokumenty zasilané v ramci UK.

Na UK jsou pfijimany dokumenty v digitalni a analogové podobé.

PFijem dokument( v digitdini podobé probiha prostfednictvim DS UK, interni posty, elektronické posty (e-mail),

rozhrani uréenych informacnich systémd nebo osobné na pfislusném nosici dat. Z téchto nosicl dat jsou digitalni

dokumenty a spisy nahrany do ESSS UK. Po nahrani je nosi¢ dat zpravidla vracen odesilateli, pokud to neni mozné,

tak je znicen.

6. PFijem dokumentl v analogové podobé probiha prostfednictvim podatelny, na spisovém uzlu s prdvem podatelny
nebo osobnim doru€¢enim mimo podatelnu.

a. Podatelny pfijimaji veSkerou doru¢enou korespondenci, kterou rozliSuji na korespondenci adresovanou soucasti
a korespondenci adresovanou na jméno zaméstnance UK.

b. Pracovnici podatelen oteviraji pfichozi korespondenci adresovanou UK nebo jeji sou€asti, neni-li stanoveno jinak.
Takova korespondence ma na obalce na prvnim fadku adresata uvedenou UK, jeji soucast nebo pracovisté.
Jméno je v takovém pfFipadé uvedeno az za témito udaiji.

c. Podatelny neotviraji korespondenci:

@™o cooTp
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10 Viz &l. 19 tohoto opatfeni ,Vedeni spisové sluzby v listinné podobé&*“.

11 DS UK byla UK automaticky zfizena na zakladé zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokumentt, v
platném znéni a jeho provadéci vyhlasky ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informaéniho systému datovych
schranek, ve znéni pozdéjsich predpist. Jde o DS organu verfejné moci dle § 6 zakona ¢. 300/2008 Sb., v platném znéni.

12 ESSS UK disponuje modulem Datovy rozcestnik. Datovy rozcestnik automaticky naéita doruéené datové zpravy v pracovni dny od 8 do 16
hodin a v okamziku odeslani datové zpravy. Datové zpravy odesilané z UK jsou odeslany bezprostfedné po jejich odeslani z ESSS UK.
13 Napf. Studijni informaéni systém.



i. je-liadresovana na jméno zaméstnance UK, tato korespondence je povazovana za osobni,

ii. je-li zasilka ur¢ena do vlastnich rukou,

iii. je-lina zasilce uvedeno ,neotvirat’; obalku takové zasilky pouze oznaci evidenénim Stitkem s ¢arovym kédem,
iv. jedna-li se o utajovany dokument a na zasilce je vyznacen pfislusny stupen utajeni, pfeda tento dokument

pfislusnému vedoucimu jednaciho protokolu,14

v. jevi-li se obsah zasilky jako nebezpecny. V takovém pfipadé pracovnici podatelny UK kontaktuji pFisluSného
bezpec&nostniho referenta fakulty nebo soucasti UK,

vi. stanovuje-li tak jiny pfedpis.

Obalka je ponechana u dokumentu v analogové podobé, pokud:

i. je dokument v souladu s jinym pravnim pfedpisem doru€ovan UK do vlastnich rukou,

ii. je to nezbytné pro uréeni, kdy byl dokument podan k postovni pfepravé nebo kdy byl UK dorucen jinym
zplsobem,

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

iv. je opatfena otiskem podaciho razitka.

7. Dojde-li k pfijmu Gfednich dokument( (digitalnich i analogovych) mimo podatelnu, je adresat dokumentu, fj.

zaméstnanec UK, povinen bezodkladné zaijistit evidenci dokumentu v ESSS UK.'®
8. UK a jednotlivé fakulty a soucasti UK maiji povinnost uvefejnit na své Ufedni desce udaje o podatelné a pfijmu
dokumentl. UK a jednotlivé fakulty a sou€asti UK zvefejni na své Uredni desce:

a.
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adresu pro doru€ovani dokumentl v analogové podobg, ktera je soucasné i adresou pro doru¢ovani dokument
v digitalni podobé doru¢ovanych na fyzickych nosicich (tato adresa je zpravidla adresou podatelny),

Ufedni hodiny podatelny,

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

identifikator datové schranky UK,

pfipadné dalSi moznosti elektronické komunikace (jsou-li zfizeny), zejména rozhrani informacnich systému pro
pfijem dokument,

prehled datovych formatd, ve kterych jsou pfijimany dokumenty v digitalni podobé, véetné jejich technickych,
pfipadné jinych parametr(,

prehled pfenosnych technickych nosicl dat, na kterych jsou pfijimany dokumenty v digitalni podobég, v€etné jejich
technickych parametra,

zpUsob nakladani s datovymi zpravami, u kterych byl zjistén vyskyt chybného datového formatu nebo jiné zavady,
dasledky doruceni netipiného anebo poskozeného dokumentu v analogové podobé nebo dokumentu v digitalni
podobé, které nejsou podanim nebo podnétem a nelze je vyfidit podle jiného pravniho pfedpisu.

Clanek 5 - Evidence a oznac¢ovani dokumentu

1. Na UK jsou povinné evidovany veskeré doru¢ené a vytvorené ufedni dokumenty.

2. Evidence ufednich dokumentu probiha v ESSS UK, pfipadné v jiném informacnim systému pro spravu dokumentu.
3. O dokumentu jsou vedeny tyto Udaje:

a.

b.
C.

Jednoznacny identifikator dokumentu, ktery je dokumentu generovan automaticky pfi evidenci. JID je tvoren

oznacenim UK a jednotnym alfanumerickym koédem,

Pofadové Cislo v evidenci ESSS UK, které je soucasti Cisla jednaciho (viz odst. 4, pism. b) tohoto ¢lanku,

Datum doruceni dokumentu UK, a stanovi-li jiny pravni pfedpis povinnost zaznamenat ¢as doru¢eni dokumentu,

rovnéz €as jeho doruéeni, nebo datum vytvofeni dokumentu UK; datem vytvoreni dokumentu UK se rozumi datum

jeho zaevidovani v ESSS,

Informaci o tom, zda jde o dokument v digitalni podobé& nebo dokument v analogové podobé,

Udaje o odesilateli v rozsahu tidaju stanoveném pro vedeni tdajd o odesilateli dokumentu ve jmenném rejstiiku

(viz €l. 18); jde-li o dokument vytvoreny UK, uvede se ,dokument z vlastniho podnétu®,

Identifikace dokumentu z evidence dokumentl odesilatele, je-li ji dokument oznacen,

Udaje o kvantité dokumentu v rozsahu

i. Pocet list(, jde-li o dokument v listinné podobé,

ii. Pocet listll nebo pocet svazku pfiloh v listinné podobé,

iii. PoCet a druh pfiloh v nelistinné podobé véetné pfiloh v digitalni podobé&; u dokumentu v digitalni podobé se
pocet a druh pfiloh uvadi pouze v pfipadé, Ze je povaha dokumentu umozriuje urcit,

Struény obsah dokumentu,

Oznaceni organizacni soucasti UK, které byl dokument pfidélen k vyfizeni; pokud je uréena k vyfizeni dokumentu

fyzicka osoba, uvede se soucasné jeji jméno, popfipadé jména, a pfijmeni,

Udaje o vyfizeni dokumentu v rozsahu

i. ZpuUsob vyfizeni,

ii. Identifikace adresata v rozsahu udaji stanovenych pro vedeni Udaju o adresatovi dokumentu ve jmenném
rejstfiku (viz ¢l. 18),

iii. Datum odeslani,

14 Dle vyhlasky ¢. 529/2005 Sb., o administrativni bezpecnosti a o registrech utajovanych informaci, v platném znéni.
15 Viz ¢l. 5 tohoto opatieni ,Evidence a oznacovani dokumentu“.



iv. PocCet a druh odeslanych pfiloh; u dokumentu v digitalni podobé se pocet a druh pfiloh uvadi pouze v pfipadé,
Ze je povaha dokumentu umoznuje urcit,

k. Spisovy znak a skartacni rezim, ktery vyplyva z pfidéleného skartacniho znaku, skarta¢ni Ih(ty, popfipadé z
roku zafazeni dokumentu do skartaéniho fizeni a jiné skute¢nosti, které soucast UK ¢i zpracovatel stanovi jako
spoustéci udalost,

I. Informaci o tom, zda byl dokument zafazen do skarta¢niho fizeni a zda byl dokument vybran jako archivalie,

m. Identifikator, ktery dokumentu, ktery byl vybran jako archivalie, pfidélil Narodni archiv nebo AUK.

