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Spisovy iad VSE v Praze je predpis Vysoké $koly ekonomické v Praze (déle jen , VSE“), ktery sjednocuje
a stanovi postup pfi vykonu spisové sluzby jednotlivymi pracovisti, ¢imzZ se rozumi pfijem, evidence,
oznacovani, rozdélovani, obéh, odesilani, vyfizovani, ukladani a vyrazovani Grednich dokumentd
doruéenych nebo na VSE vyhotovenych, postup pfi pfedavani dokumentd k archivaci pfisluinému
spravnimu organu, kterym je Statni oblastni archiv v Praze, Archivni 4, 149 00 Praha 4 (dale je , Archiv“).

Postup upraveny touto smérnici vychazi ze zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a 0 zméné nékterych zdkond, v platném znéni, vyhlaskou ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera
ustanoveni zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonl, vyhlasky
¢.259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby; soucasné zohledriuje povinnosti dané
zdkonem ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich Gdaji a o zméné nékterych zakond, Oznamenim
Ministerstva vnitra, kterym se zverejriuje narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby
VMV €. 57/2017 (dale jen ,,NSESSS”) a jinymi specidlnimi pravnimi predpisy.

VSE vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé v Elektronickém systému spisové sluzby VSE (déle
jen ,,eSSL AthenA“).

Vymezeni zakladnich pojmu

1. Cislo jednaci je znak jednoznaéné a nezaménitelné identifikujici dokument v rdmci péivodce
i navenek. Obsahuje zkratku oznaceni plvodce, poradové Cislo dokumentu, Ccislu uzlu
zpracovatele a rok zaloZeni. Cislo jednaci pfidéluje eSSL AthenA, kde je zarover presné
specifikovana jeho struktura.

2. Datova schranka je elektronické ulozisté dle zdkona ¢. 300/2008 Sh., o elektronickych Gkonech
a autorizované konverzi dokumenta, v platném znéni, (dale jen ,,zdkon ¢. 300/2008 Sb.)“, které
je urceno k

a) dorucovani organy verejné moci,
b) provadéni ukon( vici orgdnim verejné moci,
c) dodavani dokumenti fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob.

3. Datovou zpravou jsou ve smyslu § 19 odst. 1 zakona ¢. 300/2008 Sb. dokumenty organ( verejné
moci dorucované prostiednictvim datové schranky, ukony provadéné vici organim verejné
moci prostifednictvim datové schranky a dokumenty fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob
a pravnickych osob dodavané prostrednictvim datové schranky. Datovou zpravu tvofi obalka
s metadaty a dalsi digitalni dokumenty (obsah zpravy).

4, Dokument je kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zdznam, at jiz v podobé
analogové &i digitalni, ktery vznikl z &innosti ptivodce, tj. byl VSE vyhotoven nebo ji byl dorugen.
Za dokument ve smyslu tohoto fadu se nepovaZzuji dokumenty nedredniho charakteru, zejména
brozury, ¢asopisy a noviny, knihy, pozvanky, propagacéni a reklamni materialy, sbirky zakon(
a véstniky a daléi dokumenty, které nesouvisi s ¢innosti VSE &i nevyplyvaji z jinych pravnich
predpisa.

5. Elektronicky systém spisové sluzby (eSSL) je informacni systém urceny ke spravé dokumentu ve
smyslu ustanoveni § 2 pism. 1) zdkona, 499/2004 Sh. s vyuzitim § 63 odst. 3 a 4 téhoz zikona.
Roli eSSL pini na VSE systém ,eSSL AthenA“.
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Informacni systémy spravujici dokumenty (dale jen ,,ISSD“) jsou dalsi evidence dokumentd,
které jsou provazany s eSSL zplsobem stanovenym v NSESSS

Jednoznacny identifikator je alfanumericky kdd, ktery jednoznacné identifikuje entitu v rdmci
eSSL a zajistuje jeji nezaménitelnost. V eSSL AthenA zastava roli jednoznacéného identifikatoru
,Evidencni Cislo”.

Komponenta je elektronicky soubor s obsahem dokumentu nebo analogova ¢ast dokumentu.

Spolu s metadaty tvofi nedilnou souédst dokumentu. Kazdy dokument obsahuje jednu , hlavni”
komponentu a dalsi komponenty typu , pfiloha” nebo , koncept”.