4. Cislo jednaci je automaticky generovano pti evidenci dokumentu v ESSS, obsahuje oznadeni ptivodce, pofadové
&islo zaznamu a kalendaini rok, ve kterém byl dokument evidovan ve formatu UKZKR/C/RRRR, pfipadné dalsi
znaky, kde:

a. oznaceni plvodce ,UKZKR" se sklada ze zkratky UK a zkratky fakulty nebo soucasti UK evidujici dokument.
Seznam zkratek je uveden v ¢l. 3 odst. 11.,

b. poradové &islo dokumentu ,C* ESSS UK pfid&luje z jednotné vzestupné Siselné fady v ramci uréeného dasového
obdobi (kalendainiho roku) spole¢né pro celou univerzitu,

c. kalendarni rok ,RRRR* oznacuje rok zaevidovani dokumentu.

5. U doru€enych dokumentl v digitalni podobé je pfi zaevidovani do ESSS UK automaticky ovéfena platnost

uznavaného elektronického podpisu nebo platnost uznavané elektronické peceti, byl-li doru¢eny dokument timto

podpisem podepsan, resp. touto peceti opatfen. Toto ovéreni je automaticky zaznamenano v ESSS UK.

Evidenci DZ automaticky zajistuje ESSS UK.

7. Pfijaté ufedni dokumenty v analogové podobé jsou evidovany na podatelné, spisovém uzlu s pravem podatelny nebo
spisovém uzlu s pravem pro evidenci pfichozich dokumentt. Dokumenty pfijaté doporu¢enou postou vzdy podléhaji
evidenci.

8. U piijatych ufednich dokumentt jsou podatelnou povinné evidovany udaje dle €l. 5 odst. 3 pism. a), b), ¢), d), g) a
h). Zbyvajici udaje dopini zpracovatel dokumentu.

9. U dokumentd, které podatelna neotevira, zaeviduje pouze ty udaje, které je mozné zjistit z obalky dokumentu.

10. Obdrzi-li zaméstnanec UK ufedni dokument mimo podatelnu, pfipadné zjisti, Ze korespondence adresovana jako
osobni je Ufedni povahy, zajisti zaméstnanec UK bezodkladné zaevidovani dokumentu na podatelné nebo na
spisovém uzlu s pravem podatelny. Pokud je dokument doru¢en prostfednictvim e-mailu, zaeviduje jej zaméstnanec
(adresat e-mailu) pfimo v ESSS UK.

11. Dokumenty v analogové podobé jsou pfi zaevidovani opatfeny podacim razitkem. Podaci razitko je generovano z
ESSS UK v podobé §titku, ktery je zpravidla umistén do pravého horniho rohu na prvni stranku dokumentu nebo
tam, kde nebrani ditelnosti obsahu dokumentu.

12.Podaci razitko vygenerované v ESSS UK obsahuje:

nazev UK a soucasti UK, které byl dokument v analogové podobé dorucen,

datum dorucéeni dokumentu a ¢as zaevidovani dokumentu,

pfidélené cislo jednaci,

pocet listl a pocet pfiloh,

druh pfiloh,

JID dokumentu v podobé ¢arového koédu.

13.Pokud neni podatelna nebo spisovy uzel s pravem podatelny technicky vybaven pro tisk podaciho razitka, jsou
dokumenty v analogové podobé opatfeny ruénim podacim razitkem, kdy jsou vyplnény udaje dle bodu 12, pism.
a)aze).

14.Po opatfeni dokumentu podacim razitkem pracovnik podatelny dokument naskenuje, umozruje-li to povaha
dokumentu.'® Sken dokumentu je pfilohou zaznamu o dokumentu v ESSS UK.

15.Digitalni dokumenty nejsou opatfovany podacim razitkem.
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16.Evidenci v ESSS UK nepodléhaji dokumenty neufedniho charakteru a déle zejména nélsledujl'ci:17

korespondence a e-maily neudfedniho charakteru,
nevyzadané obchodni nabidky a letéky,

pozve’mky,18

dovolenky,

neschopenky,

tuzemské cestovni pfikazy

rukopisy védeckych praci a jejich pfipravny material,
Casopisy a denni tisk,

“TQ@moo 0T®

dokumenty vznikajici za u€elem poskytnuti ¢tenarskych sluieb,19
pisemné zkousky, testy, eseje, kvalifikacni prace apod.,

—

16  Vyjimkou mohou byt analogové dokumenty dorucené ve formatu, ktery technicky neumozriuje skenovani (vazba, peceté apod.). Neexistuji
zadna konkrétni omezeni, ktera by branila skenovani dokument( z pohledu jejich obsahu.
17 Dokumenty majici vyjimku z evidence v ESSS UK, které patii do vécnych skupin Spisového a skarta¢niho planu UK, je nutné uchovavat a
skartovat v souladu se Spisovym fadem UK a Spisovym a skarta¢nim planem UK.
18 Evidenci v ESSS UK podlIéhaji pozvanky na jednani kolektivnich organd UK, fakult a sougasti UK.
19 Napt. pfihlasky do jednotlivych knihoven UK, pfehledy vypujcek jednotlivych osob, upozornéni na konec vypujéni Ihuty apod.
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k. dalsi typy dokumentu, které nepodléhaji evidenci, mohou byt uvedeny v opatfeni dékanalfeditele soucasti/
kvestora pro vykon spisové sluzby.

lanek 6 - Rozdélovani a obéh dokumentu

Rozdélovani a prfedavani dokumentt mezi spisové uzly fakulty nebo souc¢asti UK provadi zpravidla podatelna.
Pfedani analogovych dokumentl je potvrzeno technickymi prostfedky ESSS UK.

PFidélovani dokumentu k vyFizeni provadi zpravidla vedouci spisového uzlu.

Pokud zaméstnanec UK zjisti, ze mu pfidéleny dokument nepfislusi, ma povinnost jej neodkladné vratit zpét
vedoucimu spisového uzlu. Vedouci spisového uzlu zajisti dalSi pfidéleni dokumentu. Pokud dokument nepfislusi
spisovému uzlu, vrati vedouci spisového uzlu dokument neodkladné k novému pridéleni podatelné. Podatelna zajisti
pfidéleni dokumentu na jiny pfislusny spisovy uzel, pfipadné na podatelnu jiné fakulty ¢i soucasti.

Predani dokumentu je evidovano v ESSS UK spolu s datem provedeni jednotlivych tkonl s dokumentem.
Distribuci DZ na fakulty a sou¢asti UK provadi povéfeni zaméstnanci z oddéleni spisové sluzby kancelare rektora
uK.2

ESSS UK umozriuje pfedani DZ do jiného systému elektronické spisové sluzby vedeného na fakulté ¢i sou€asti UK.
Opatfeni fakulty nebo soucasti UK pro vykon spisové sluzby mize stanovit podrobnosti tykajici se rozdélovani a
obéhu dokumentu.