Metadata jsou data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokument( a spist a jejich spravu
v pribéhu casu, tj. soubor informaci o dokumentu a spisu. Jsou spravovana a ukladana v eSSL
AthenA.

Podatelna (Vypravna) je pracovisté, které zajistuje prijem, evidenci a odesilani dokumentd.
Dislokované &asti VSE provozuiji vlastni podatelnu.

Podatelna (Vypravna) datovych zprav je Utvar zprostfedkovavajici pfijem a odesilani datovych
zprav

Plivodce je kazdy, z jeho? &innosti dokument vznikl. V pfipadé VSE se za pdvodce povaZuje celd
VSE.

Referent je pracovnik VSE s pFistupem do eSSL AthenA, ktery zpracovava jemu pridélené
dokumenty. Jeho praci koordinuje sekretariat.

Samostatna evidence dokumentt. Dalsi samostatné evidence dokumentl obsahuji aplikace
ekonomické evidence (v soucasnosti iFIS), kde jsou evidovany objednavky, faktury, evidence
majetku, smlouvy atp., déle personalné-mzdové evidenci (v soucasnosti EGJE), evidenci studia
vCetné prijimaciho fizeni v Integrovaném studijnim informaénim systému (dale jen InSIS)
a evidence odboru spravy Ucelovych zafizeni (v sou¢asnosti ISKAM) pro evidenci v ubytovacich
zafizeni. Ve vSech pripadech se jedna o elektronické evidence dokumentl za predpokladu, Ze
splniuji podminky pro vedeni elektronické spisové sluzby podle pravnich predpisu.

Sekretariat je nazev pozice (uZivatelské role) v eSSL AthenA. Vyuziva se pro definici opravnéni
urcenych pracovnika.

Skartacni rezim je plvodcem stanoveny systém vyrazovani dokumentd a spisU, ktery vymezuje
dobu jejich ukladani (skartacni lh(ita) a urcuje typ skartacni operace (skartacni znak: A — navrh
na trvalé uloZeni, V — predlozeni k pfezkumu, S — zniceni), popfipadé z roku zarazeni dokumentu
do skartacniho fizeni a jiné skutecnosti, kterou plivodce stanovi jako spoustéci udalost.

Skartacni fizeni je postup, pti kterém se vyrazuji v souladu s NSESSS veskeré dokumenty, u nichz
uplynuly skartacni Ihity a které nadale nejsou potfebné pro ¢innost plvodce a razitka vyrazena
z evidence. Skartacni fizeni se provadi pravidelné, obvykle v ro¢nim intervalu. Bez skartacniho
fizeni nelze Zadné dokumenty znicit. Na zakladé rozhodnuti Statniho oblastniho archivu v Praze
se po uplynuti skartacni doby dokumenty bez trvalé hodnoty skartuji.

Spis je souborem chronologicky ¢i jinak logicky uspofadanych dokumentd 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 iniciacnim dokumentem, ke
kterému jsou vkladany dalsi dokumenty. Jednotlivé dokumenty jsou ve sbérném archu rozliseny
poradovym Cislem. Priorace je tzv. spojovani dokumentl k téze véci. Spojeni dokumentl je
vyznacené v eSSL AthenA.
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Spisovd sluzba. Spisovou sluzbou se rozumi zajiSténi odborné spravy analogovych
i elektronickych dokumentd doslych a vzeslych z ¢innosti VSE, zahrnujici jejich p¥ijem, evidenci,
rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, uklddani a vyfizovani ve
skartac¢nim fizeni.

Spisovy plan a skartaéni plan VSE v Praze je pFilohou tohoto Spisového Fadu. Spisovy a skartaéni
plan VSE v Praze obsahuje informace o tfidéni dokumenttl piivodce, zptsobu a IhGté vyiazovani
téchto dokumentd a dalsi informace v souladu s NSESSS a dalsimi pravnimi predpisy.

Spisovy uzel (pracovisté povérené vykonem spisové sluzby) je mistem pro evidenci a vyfizovani
pfijatych nebo odesilanych dokumentd. Zpravidla jej tvofi organiza¢ni jednotka VSE podle
organizacniho fadu.

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

Typovy spis je soubor dokument(l s pfedem stanovenou strukturou, ¢lenény na vécné, podle
obsahu stanovené soucasti, které jsou dale ¢lenény na dily, do kterych se zatfiduji dokumenty
nebo vkladaji kiizové odkazy na spisy v souladu a postupem uréenym NSESSS.

Urceny pracovnik je zaméstnanec zmocnény vedoucim pracovnikem spisového uzlu, ktery
odpovida za vedeni spisové sluzby v eSSL AthenA v rdmci ur¢ené organizacni jednotky. (Do eSSL
AthenA pristupuje tento pracovnik s pravy pozice Sekretariat). Aktudlni seznam spisovych uzl(
a urcenych pracovnikl je obsahem pftilohy tohoto dokumentu.

Zasilka (Obalka) je kontejner pro prenos informaci v elektronické i analogové formé, ktery
obvykle (nikoliv nutné) obsahuje dokumenty, které jsou predmétem eSSL AthenA.

Zpracovatel je pracovnik, jemuz byl dokument pridélen k vytizeni.

Archiv je odborné pracovisté slouZzici pro ukladani archivalii a k vSestranné péci o né. PfislusSnym
archivem pro véechna pracovisté VSE je Statni oblastni archiv v Praze, Archivni 4, 149 00 Praha 4.

Archivalie je takovy dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, plvodu, vnéjsim
znakim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodaiskym, pravnim, historickym, kulturnim,
védeckym nebo informacnim vyznamem vybran ve vefejném zajmu k trvalému uchovani.

Spisovna je funkéni soucasti spisové sluzby, kterd zajistuje uloZeni a spravu vyfizenych
dokumentl a uzavienych spisi. Sprava dokumentd a spisl je zpravidla zajistovana
prostfednictvim pfislusného modulu eSSL. Pro uloZeni analogovych dokumentl a spist je
vyuzivana centralni spisovna a kratkodobé i pfirucni spisovny jednotlivych pracovist (zpravidla
na jeden rok), pro uloZeni digitalnich dokumentl a spisi slouzi samotny eSSL AthenA. ESSL
AthenA poskytuje funkcionalitu spisovny i dal$Sim informacnim systémim plivodce v souladu
a zpUsobem stanovenym NSESSS.

Skartacni lhtita je doba, béhem niz musi byt dokument uloZen u plvodce; urcuje se poctem let
a jeji zacatek se pocita od 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni dokumentu, po jeho uzavreni,
po ukonceni realizace projektu nebo po uplynuti pravni platnosti. Skartacni Ihita se urci Cislem
za skarta¢nim znakem.

Skartacni navrh obsahuje nazev plivodce dokument(, které jsou navrzeny ke skartacnimu fizeni
a navrh terminu provedeni skartac¢niho fizeni, v pfiloze pak uvadi seznam dokument(
navrzenych ke skartacnimu fizeni (druh dokumentu, ¢asovy rozsah, skartacni lhtu, pocet balikd
a spisovy znak) a je schvalovan plvodcem a prekladan archivu k posouzeni.

Skartacni protokol obsahuje soupis dokumentl nebo souborli dokumentd(, které byly vybrany
za archivdlie, zarazeni archivalii do prislusné kategorie, urceni, kde budou archivalie uloZzeny
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a soupis dokumentq, které lze skartovat. Protokol vyhotovi vzdy pfislusny Archiv po provedené
archivni prohlidce.

33. Skartacni znak vyjadiuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zp(lisob, jakym se
s dokumentem naloZi ve skartacnim fizeni. Pivodce dokumentu oznaci dokument skartaénim znakem
dle spisového planu. Skartacni znak "A" (archiv) oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve
skarta¢nim fizeni vybran jako archivdlie k trvalému uloZeni do Archivu. Skartacni znak "S" (stoupa)
oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenZ bude ve skartacnim fizeni navrzen ke zniceni. Skartacni
znak "V" (vybér) oznacuje dokument, ktery bude ve skartacnim fizeni posouzen a rozdélen mezi
dokumenty se skarta¢nim znakem "A" nebo mezi dokumenty se skartacnim znakem "S".

CAST I. — Spisova sluzba

Clanek 1 - Obecna ustanoveni

Spisovy fad VSE v Praze stanovi jednotné zdsady pro systematickou, raciondlni, bezpeénou a
pohotovou manipulaci s dokumenty na Vysoké $kole ekonomické v Praze (dale jen ,,VSE“).