Clanek 7 - Vyfizovani dokumenti a uzavirani spist
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10.

Dokument vyfizuje osoba uréena vedoucim spisového uzlu, na ktery byl dokument pfedan k vyfizeni.

Dokument maGze byt vyfizen:

jinym dokumentem (odpovédi),

postoupenim,

vzetim na védomi,

zaznamem na dokumentu,

dal§imi zplUsoby uvedenymi v pfisluSném opatfeni fakulty nebo soucasti UK pro vykon spisové sluzby €i jiném
vnitfnim predpisu UK.

Dokument je vyfizen v ESSS UK nebo v integrovaném informaénim systému pro spravu dokumentu, ktery zajisti
propsani informace o zpusobu vyfizeni véetné véech metadat do ESSS UK.

Opatfeni fakulty nebo soucasti UK pro vykon spisové sluzby mize s ohledem na obecné platné pravni pfedpisy

stanovit Ihlity pro vyfizeni jednotlivych kategorii dokument(. Lhity mohou vychéazet také z opatreni rektora.?’
Nejpozdéji pfi vyfizeni dokumentu musi byt pfidélen spisovy znak a skartacni rezim podle Spisového a skartacniho
planu UK, ktery je pfilohou €. 1 tohoto Spisového fadu. Tyto udaje se vyznaci v ESSS UK, pfipadné v jiné evidenci,
pfipadné také pfimo na dokumentu. Pokud je dokument soucasti spisu, je spisovy znak a skartacni rezim vyznacovan
na urovni spisu a vSechny dokumenty je pfejimaiji.

Pokud pravni zavazek pfijaty UK (smlouva o financovani, podminky projektu apod.) pozaduje u dokumentu nebo
spisu delsi skartacni Ih(tu nebo pFisnéj$i skartacni znak, nez jsou stanoveny ve Spisovém a skarta¢nim planu UK,
plati skartaéni rezim uvedeny v pfijatém pravnim zavazku. Zpracovatel tento skartaéni rezim vyznaci v ESSS UK,
pfipadné v jiné evidenci, pfipadné také pfimo na dokumentu.

Spis muze byt uzavien po vyfizeni vSech v ném obsazenych dokumenta.

V pfipadé, ze byl spis vyfizen dokumentem, je souc€asti spisu vyfizujici dokument.

Dil soucasti typového spisu musi byt uzavien pred zalozenim dalSiho dilu (v ramci jedné soucasti typového spisu
muze byt otevien jen jeden dil). Soucast typového spisu muze byt uzaviena, jen pokud jsou zavieny vSechny dily
této soucasti. Jednotlivé soucasti typového spisu jsou uzavirany samostatné. Typovy spis je uzavien po uzavreni
posledni oteviené soucasti typového spisu.

V pfipadé organizaCnich nebo personalnich zmén zajisti vedouci spisového uzlu, pfipadné jeho zastupce,
neodkladné vyfizeni nevyfizeného dokumentu nebo neuzavieného spisu nebo jejich pfidéleni jinému zaméstnanci.

©oo o

Clanek 8 - Vyhotovovani dokumentt

1.

Dokumenty jsou zpravidla vyhotovovany pomoci Sablon v ESSS UK. Vznika-li dokument mimo ESSS UK, musi

odpovidat pravidlim jednotného vizualniho stylu UK?2,

Na kazdém vyhotoveném dokumentu je nutné vyznadit:

a. pfidélené Cislo jednaci nebo evidenéni €islo dokumentu ze samostatné evidence dokumentd,

b. &islo jednaci doru¢eného dokumentu nebo evidenéni Cislo doru¢eného dokumentu ze samostatné evidence
dokument(l, pod kterymi je doru¢eny dokument evidovan u svého odesilatele, je-li vyhotovovany dokument
odpovédi na doru¢eny dokument a pokud je v doru¢eném dokumentu toto Cislo uvedeno,

c. datum vyhotoveni nebo datum podpisu dokumentu,

d. pocet listl, jde-li o dokument v listinné podobé,

20 Pravidla a podrobnosti distribuce datovych zprav upravi pfislusné opatfeni kvestorky UK.
21 Napf. Opatfeni rektora ¢. 18/2014 — Lhity pro vyfizovani podani doru¢enych Univerzité Karlové.
22 Viz opatfeni rektora €. 31/2016.



e. pocet pfiloh,

f. pocet listh pfiloh v listinné podobé a pocet a druh pFiloh v digitalni nebo jiné nelistinné podobé, jsou-li pFilohou
dokumentu v analogové podobg,

g. jméno, popfipadé jména, pfijmeni a funkce fyzické osoby povéfené jeho podpisem.

Pfi vyhotovovani dokumentu uréi plvodce jeho finalni podobu, tj. bude-li vyhotoven v analogové nebo digitalni

podobé. PFi rozhodovani musi plivodce postupovat podle zpUisobu odeslani dokumentu a jeho charakteru.

Plvodce vyhotovi vzdy digitalni dokument, bude-li jej adresovat:

a. Organlm verejné moci

b. Fyzickym osobam, podnikajicim fyzickym osobam nebo pravnickym osobam se zfizenou datovou schrankou,
uvedou-li tyto osoby datovou schranku jako preferovany zpusob doruceni.

Plavodce dokumentu si zpravidla ponecha pro vykon spisové sluzby prvopis vyhotoveného dokumentu, popfipadé

jeden ze stejnopist prvopisu vyhotoveného dokumentu. Digitalni dokument je vzdy ukladan v ESSS.

Plvodce odesila adresatovi vyhotoveného dokumentu zpravidla prvopis nebo druhopis tohoto dokumentu, popfipadé

jejich stejnopisy.

Clanek 9 - Schvalovani dokumentu

1.

2.

Dokument je schvalen prostfednictvim technickych prostfedki ESSS UK, pfipadné vyznacenim (parafou) na
analogovém dokumentu.

V opatfeni dékan( fakult a feditelt sou¢asti UK pro vykon spisové sluzby je mozné dale upravit schvalovaci proces
pro ufedni dokumenty.

Clanek 10 - Podepisovani dokumentu, uzivani ufednich razitek,
€asovych razitek a elektronickych peceti

1.

2.

Podpisova prava, povéreni k podpisu a vyhotovovani plnych moci budou upraveny samostatnymi opatfenimi rektora,
opatfenimi dékan( fakult, feditelt soucasti, resp. opatfenimi kvestora.

Podminky uzivani ufednich razitek — kulata s malym statnim znakem a znaleckych peceti univerzity a soucasti UK a
postup vedeni evidence Ufednich razitek budou upraveny samostatnym opatfenim rektora a v ramci tohoto opatfeni
opatfenimi dékan( a feditel(l souc¢asti.

Utedni razitka a znalecké pedeti jsou po pozbyti diivodu uzivani ukladany na Bezpeénostni odbor, ktery je po uplynuti
skartac¢ni Ihuty zaradi do skartaéniho fizeni.

Podminky pouzivani uznavaného elektronického podpisu, uznavané elektronické peceti a kvalifikovaného ¢asového
razitka a postup vedeni evidence kvalifikovanych certifikatd vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikaénich
sluzeb, jichz je UK drzitelem a na nichz jsou zalozeny uzivané uznavané elektronické podpisy, a dale kvalifikovanych
systémovych certifikatd vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb, jichZ je UK drzitelem a na nichz
jsou zalozeny uzivané uznavané elektronické peceti, budou upraveny opatfenim rektora v souladu s Nafizenim
elDAS? a souvisejicimi zakony.