Vykon spisové sluzby je vykondvan v elektronické podobé v eSSL AthenA s vyjimkou mimofadnych
situaci popsanych v ¢l. 10.

Clanek 2 - Pfijem dokument a &innost podatelny

1. Mistem ¢innosti podatelny je Centralni podatelna v nové budové (NB) VSE (pracovni doba kazdy
vSedni den od 7 do 19 hodin), dislokovanymi pracovisti jsou pak podatelna FM v Jindfichové
Hradci, ulice JaroSovska 1117/l a podatelna SUZ, ulice Jeseniova 2769/208 v Praze
(nepravidelna pracovni doba, je nutna predchozi domluva).

2. Podatelna zajistuje prijem vSech dokumentd v analogové i v digitalni podobé doruéenych
plvodci postou, osobné i jinym zplsobem (kuryrem, datovou schrankou apod.).

3. Elektronické dokumenty a pfilohy podatelna ptijima pouze ve formatech *.html, *.txt, *.rft,
*pdf, *.doc a *.docx, *.xIs a *.xIsx, *.odt a *.ods, *.zip a *.rar. Jiné formaty mohou byt
akceptovany po predchozi domluvé s pracovnikem podatelny.

4, V pfipadé, Ze dosly dokument je zjakéhokoliv divodu neditelny, odesilatel obdrzi vyzvu
k odstranéni uvedenych nedostatkd.

5. eSSL AthenA je zakladnim systémem evidence dokument( (evidenéni pomUckou) ve smyslu § 8
odst. 4 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby s vyjimkami uvedenymi
v odst. 6 tohoto ¢lanku.

6. Pfichozi dokumenty, jez by mély byt evidovany vsamostatnych evidencich, podatelna
zaznamena do eSSL AthenA a preda prislusnému Utvaru. Jejich dalsi zpracovani pak obstarava
pfislusny utvar bud

e docasné vsamostatném systému, ktery splfiuje pozadavky na eSSL podle NSESSS. Vtom
pfipadé je tento systém zodpovédny za zpracovani, pfedarchivni péci i fadnou skartaci podle
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7.

10.

platnych pravnich predpis(i a pridéluje dokumentlm ¢.j. z vlastni jednoznacné rozpoznatelné
Ciselné rady,
nebo v ISSD provazanym seSSL AthenA prostfednictvim rozhrani, kdy je zpracovani

zaznamenavano prostrednictvim tohoto rozhrani do eSSL AthenA a predarchivni péci a skartaci
zajistuje eSSL AthenA.

Jedna se o:

dokumenty, tykajici se studijni agendy, které se eviduji v systému (v soucasnosti InSIS),

objednavky, faktury, evidence majetku, smlouvy evidované v ekonomické evidenci
(v soucasnosti iFIS),

dokumenty evidované v personalné-mzdové evidenci (v soucasnosti EGJE),
dokumenty, tykajici se spravy ucelovych zafizeni (v souc¢asnosti ISKAM).

Kazdy dokument je oznacen kromé cisla evidencniho také Cislem jednacim, které ma skladbu
,0znaceni Ufadu/poradové Cislo/¢islo vytizovaciho uzlu/rok zalozeni dokumentu a dale je
zalozen ve spisech, které se znaéi ZN/poradové Cislo/rok zaloZeni spisu.

Dokumenty adresované pracovistim VSE od jinych subjekt( pFijimaji podatelny v pracovni dny
na prislusnych postach, v podatelné, v e-mailové ¢i datové schrance. Pfijem doporucenych
zasilek v analogové podobé potvrdi pracovnik podatelny svym podpisem na dodacim listku, ktery
vystavi posStovni Ufad a kopii si ponecha. PoSkozené zasilky ihned reklamuje. Pracovnik
podatelny ddle pfijima ozndmeni postovniho Ufadu o zasilkdch "na dobirku" a penéznich
zasilkdch a preddva tato oznameni pfislushym adresatim. Veskeré doslé dokumenty
v analogové podobé podatelna oznaci dodacim razitkem s datem doruceni.

Podatelny zajisti vloZeni doslych analogovych i elektronickych dokumentl do eSSL AthenA
a opatfi je véemi povinnymi vtu chvili dostupnymi metadaty, pfi tom je jim automaticky
systémem jako jednoznacny identifikator pridéleno evidencni Cislo a béhem zpracovani pak
i Cislo jednaci. Doslé zasilky (obalky nebo e-maily), které pracovnici podatelny vyhodnoti jako
nepodléhajici evidenci (napf. nevyzadané obchodni nabidky, blahopfani, noviny a dalsi posta
netykajici se pifimo Fizeni a provozu VSE), predaji prislusnému pfijemci bez zapsani do eSSL
AthenA nebo vyradi. V pfipadé pochybnosti zapise podatelna dokument vZdy. Doporucené
zasilky (obalky) a datové zpravy dorucené prostrednictvim ISDS vidy podléhaji evidenci.
K evidovanym zasilkdm pak do eSSL AthenA podatelna zaznamena spisovy uzel, na ktery
dokument predava.

Evidované analogové casti dokumentll (obsah obalek nebo celé obdlky) podatelna opatti
evidenénim cislem a datumovym razitkem ze dne pfijeti a vloZi je do pfislusné prihradky pro
fyzické predani.

Pokud pfislusny adresat zjisti, Ze dokument v nezaevidované obdlce je Uredniho charakteru,
preda jej bez zbyte¢ného odkladu k zaevidovani do eSSL AthenA sekretaridtu na svém spisovém
uzlu, neni-lito mozné, vrati jej k zaevidovani do podatelny. Jako datum doruceni se uvede datum
z obdlky dokumentu. Nedorucitelné obalky a dorucenky se vraci rovnou odesilateli.

U elektronickych dokument( je v eSSL AthenA automaticky provadéna kontrola pfipojenych
bezpecnostnich prvkd (el. podpisli a peceti) tak, aby k nim mohl zpracovatel pfihlédnout béhem
zpracovani vsouladu s pfislusnymi zakony (€. 250/2017 Sb., o elektronické identifikaci
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11.
12.

13.

a ¢. 251/2017 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s pfijetim zakona o elektronické
identifikaci).

Dokumenty po vloZeni do eSSL AthenA podatelna roztfidi podle spisovych uzl{.

Podatelna je opravnéna otevrit dokument jen v pfipadé, kdy z adresy neni patrné, kterému
spisovému uzlu ma byt dokument predan. Je-li na obalce dokumentu uvedeno na prvnim misté
jméno a pfijmeni zaméstnance, dokument se zaregistruje v eSSL AthenA neotevieny a preda
stim, Ze podle povahy tohoto dokumentu Povéreny pracovnik pozdéji registraci tohoto
dokumentu dokond¢i nebo dokument stornuje.

Zaméstnanci podatelny neodpovidaji za dodatecné vlozené dokumenty prislusnym
sekretariatem spisového uzlu.

Clanek 3 - Pracovi$té povéiené spisovou sluibou (Spisovy uzel)

=

o

Pracovi§tém povéfenym vedenim spisové sluiby na VSE je kaida organizaéni &ast, ktera
zpracovava dokumenty podléhajici spravé eSSL AthenA (ddle je spisovy uzel).

Vedouci pracovnik spisového uzlu stanovi jednoho nebo vice urcenych pracovnikd (dale jen
sekretariat), ktery zajistuje styk s podatelnou a vykonava vlastni spisovou sluzbu pro viechna
pracovisté spadajici pod tento spisovy uzel nebo koordinuje praci referentd vtomto spisovém
uzlu. Kazdy spisovy uzel eviduje dokumenty v eSSL AthenA, do kterého se zapisuji doslé i vlastni
dokumenty, nebo v Samostatnych evidencich dokument(i podle ¢lanku 2 odst. 6.

Vedouci pracovnik spisového uzlu dale miZe stanovit okruh pracovnikl(l (referentl), ktefi
vykonavaji spisovou sluzbu v omezené mite (v ramci spisového uzlu) a jejichz dokumenty v eSSL
AthenA koordinuje a predava sekretariat.

V eSSL AthenA spravuje dokumenty kazdy pracovnik s pridélenymi pfistupovymi udaji. Po dobu
jeho nepfitomnosti urci vedouci pracovnik spisového uzlu prostfednictvim eSSL AthenA jeho
nahradnika, ktery jej pak zastupuje v plném rozsahu vsech cinnosti spojenych s evidenci
dokumentd.

eSSL AthenA je zakladni evidencni nastroj kazdého spisového uzlu.