Pro interni dokumenty UK, vyluéné pro vnitfni potfebu UK, nahrazuje odeslani €i vyfizeni digitalniho dokumentu
osobou opravnénou k podpisu (tj. prostfednictvim uctu této osoby v ESSS UK) 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 vyfizeni digitalniho dokumentu dle odst. 4 tohoto €lanku
nahrazuje pro interni potfebu UK elektronicky podpis, elektronickou pecet a elektronické Easové razitko, je nutné
tento dokument pfedat v ESSS UK pfed odeslanim €i vyfizenim osobé opravnéné k podpisu tohoto dokumentu.

Clanek 11 - Odesilani dokument

1.

PowN

Uredni dokumenty jsou z UK odesilany t&mito zp(isoby:

Prostfednictvim Ceské posty nebo jiného drzitele postovni licence.
Prostfednictvim DS UK, odeslani je zajisténo prostfednictvim rozhrani ESSS UK.
Prostfednictvim elektronické posty (e-mailu).

Prostfednictvim rozhrani uréenych informacnich systéma.
Osobnim vypravenim.

Prostfednictvim kuryra.

g. Prostfednictvim funkcionality ESSS UK Interni posta, jimz Ize odesilat dokumenty pouze v ramci UK.

O odchozim dokumentu jsou vedeny udaje 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,
pfipadné je odesila pfimo vyhotovitel dokumentu.

24
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23 Nafizeni Evropského parlamentu a Rady Evropské unie ¢. 910/2014 ze dne 23. Gervence 2014 o elektronické identifikaci a sluzbach
vytvarejicich davéru pro elektronické transakce na vnitfinim trhu a o zruseni smérnice 1999/93/ES.

24 Napt. Studijni informacni systém.



5.
6.

DZ vypravuji prostfednictvim ESSS UK vSichni zaméstnanci UK s pfislusnym opravnénim.
Dalsi podrobnosti odesilani dokumentll mize upravit pfislusné opatfeni dékana fakulty nebo feditele soucasti UK
pro vykon spisové sluzby.

Clanek 12 - Konverze a kopie dokumentt

1.
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4.

5.

Konverzi dokumentl na UK se rozumi autorizovana konverze dokumentl (jejimz vystupem je analogova podoba
dokumentu nebo digitalni podoba dokumentu — pouze ve formatu PDF nebo ZFO) zprostfedkovana pobockou

CzechPoint, notafem, pfipadné advokatem.?®

Originalem dokumentu se rozumi podoba dokumentu v okamziku jeho pfijeti, pfipadné vyhotoveni. Vytistény digitalni
dokument ma povahu pracovni kopie, neni samostatné evidovan a neni zafazovan do skarta¢niho fizeni.

Pfi autorizované konverzi dochazi k uplnému prevedeni dokumentu z listinné podoby do digitalni podoby, nebo k
uplnému prevedeni digitalniho dokumentu do listinné podoby. Dokument, ktery provedenim konverze vznikl, ma
stejné pravni Ucinky jako puvodni dokument.

Autorizovana konverze dokumentl je mozna pouze u dokumentd, u kterych ji umozriuje poskytovatel konverze.
Autorizovanou konverzi dokumentu zajistuji jednotlivi zaméstnanci UK, vyplyne-li tato potfeba v urcité fazi zpracovani
dokumentu. Finan¢ni naklady na autorizovanou konverzi dokumentl nesou jednotlivé organizacni slozky fakult a
soucasti UK, neni-li stanoveno jinak.

Zaméstnanec UK je povinen ucinit zaznam o autorizované konverzi dokumentu u zaznamu dokumentu v ESSS UK.
Pokud ma konverze podobu pfevodu z analogové podoby do digitalni, je zaméstnanec povinen do ESSS nahrat i
vysledny digitalni soubor v€etné potvrzeni o provedené konverzi.

lanek 13 - Tvorba spisu

Na UK jsou spisy vytvareny pfednostné formou sbérného archu. Spisy mohou byt vytvareny i prioraci.

Spisovou znacku tvofi islo jednaci pfidélené iniciaénimu dokumentu sbérného archu, pfipadné &islo jednaci prvniho
dokumentu spisu tvofeného prioraci.

Pokud je spis vytvaren formou sbérného archu, jednotlivé dokumenty obdrzi €islo jednaci vychazejici ze spisové
znacky spisu, pfi¢emz prvni dokument obsahuje za zakladem &isla jednaciho pomli¢ku a poradové Cislo 1. DalSim

dokumenttm pfidéli ESSS ¢islo jednaci obsahujici za pomic¢kou ¢islo navys$ené o 1 ve vzestupné fade.?®

Pokud je do spisu pfidan jiz zaevidovany dokument, automaticky po zafazeni do sbérného archu pfejima Cislo jednaci
inicianiho dokumentu a pfislusné pofadové Cislo dle odst. 3. Zpracovatel ma povinnost na takovém dokumentu
vyznadit nové Cislo jednaci tak, aby plvodni &islo jednaci zUstalo ¢itelné.

Spis na UK mU(ze byt veden v hybridni podobé. Do jednoho spisu mohou byt vkladany dokumenty v analogové i
digitalni podobé.

VSechny dokumenty zafazené ve spisu prejimaji spisovy znak a skartacni rezim, ktery zpracovatel pfidéli spisu.
UK ma pro urcité agendy nadefinovanou pfesnou podobu spisu v ESSS UK. Podstatou nadefinované podoby spisu
je ur€eni povinnych dokument, které spis musi obsahovat. Spis Ize uzavfit po vloZeni vSech povinnych dokumentt
spisu.

Jednotlivé fakulty a soucasti UK ve spolupraci s koordinatorem spisové sluzby UK a Archivem UK mohou nadefinovat
presnou podobu spist pro dal$i agendy. Tato podoba pak bude pro danou fakultu nebo souc¢ast UK nastavena v
ESSS UK.

lanek 14 - Tvorba typového spisu

UK ma ve svém Spisovém a skartaénim planu nadefinovany typové spisy.

Spisovou znacku typovych spisti tvofi alfanumericky kéd generovany zpravidla jinym informacénim systémem mimo
ESSS UK. Podobu spisové znacky definuje koordinator spisové sluzby UK.

Typovy spis je soubor dokumentll a spist v ramci konkrétni vécné skupiny s pfedem stanovenou strukturou, ¢lenény
na vécné, podle obsahu stanovené ¢asti nazyvané soucasti, které mohou byt ¢lenény na dily (na zakladé ¢asového
rozsahu). Dokumenty jsou vkladany do dil(i v ramci jednotlivych soucéasti typového spisu, v pfipadé, Ze nejsou dily
pouzivany, pfimo do jednotlivych soucasti typového spisu.

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

Soucast typového spisu, pfipadné typovy spis, mlize byt uzavien a povazovan za vyfizeny az po zaevidovani a
vyfizeni vSech povinnych dokumentl nadefinovanych pro jednotlivé sou¢asti typového spisu.

Clanek 15 - Ukladani dokumentu a spisti ve spisovnach

1.

Vyfizené dokumenty a uzavfené spisy jsou predavany spisovné. Spisovnu zfizuje fakulta nebo jina soucast UK.
Jednotlivé spisové uzly mohou zaroven zfizovat své vlastni spisovny. Spisovna je funkéni soucasti spisové sluzby,
ktera zajistuje ulozeni a spravu vyfizenych dokumentl a uzavienych spisu. Sprava dokument( a spisu je zpravidla
zajisStovana prostfednictvim pfislusného modulu ESSS UK. Pro uloZeni analogovych dokumentl a spist jsou
vyuzivany depozitafe spisovny, pro uloZeni digitalnich dokument( a spist slouzi samotny ESSS UK.

25 Konverzi dokumentu upravuje §22-§26 zakona €. 300/2008 Sb. o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentd, v platném
znéni.
26 Napf. UKRUK/1234/2018-3, kdy &islo 3 tvofi pofadové &islo a znadi, Zze se jedna o tfeti dokument ve spisu.



2.

2

Budova, v niz jsou umistény depozitare spisovny, musi splfiovat pozadavky stanovené zakonem § 68 odst. 4 zakona
€. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, v platném znéni. Jedna spisovna muze vyuzivat vice depozitara.
Jeden depozitaf mlze byt spravovan vice spisovnami. Prostory pro ukladani dokumentl musi byt kromé jiného
zabezpedceny proti $kodlivému plsobeni pfirodnich vliva a jeva vyvolanych €innosti ¢lovéka (napf. pranik vody, pary,
destové a splaskové kanalizace, nebezpecnych chemickych a biologickych latek).

Dokumenty a spisy jsou pfedavany do spisovny spisového uzlu zpravidla do dvou mésicl od uzavfeni (vyfizeni).
Dokumenty a spisy ze spisovny spisového uzlu jsou pfedavany do spisovny fakulty nebo soucasti UK zpravidla po
uplynuti Ihty jednoho roku od uzavfeni, nejpozdéji vSak v roce, ve kterém uplyne skartac¢ni Ihiita dokumentu &i spisu.
Vyjimku tvoFi pracovni kopie a multiplicitni dokumenty, na které se vztahuje trvaly skarta¢ni souhlas v souladu se
Spisovym a skartaénim planem.

Zpracovatel pfed ulozenim vyfizeného dokumentu nebo uzavieného spisu do spisovny kontroluje zejména

a. oznaceni doru¢eného dokumentu v analogové podobé podacim razitkem a uplnost vSech polozek podaciho
razitka,

oznaceni dokumentu v analogové podobé jednoznaénym identifikatorem,

kompletnost spisu obsahujiciho dokumenty v analogové podobé,

pocet listl dokumentu v analogové podobé, pocet analogovych pfiloh dokumentu a pocet listd téchto pfiloh,
celkovy pocet listll analogovych spist,

pfevedeni dokumentu v digitalni podobé do vystupniho datového formatu,

uvedeni spisového znaku a skartacniho znaku a Ih(ty,

Uplnost udajli zaznamenanych v evidenci dokumentl a spisi v ESSS UK, pfipadné v analogové evidenéni
pomucce.

Je-li Zjisténa nesrovnalost, zpracovatel zajisti jeji odstranéni.

Analogové spisy a dokumenty musi byt pfed pfedanim do spisovny vyjmuty z plastovych desek a euro félii a musi
z nich byt odstranény kancelarské sponky.

Analogové dokumenty a spisy jsou do spisovny pfedavany v ukladacich jednotkach, zpravidla se jedna o kartony ¢i
baliky. UloZzeni dokumentu &i spisu v ukladaci jednotce je vyznaceno v ESSS.

Pfedavani dokumentl a spist mezi spisovym uzlem a spisovnou spisového uzlu a mezi spisovnou spisového uzlu
a spisovnou fakulty nebo soucasti UK je evidovano nastroji ESSS UK. Podrobnosti pfedavani dokumentd a spisu
upravuji opatfeni fakult a soucasti UK pro vykon spisové sluzby.

Dokumenty a spisy jsou ve spisovné ukladany podle vécnych skupin a spisovych znak( uvedenych ve Spisovém a
skartacnim planu UK. V pfipadé spisovny fakulty nebo souc€asti mize zplsob uloZzeni respektovat rozdéleni podle
spisovych uzll, které je do spisovny ulozily. V ramci téchto spisovych uzll jsou dokumenty ukladany dle vécnych
skupin a spisovych znak( Spisového a skartaéniho fadu UK.

S@moaooT

10.Evidence dokumentl a spisl ulozenych ve spisovnach je vedena v ESSS. Spisovna pro digitalni dokumenty je

nastrojem ESSS UK.

11. Ve zvlastnich pfipadech, ve kterych nelze vést evidenci dokumentu a spist v elektronické podobé, je mozné vyuzit

analogové evidencni pomUcky. Analogova evidenéni pomlcka musi obsahovat jednoznacny identifikator, struény
obsah dokumentu, datum vyFizeni, pocet listd a pfiloh, spisovy znak, skartacni znak a Ihatu.%”

12.Pracovnik povéfeny vedenim spisovny spisového uzlu a spisovny fakulty nebo soucasti zajistuje:

odbornou spravu dokumentt a spist uloZenych ve spisovné,

dodrzovani podminek nahlizeni do dokumentt a spist ulozenych ve spisovné,
vedeni evidence dokumentu a spisu uloZzenych ve spisovné,

aktualizaci lokaéniho planu,

vyznacovani lokace u noveé pfijatych dokumenta a spist v ESSS UK,
nahlizeni do uloZzenych dokumentl a spisu a jejich zapujéovani

~poo0oTo

13.Pracovnik povéfeny vedenim spisovny fakulty nebo soucasti dale zajistuje ve spolupraci se zastupci jednotlivych

spisovych uzl( pfipravu skartaéniho Fizeni a predloZeni skartaéniho navrhu AUK.

14.Provoz spisoven upravuji opatfeni dékanu UK, kvestora UK a feditell soucasti UK.

Clanek 16 - Nahlizeni do dokumentu a spist a jejich zapajéovani

1.

2.

3.

Do dokument( a spist uloZenych ve spisovné lze za podminek definovanych dale v tomto ¢lanku nahlizet a pofizovat
z nich opisy a vypisy, v odtvodnénych pfipadech Ize analogovy dokument nebo spis rovnéz zapuj€it mimo spisovnu.
Pracovnik povéfeny vedenim spisovny vede evidenci nahlizeni a zapGjc¢ovani dokumentl a spist uloZenych ve
spisovné. Tato evidence je nastrojem ESSS UK.

Analogové dokumenty a spisy lze prezenéné predkladat pfimo ve spisovné. Digitalni dokumenty a spisy jsou
zpfistupfiovany vyhradné prostfednictvim nastroji ESSS UK.

Nahlizet do dokumentl a spisi a zapujovat si je mazZe jejich zpracovatel, pfipadné vedouci spisového uzlu
zpracovatele. Nahlizeni do dokumentl a spisu jiného spisového uzlu a jejich zapujcovani je vazano na souhlas
vedouciho tohoto spisového uzlu.

K nahlizeni do vSech dokument( a spist UK a k jejich zapujéovani je dale opravnén koordinator spisové sluzby UK,
kvestor UK a rektor UK.

27 Daéle téz ¢l. 19 odst. 1 tohoto Opatfeni.



6. V ramci spisové kontroly a realizace skartacniho fizeni mohou do vSech dokumentl a spist uloZzenych ve spisovné
nahlizet rovnéz vedouci Archivu UK a zaméstnanci AUK povéreni spravou archivnich fondud, které odpovidaji
organizacnim slozkam ukladajicim své dokumenty a spisy ve spisovné.

7. Osoby a subjekty mimo UK, které prokazi pravni zajem nebo jiny vazny divod, pokud tim neporusi pravo nékteré z
osob, ktera je subjektem dokumentu nebo spisu, nahlizi do dokument( a spist ulozenych ve spisovné na zakladé
zadosti adresované odboru/oddéleni plvodce dokumentu nebo spisu. Pokud vedouci odboru/oddéleni plvodce
nevyda povoleni k nahlizeni, nelze dokumenty a spisy zpfistupnit.

8. Osoby, které nahlizeji do dokumentl a spist ulozenych ve spisovné a pfipadné si je zapGjcuji mimo spisovnu, musi
dodrzovat mi¢enlivost a postupovat v souladu s Nafizenim GDPR.

9. Prfed zapujcenim spisu zkontroluje pracovnik povéfeny vedenim spisovny jeho Uplnost.

10.Dokumenty a spisy je mozné zapujcovat mimo spisovnu po dobu nezbytné nutnou.