Clanek 4 - Cinnost sekretariatu, resp. zpracovatele dokumentu s pfistupem do eSSL AthenA

=

Sekretariat (pracovnik urceny vedoucim spisového uzlu) je povinen kaidy pracovni den
vyzvednout dorucené dokumenty v podatelné a zajistovat/vykonavat spisovou sluzbu.

Prevzaté dokumenty bez zbytec¢ného odkladu potvrdi v eSSL AthenA a dokumenty bud' zpracuje
(sekretariat provadéjici vykon spisové sluzby) nebo preda v ramci spisového uzlu ke zpracovani
referentovi (sekretariat koordinujici vykon spisové sluzby). V pripadé nejasnosti, kdo ma byt ve
spisovém uzlu zpracovatelem dokumentu, urcuje zpracovatele vedouci pracovnik.

Obalka dokumentu musi byt ponechana jako jeho soucast v téchto ptipadech:

. je-li v souladu se zvlastnimi pravnimi predpisy zasilka doruc¢ovana uréenému pulvodci
do vlastnich rukou,

J je-li to nezbytné pro urcéeni, kdy byla zasilka podana k postovni ptepravé nebo kdy byla
uréenému plvodci dorucena,
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J je-li to rozhodné pfi zjisténi adresy odesilatele,
. neni-li dokument podepsan, i kdyZ je uvedeno jméno a adresa pisatele,
J liSi-li se znacné Casovy udaj razitka na obalce od data dokumentu nebo neni-li na

samotném dokumentu datum,
. u vSech zasilek, kde neni patrny odesilatel.

V rdmci zpracovani v eSSL AthenA doplni vSechna vyZadovand metadata. Pfilohy v analogové
podobé se oznaci v pravém hornim rohu stejnym jednacim cislem, jakym je oznacen dokument
v eSSL AthenA. Jsou-li k dokumentu pfiloZeny pfilohy v nelistinné formé, zapiSe se jejich druh,
pfipadné jejich evidencni Cislo jak na obalku dokumentu, tak do pole , Prilohy” v eSSL AthenA.
Dale se do eSSL AthenA zapiSe Véc a Popis dokumentu a vybere se ptislusny spisovy znak. Tyto
udaje o dokumentu mohou byt opraveny na dalSich spisovych uzlech, jez dokument vyfizuji.

V ptipadé potreby si prostfednictvim eSSL AthenA mohou dokumenty preddvat jednotliva
pracovisté mezi sebou s tim, Ze analogové Casti si predavaji ptislusni povéreni pracovnici. ESSL
AthenA zaroven poskytuje podporu pri obéhu dokument(. Z eSSL AthenA lze vidy vydist, kdo je
aktualné za dokument odpovédny a kazda manipulace s dokumentem je dohledatelna v historii
dokumentu v eSSL AthenA.

eSSL AthenA zabezpecuje sledovani dokumentu, jeho predavani a prebirani a zarucuje
prikaznost preddvani a prebirani, zachycuje jmenovité a casové veskerou manipulaci
s dokumenty, jakoZto i veskeré operace s metadaty v rozsahu ur¢eném NSESSS pro transakéni
protokol. eSSL AthenA v souladu s NSESSS v pravidelnych intervalech generuje veskeré zaznamy
transakéniho logu do protokolu a uklada je. ESSL AthenA umoZfuje zobrazit zdznamy
transakcniho logu k jednotlivym dokumentim ¢i spisim (historie entity).

Clanek 5 - Vyfizovani dokument

=

Dokumenty vyfizuje Zpracovatel, kterému tyto dokumenty pfrislusi. Na analogové dokumenty
pripoji pokyn k zaloZeni, datum, svij podpis a oznadi je spisovym znakem. Vytizeni zaznamena
do eSSL AthenA (ma-li pfistup) nebo o tento zaznam pozada sekretariat a dokumenty preda
sekretariatu k zajisténi dalsiho zpracovani.

Dokumenty vzniklé z Gfedni innosti VSE evidované v eSSL AthenA se oznaduiji ¢islem jednacim
z eSSL AthenA; v odpovédich na dorucené dokumenty se uvadi i ¢islo jednaci odesilatele doslého
dokumentu, pokud jej obsahuje. Vyfizeni odpovédi na dorucené dokumenty se eviduje
samostatné a v eSSL AthenA se vyznaci ndvaznost na plvodni dokument.