11. Za bezpecnost a ochranu zap(jéenych dokumentl a spist odpovida zadatel o zapUjcku.

12.Zapuj¢ené dokumenty a spisy je mozné prostfednictvim nastroju ESSS UK znovu otevfit.

13.Pfi vraceni dokumentt a spisu pracovnik povéreny vedenim spisovny zkontroluje jejich celistvost. Pokud je zjistén
nedostatek, pozada pracovnik povéfeny vedenim spisovny vyplUijcitele o jeho odstranéni.

14.V ptipadé ztraty nebo zni¢eni dokumentu a spisu je tato udalost zaznamenana spolu s dal$imi Udaji o probéhlém
Setfeni do evidence v ESSS UK.

15. Dal$i podminky nahlizeni a zapUj¢ovani analogovych dokumentd a spist upravuji opatfeni pro vykon spisové sluzby
dékanl UK, kvestora UK a feditell soucasti UK.

Clanek 17 - Vyfazovani dokumenta, spist a Gfednich razitek ve
skartacnim rizeni

1. Dokumenty a spisy evidované v ESSS &i jiné evidenci dle tohoto spisového fadu a jiz nepouzivana uredni razitka
Ize vyfazovat jen v Fadném skartacnim fizeni.

2. Fakulta nebo sou€ast UK zafadi do skarta¢niho fizeni dokumenty, spisy a Ufedni razitka v kalendafnim roce
nasledujicim po uplynuti jejich skarta¢nich Ih(t.

3. Fakulta nebo soucast UK zaradi do skartacniho fizeni dokumenty a spisy obsahujici utajované informace, jen pokud
jim byl zrusen stuperi utajeni a pominul diivod pro utajeni informace.

4. Vedouci spisovny fakulty nebo sou&asti UK ve spolupraci s koordinatorem spisové sluzby fakulty nebo sou¢asti UK
a pracovniky spisovych uzl(i, na nichZz dokumenty a spisy vznikly, pfipravi skartaéni navrh, jehoz vzor je uveden v
pfiloze €. 2 tohoto opatfeni. Skarta¢ni fizeni je na fakulté nebo souc€asti UK realizovano zpravidla jednou ro€né. Do
skartacniho fizeni jsou zafazovany dokumenty, spisy a Ufedni razitka vSech pracovist fakulty nebo souc¢asti UK.

5. VSechny digitalni dokumenty zafazované do skarta¢niho Fizeni musi byt pfevedeny do vystupnich datovych formata,
které jsou uvedeny v § 23 vyhlasky.

6. Prilohou skarta¢niho navrhu je seznam dokument( a spist uréenych k posouzeni ve skartaénim fizeni. Tento seznam
je tvofen podle schématu XML pro vytvofeni datového bali¢ku SIP dle pfilohy €. 3 NSESSS a obsahuje metadata
podle schématu XML pro zaznamenani popisnych metadat uvnitf datového bali¢ku SIP dle pfilohy & 2 NSESSS.
SIP predkladané v seznamu zpravidla neobsahuji datové komponenty (digitalni dokumenty).

7. Pokud jsou k vyfazeni ve skartacnim fizeni navrhovany dokumenty, spisy a Ufedni razitka neevidované v ESSS UK,
je prilohou skartaéniho navrhu seznam dokumentl, spisti a Ufednich razitek dle pfilohy &. 2 tohoto opatfeni. Seznam
je usporadan podle spisovych znak(, oddélené jsou uvedeny dokumenty se skartaénim znakem ,A", dokumenty se
skartanim znakem ,V* a dokumenty se skartatnim znakem ,S“. V seznamu je uveden zejména celkovy rozsah
zafazenych dokumentu a spisli v béZnych metrech (v pfipadé analogovych dokument(l a spist) a v megabytech (v
pfipadé digitalnich dokumentu a spisll), rozsah let, kdy byly navrhované dokumenty a spisy vyfizovany a oznaéeni
jejich ulozeni v obalech (kartonech €i balicich) pfi skartaénim Fizeni.

8. Skarta¢ni navrh véetné pfilohy zaSle fakulta nebo soucast UK v digitalni podobé prostfednictvim ESSS UK vécné
pFislu§nému archivari Archivu UK, ktery dale zajistuje prabéh skartacniho Fizeni. Aktualni seznam vécné pfislusnych
archivaru Archivu UK je zvefejnén na webové adrese: https://udauk.cuni.cz.

9. AUK provede na zakladé predloZzeného skartaéniho navrhu odbornou archivni prohlidku. AUK si mize vyzadat
prostfednictvim Zadosti ve formatu XML dle pfilohy €. 4 NSESSS predlozeni vybranych SIP, které obsahuji digitalni
dokumenty, a pfedloZeni vybranych analogovych dokumentt spravovanych v ESSS UK.

10.Pokud byl seznam dokumentd, spisi a Ufednich razitek zafazenych do skartaniho fizeni zpracovan podle odst.
8 tohoto &lanku, vyzada si AUK vybrané dokumenty, spisy a razitka k pfedlozeni formou textového dokumentu
zaslaného prostfednictvim ESSS UK.

11. AUK pfi 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, pfefadi je k dokumentiim a spisim navrzenym ke
zniceni,

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

c. posoudi zafazeni dokument( a spisu se skartaénim znakem ,V* mezi dokumenty a spisy navrzené k vybéru za
archivalie nebo navrzené ke znic¢eni,

d. posoudi, zda ufedni razitka zafazena do skartac¢niho fizeni maiji trvalou hodnotu.



12.Po posouzeni AUK zasle fakulté nebo soucasti UK seznam (ve formatu XML dle pfilohy ¢. 4 NSESSS) dokumentu a
spist uréenych k trvalému ulozeni a dokumentt uréenych ke zni€eni. V pfipadé, Ze jde o dokumenty, spisy a ufedni
razitka neevidované v ESSS, je seznam zaslan formou textového dokumentu zaslaného prostfednictvim ESSS.

13. Fakulta nebo soucast UK na zakladé seznamu upraveného postupem dle odst. 12. tohoto ¢lanku pfeda AUK datové
balicky SIP, které obsahuiji digitalni dokumenty a spisy (v€etné komponent) a jejich metadata, datové bali¢ky SIP
obsahujici metadata analogovych dokumentl a spist, analogové dokumenty, spisy a razitka, ktera byla vybrana k
archivaci. O pfedani AUK vyhotovi Ufedni zaznam.

14.Po ulozeni bali¢kl SIP pfedanych dle odst. 13 tohoto ¢lanku zasle AUK fakulté nebo soucasti UK seznam ve formatu
XML dle pFilohy €. 4 NSESSS, ktery obsahuje identifikatory digitalniho archivu pro jednotlivé ulozené bali¢ky SIP.

15.Fakulta nebo souc¢ast UK nahraje seznam dle odst. 14 tohoto ¢lanku do ESSS. V ESSS nasledné smaze digitalni
dokumenty a spisy a jejich metadata a metadata analogovych dokumentd a spist evidovanych v ESSS uréenych
k archivaci a zni¢eni dle tohoto seznamu, s vyjimkou hlavicky metadat, kterou zachova (viz ¢l. 6.3.15 NSESSS).
Zaroven zni¢i analogové dokumenty, spisy a Ufedni razitka, ktera Archiv UK v seznamu dle odst. 12 tohoto ¢lanku
urcil ke zni€eni. Zni¢eni, archivace a identifikatory digitalniho archivu jsou v rozsahu pozadovaném NSESSS zapsany
do hlavicky metadat v ESSS. Zni€eni a archivace dokumentu, spist a razitek evidovanych v jiné evidenci mimo
ESSS (v analogové ¢i digitalni podobé) je véetné data archivace ¢&i zni€eni vyznacena v této evidenci.

Clanek 18 - Jmenny rejstrik
1. Soucasti ESSS je jmenny rejstfik uréeny pro vyhledavani, ovéfovani a automatické zpracovavani udaji o adresach
odesilatelt a adresatech dokumentd evidovanych v ESSS.
2. Ve jmenném rejstiiku jsou vedeny adresné Gdaje o odesilatelich a adresatech dokumentt evidovanych v ESSS, a
to v rozsahu
a. jméno, popfipadé jména, pfijmeni, jedna-li se o fyzickou osobu, jméno a pfijmeni, popfipadé dodatek odlisujici
osobu podnikatele nebo druh podnikani vztahujici se zpravidla k této osobé nebo druhu podnikani, jedna-li
se 0 podnikajici fyzickou osobu nezapsanou v obchodnim rejstfiku, obchodni firma nebo nazev, jedna-li se o
podnikajici fyzickou osobu zapsanou v obchodnim rejstfiku nebo pravnickou osobu, a adresa pro doru¢ovani,

b. identifikacni Cislo osoby, pokud bylo odesilateli pfidéleno,

c. identifikator datové schranky, pokud byla odesilateli zfizena,

d. v pfipadé adresatl nebo odesilateltl z UK pracovni zafazeni na UK (pfisluSnost ke spisovému uzlu, fakulté i
soucasti UK), skutecnost, zda se jedna o zaméstnance UK nebo studenta UK, a Cislo osoby z WholS.

3. V pfipadé, ze jsou o odesilateli dokumentu doru¢eného na UK vedeny udaje ve jmenném rejstfiku, uzivatel ESSS
pfi pfijmu dal$iho dokumentu od téhoz odesilatele ovéri spravnost vedenych Udajd, pfipadné dopini nelpiné Gdaje
do jmenného rejstiiku. Obdobné se postupuje pfi odesilani dokumentu.

4. Kazdy uzivatel ESSS ma pfistup k rejstiikovym zaznam(m, které se tykaji jim zpracovavanych dokumentu. Pfi
pristupu do tohoto rejstfiku je povinen dodrzovat pfislusna ustanoveni Nafizeni GDPR.

5. PFistup ke vSem rejstfikovym zadznamdm je umoznén rektorovi UK, kvestorovi UK, hlavnimu spravci ESSS UK,
koordinatorovi spisové sluzby UK, povéfenci pro ochranu osobnich Udaji a spravci jmenného rejstfiku ESSS UK.

6. Za Ucelem kontroly vykonu spisové sluzby na soucasti je lokalnim koordinatorGm umoznén pfistup k rejstfikovym
zadznamUm, které se tykaji vSech zaznamu soucasti.

7. Spravu jmenného rejstfiku ESSS UK zajiStuje spravce jmenného rejstiiku ESSS UK. Spravce dohlizi, aby rejstiik
obsahoval pouze nezbytné nutné osobni Udaje. U osobnich Udajd, které jsou nadbyte¢né, spravce zajistuje jejich
vymazani. U osobnich 0daju, které jsou nepfesné nebo neaktudlni, spravce zajistuje jejich opravu. Spravce
spolupracuje s povéfencem pro ochranu osobnich Gdajl a pfi spravé jmenného rejstfiku se Fidi jeho pokyny.

8. Spravu jmenného rejstiiku jiného systému elektronické spisové sluzby, nez je ESSS UK, zajistuje spravce jmenného
rejstfiku tohoto systému. Spravce dohlizi, aby rejstfik obsahoval pouze nezbytné nutné osobni udaje. U osobnich
Gdajll, které jsou nadbytecné, spravce zajistuje jejich vymazani. U osobnich Gdaju, které jsou nepfesné nebo
neaktualni, spravce zajistuje jejich opravu. Spravce spolupracuje s povéfencem pro ochranu osobnich Udaju a pfi
spravé jmenného rejstiiku se fidi jeho pokyny. Povéfenci pro ochranu osobnich Gdajl umozni spravce pfimy pfistup
do jmenného rejstiiku jiného systému elektronické spisové sluzby.

9. Spravce jmenného rejstiiku ESSS UK jmenuje rektor UK. Organizaéné je zafazen v oddéleni spisové sluzby
kancelare rektora UK.

10. Spravce jmenného rejstfiku jiného systému elektronické spisové sluzby jmenuje dékan fakulty/feditel soucasti, kde
je tento systém pouzivan.

Clanek 19 - Vedeni spisové sluzby v listinné podobé

1. Na UKje ve vyjime&nych pfipadech mozné vykonavat spisovou sluzbu v listinné podobé&, pokud vykon spisové sluzby
v ESSS UK neni mozny z geografického hlediska a chybéjiciho technického zazemi.

2. Organizaéni slozka fakulty nebo sougasti UK pozadujici vyjimku ve vedeni spisové sluzby si zajisti souhlas kvestora
UK. Podminky pro vykon spisové sluzby a evidenci v ESSS UK ovéfi koordinator spisové sluzby UK ve spolupraci
s AUK. Spolecné vydaji souhlasné &i zamitajici vyjadreni, které postoupi kvestorovi UK. Kvestor UK ma opravnéni
udélit vyjimku ve vedeni spisové sluzby. Po udéleni vyjimky vede organizacni slozka UK spisovou sluzbu v listinné
podobé.

3. Evidence spisové sluzby v listinné podobé je vedena v podacim deniku. Vedenim podaciho deniku je povéfen
zaméstnanec organizacni slozky UK Zadajici o vyjimku dle &l. 2. Povéfeny zaméstnanec zabezpec€i podaci denik



proti odcizeni, ztraté, pozméfovani, neopravnénému nebo nahodilému pfistupu, zni¢eni nebo neopravnénému

zpracovani udajll, jakoz i proti jinému zneuziti. Povéfeny zaméstnanec provadi zapisy v podacim deniku

srozumitelné, prehledné, cCitelné a zplsobem zarudujicim jejich trvanlivost; chybny zapis Skrtne zplsobem

zarucujicim Citelnost zapisu i po provedeni Skrtu. V pfipadé potfeby doplni chybny zapis spravnym zapisem. U

provedené opravy zabezpeci uvedeni data opravy, jména, popfipadé jmen, pfijmeni a podpisu fyzické osoby, ktera

opravu provedla.

O dokumentu jsou v podacim deniku vedeny tyto udaje:

a. poradové Cislo dokumentu, pod nimz je evidovan v podacim deniku,

b. datum doru€eni dokumentu, a stanovi-li jiny pravni pfedpis povinnost zaznamenat ¢as doruceni dokumentu,
rovnéz ¢as 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. 18 odst. 2.,

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

e. Udaje o kvantité dokumentu v rozsahu
i. pocet listl, jde-li o dokument v listinné podobé,

ii. pocet listl nebo pocet pfiloh v listinné podobé,
iii. pocCet a druh pfiloh v nelistinné podobé vcetné pfiloh v digitalni podobé; u dokumentu v digitalni podobé se
pocet a druh pfiloh uvadi pouze v pfipadé, Ze je povaha dokumentu umozriuje urcit,

f. struény obsah dokumentu,

g. oznaceni organizacni jednotky UK, které byl dokument pfidélen k vyfizeni; pokud je UK uréena k vyfizeni
dokumentu fyzicka osoba, uvede UK soucasné jeji jméno a pfijmeni,

h. udaje o vyfizeni dokumentu v rozsahu
i. zpuUsob vyfizeni,

ii. identifikace adresata v rozsahu udajli stanovenych pro vedeni udajl o adresatovi dokumentu v ¢l. 18 odst. 2.,

iii. datum odeslani,

iv. pocCet a druh odeslanych pfiloh; u dokumentu v digitalni podobé se pocet a druh pFiloh uvadi pouze v pfipadé,
Ze je povaha dokumentu umoznuje urcit,

i. spisovy znak a skartani rezim, ktery vyplyva z pfidéleného skartaéniho znaku, skartacni Ihuty, popfipadé z roku
zafazeni dokumentu do skarta¢niho Fizeni.