Vécna navaznost dokumentl je v eSSL AthenA zaznamenana pomoci vloZeni do Spisu. Kazdy
dokument, prestoZe vécné pfislusi k jinému, je veden pod vlastnim Cislem jednacim (Spis
prioraci) nebo prebird Cislo jednaci inicializacniho dokumentu (Spis pomoci sbérného archu
s uvedenim poradového Cisla) ve spisu. Sbérny arch je vhodnou formou pro sdruZovani
dokument v delsich Fizenich. Mozné zplsoby vedeni spisu urcuje plvodce nastavenim v eSSL
AthenA. Tvorba Typového spisu mlze byt upfesnéna zvlastnim metodickym pokynem nebo
strukturou spisového a skartacniho planu.

Dokumenty jsou vytizeny dle § 14 odst. 2 vyhlasky 259/2012 Sb. dokumentem, postoupenim,
vzetim na védomi nebo zdéznamem na dokumentu.
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Zpracovatel opatfi dokument dalSimi naleZitostmi poZadovanymi NSESSS. Vyplnéni téchto
metadat k dokumentu je zajiSténo aplikacné v eSSL AthenA automaticky, nebo je k tomu
zpracovatel systémem vyzvan.

Zjisti-li zpracovatel nebo sekretariat, jemuz byl dokument pfidélen, Ze tento spada do
kompetence jiného pracovisté, vrati ho tomu, od kterého dokument prevzal/obdrzZel, a tento jej
po vyznaceni v eSSL AthenA preda prislusnému pracovisti nebo vrati do podatelny.

Clanek 6 - Podepisovani dokumentt

=

Za VSE v Praze ma pravo podpisu jako statutdrni organ VSE rektor. Podepisuje véci zasadniho
charakteru, které vyplyvaji z jeho pracovni ¢innosti stanovené pravnimi predpisy a Statutem VSE
a dale ty dokumenty, které si k podpisu vyhradi.

Za fakultu ma pravo podpisu dékan, a to v oblastech vymezenych § 24 odst. 1 zakona o vysokych
$kolach a/nebo stanovenych Statutem VSE.

Prorektoti podepisuji véci v rozsahu zastupovani rektora vymezeném rektorem a stanoveném
ve Vymezeni pravomoci a odpovédnosti pfislusného prorektora.

Kvestor podepisuje véci v rozsahu daném Opatfenim rektora.

V ptipadé ostatnich vedoucich pracovnik, jsou tito opravnéni podepisovat dokumenty v ramci
plsobnosti jimi fizenych pracovist; ve vécech, kterymi vznikaji zdvazky nebo pohledavky VSE,
jsou dokumenty podepisovany pfrislusShou osobou uvedenou v odst. 1 az 4, pokud neni
rozhodnutim rektora nebo nékterym predpisem VSE stanoveno jinak.

Podepisovani probiha tak, Ze pod podpisem se uvede titul, jméno, pfijmeni a funkce
podepisujiciho.

KaZdy odesilany dokument v analogové formé& mimo VSE musi byt vyhotoven minimalné ve dvou
vyhotovenich s tim, Ze jedno bude vZdy zaloZeno na spisovém uzlu k archivaci.

Kazdy odesilany dokument (hlavni komponenta) v elektronické formé musi byt podepsan
kvalifikovanym elektronickym podpisem vrozsahu predchozich bodl nebo opecetén
kvalifikovanou elektronickou peceti plvodce. Pfipadné dalsi pfilohy jsou opatfovany podpisem
¢i peceti volitelné v zavislosti na jejich povaze.

Clanek 7 - Uzivani razitek

=

VSE pouziva pfi vykonu statni moci kulaté razitko se znakem Ceské republiky a textem ,Vysoka
$kola ekonomickd v Praze“ a ,,Rektorat”. Pokud ma VSE nékolik razitek stejného typu se stejnym
textem, rozliSuji se evidencnimi Cisly, kterd musi byt pfi otisku razitka Citelna.