Cislo jednaci dokumentu evidovaného v podacim deniku, obsahuje zkratku souéasti UK, oznadeni organizaéni slozky

UK, poradové ¢islo a rok (UKZKRORG/1/2018).

Dojde-li ke ztraté nebo zni¢eni dokumentu v analogové podobg, k nevratnému poskozeni nebo ke zni¢eni dokumentu

v digitalni podobé anebo nelze-li dokument v digitalni podobé zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpusobem,

poznamena UK tuto skute¢nost do poznamky podaciho deniku. V pfipadé ztraty dokumentu obsahujiciho osobni

Udaje zaméstnanec UK neprodlené vyrozumi povéfence pro ochranu osobnich udaji UK.

V podacim deniku po uplynuti ur€éeného ¢asového obdobi (zpravidla kalendainiho roku) povéfeny zaméstnanec

prazdné radky pod poslednim zapisem na konci kalendafniho roku proskrtne a dopini zaznam o datu provedeni

posledniho zapisu a poslednim pouzitém pofadovém Cisle; zaznam se uvede ve tvaru ,Ukon¢eno dne ..... pofadovym

Cislem .....“. Pod tento zapis pfipoji povéfeny zaméstnanec své jméno, pfijmeni a podpis.

o

Clanek 20 - Vedeni spisové sluzby v mimofradné situaci

1.

Fakulty a soucasti UK v pfipadé zZivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie anebo jiné mimofadné
situace, v jejichz disledku je fakultam a sou¢astem UK znemoznéno po omezené ¢asové obdobi vykonavat spisovou
sluzbu zplsobem uvedenym v pfedchozich €lancich tohoto Spisového fadu, vedou spisovou sluzbu nahradnim
zpUsobem v listinné podobé a eviduji dokumenty ve zvlastni evidenéni pomucce v listinné podobé, kterou je nahradni
evidence dokumentt (dale jen ,nahradni evidence®).

U doru€enych dokumentl podatelna fakulty nebo souc¢asti UK zajisti nasleduijici:

a. Podatelna opatfi doru¢eny dokument v analogové podobé, popfipadé jeho obalku otiskem podaciho razitka,

pfipadné je ruéné zaznamenano datum doruceni a podpis odpovédné osoby z podatelny.

b. U dorugeného dokumentu v digitalni podobé zajisti pracovnici podatelny pFevod28 dokumentu do analogové
podoby, pokud je provedeni pfevodu dokumentu technicky mozné. Vystup pfevodu dokument( v analogové
podobé podatelna opatfi otiskem podaciho razitka. Neni-li mozné provedeni pfevodu dokumentu, podatelna
doru€eny dokument v digitalni podobé ulozi na pfenosny technicky nosi¢ dat.

Nahradni evidence ma podobu podaciho deniku a obsahuje nalezitosti dle ¢l. 19 odst. 4 Opatfeni.

Fakulty a soucasti UK zasazené mimofadnou situaci uzavfou nahradni evidenci bezodkladné po ukonceni

mimoradné situace.

Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci:

a. méné nez 48 hodin, fakulty a sou€asti UK evidenéné pfevedou dokumenty evidované v nahradni evidenci do
ESSS UK,

b. déle nez 48 hodin, fakulty a sou€asti UK je ponechaji zaevidované v nahradni evidenci. Ty dokumenty, které
nelze vyfidit v nahradni evidenci, budou pfevedeny do ESSS UK.

28 V souladu s ¢l. 12 tohoto opatfeni ,Konverze dokumentd®.



VSichni zaméstnanci UK, ktefi nakladaji s ufednimi dokumenty v ramci vykonavani své agendy, maji povinnost zajistit
evidenci ufednich dokument( v nahradni evidenci, a to prostfednictvim podatelny fakulty nebo soucasti UK.
Evidenci dokument(i v nahradni evidenci provadi zpravidla pracovnik podatelny fakulty/soucasti. Povéreného
pracovnika zodpovédného za nahradni evidenci ur€uje tajemnik fakulty, feditel sou€asti, resp. kvestor.

Rizeni spisové sluzby v mimoradné situaci koordinuje koordinator spisové sluzby UK. Na fakultach a sougastech UK
spolupracuje koordinator spisové sluzby UK s lokalnim koordinatorem spisové sluzby fakulty nebo soucasti UK.
Fakulty a soucasti UK ulozi dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci a nahradni evidenci v pfislusné
spisovné spolecné s ostatnimi dokumenty.

Clanek 21 - Spisova rozluka

1.

Spisova rozluka je realizovana pfi odchodu fakulty, soucasti nebo jiné organizacni slozky ze svazku UK. Spisovou
rozluku realizuje ur€eny pracovnik vystupujici sou€asti ve spolupraci s koordinatorem spisové sluzby UK dle planu
schvaleného Archivem UK.

PFi spisové rozluce se postupuje dle ustanoveni § 68a zakona €. 499/2004 Sb. v platném znéni a § 22 vyhlasky ¢.

259/2012 Sb. v platném znéni. Tato ustanoveni se pouziji i pfi zaclenéni nové soucasti do svazku UK, pokud tato
soucast pfed svym zaclenénim vykonavala spisovou sluzbu €i jinak evidovala dokumenty.

Clanek 22 - Prechodna a zavéreéna ustanoveni

1.

o

© o~

Hierarchické vécné skupiny Spisového a skartacniho planu UK mohou souéasti UK dale rozvést a specifikovat na

ktery obsahuje Spisovy a skartaéni plan UK.

Reditelé (vedouci) spole¢nych pracovist UK a dal$ich zfizovateld, po projednani s Archivem UK a koordinatorem
spisové sluzby UK stanovi, zda budou vykonavat spisovou sluzbu podle Spisového fadu UK nebo podle spisového
fadu svého dalSiho zfizovatele.

Opatreni rektora €. 22/2009 a ¢&. 6/2013, se rusi.

Dosavadni opatfeni dékanu fakult a Feditelt souéasti UK upravujici vykon spisové sluzby na fakultach a souéastech
UK, ktera nebyla vydana na zakladé tohoto opatfeni, budou zruSena nejpozdéji k datu ucinnosti opatfeni pro vykon
spisové sluzby fakulty nebo soucasti UK vydaného dle tohoto Spisového fadu.

Nova opatfeni dékanu fakult a feditell soucasti UK upravujici vykon spisové sluzby na fakultach a sou¢astech UK
budou vydana na zakladé tohoto opatfeni nejpozdéji k 1. Eervenci 2019. Vzorové opatfeni pro fakulty/soucasti UK
bude vydano k 1. kvétnu 2019.

Veskeré informacéni systémy pro spravu dokumentd budou upraveny v souladu s timto spisovym fadem nejpozdéji
k 1. lednu 2020.

Toto opatfeni nabyva u&innosti dnem 1. ledna 2019.

Toto opatfeni je zavazné pro vSechny zaméstnance UK.

Nedilnou soucasti tohoto opatfeni jsou dale uvedené pfilohy.

Seznam pf¥iloh:

1.
2.
3.

Spisovy a skartacni plan UK

Vzor skartaéniho navrhu

Vzorové opatfeni pro vykon spisové sluzby na rektoratu UK, fakultach a dalSich soucastech UK (ucinnost od
15.5.2019)

-vizOR &. 17/2019

V Praze dne 18. prosince 2018

prof. MUDr. Tomas Zima, DrSc., MBA
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