Pfi béZném vnéjsSim korespondencnim styku se uZivd hranaté razitko bez statniho znaku.
O pridéleni razitka rozhoduje pfislusny vedouci pracovnik opravnény jednat v pracovnépravnich
vztazich. V ramci interniho styku se uZiva ndkladové (trojuhelnikové) razitko, jehoZz pouziti
upravuje smérnice Systém fizeni dokumentace.

Za kazdé pracovisté VSE povéfené spisovou sluibou je povéFend osoba uZivajici hranaté razitko
se jménem Uradu, pracovisté a adresou.
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Razitka na zakladé 7adanky zajistuje Utvar ochrany a obrany (dale jen ,U00%), ktery soucasné
vede jejich evidenci; a to otisk razitka s uvedenim jména, funkce a podpisu zaméstnance, ktery
razitko prevzal a bude ho uzivat, datum prevzeti, datum vraceni, datum vyrazeni razitka
z evidence.

PFi ztraté razitka je tfeba bezodkladné tuto skute¢nost ozndmit UOO a pfislusnému vedoucimu
pracovnikovi opravnénému jednat v pracovnépravnich vztazich.

Razitko se vyrazuje z evidence v pripadech ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebo jeho
opottebovéni; rovnés tuto agendu zajistuje UOO.

Clanek 8 - Odesilani dokumentd

=

Odesilané dokumenty podléhajici evidenci musi byt zaznamendny v eSSL AthenA. Zaznamenava
jej referent nebo sekretariat prislusného spisového uzlu. Zaznamenano musi byt minimalné ¢.j.,
véc, spisovy znak, zpUsob vyfizeni, zplsob odeslani a adresat. V pripadé hromadného odesilani,
pomdha zapisovat obdlky do eSSL Athéna podatelna. Analogovy dokument je pak vytistén ve
dvou stejnopisech, pficemz jeden je vloZzen do obdlky a druhy sekretariat zaloZi k archivaci.
Odesilané datové zpravy podléhaji schvdleni vedoucim pracovnikem spisového uzlu.

Odeslani analogovych dokumentll provadi a do eSSL AthenA zaznamena podatelna. Odesilani
elektronickych dokument( je provadéno v eSSL AthenA pomoci datové schranky VSE nebo
e-mailové schranky prostrednictvim vypravny datovych zprav.

Analogové dokumenty urcené k odeslani prebird podatelna v zalepenych obdlkach s fadné
nadepsanou adresou a ndlezitostmi potfebnych k odeslani. Zasilky doporucené nebo uréené do
vlastnich rukou musi byt na obalce oznaceny terminem "doporucené" nebo ,do vlastnich
rukou”. K doporucenym zasilkdm a/nebo zasilkdm uréenym do vlastnich rukou vytiskne
podatelna podaci arch, ktery pak potvrdi postovni Ufad. Kopii podaciho archu podatelna ulozi.

U hromadného odesilani doporucenych zasilek nad 10 ks tiskne podaci arch Urceny pracovnik
na uzlu odesilatele, s nimZ odevzda dokumenty podatelné. Dokumenty musi byt sefazeny ve
stejném poradi jako zapisy na podacim archu.

Obycejné zasilky se neeviduji v posStovnim podacim archu. Okamzik jejich odeslani se pouze
zaznamena do eSSL AthenA.

ZpUsob odeslani je v eSSL AthenA vyznacen a dohledatelny.

Odesilani zasilek ze systému podle €. 2 odst. 6 se Fidi samostatnymi metodickymi pokyny, které
jsou popsany v dotéenych systémech.

Clanek 9 - Ukladani dokumenta

=

Vytizeny dokument se viditelné oznaci na analogovych ¢astech dokumentu nebo spisu spisovym
znakem, skartacnim znakem a skartacéni IhGtou; shodné se zdaznamem v eSSL AthenA.

Ukladani analogovych dokumentl zjinych evidencnich pomlcek se provadi viditelnym
oznacenim dokumentu/spisu spisovym znakem, skartacnim znakem a skartacni Ihitou; dle
spisového a skartacniho planu.

Déle se postupuje v souladu s &asti Il. tohoto Radu.
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Clanek 10 - Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

1.

o

V pripadé Zivelné pohromy, priimyslové, ekologické nebo jiné havarie a jinych mimoradnych
situaci, v jejimz dlsledku je znemozZnéno po omezené ¢asové obdobi vykondvat spisovou sluzbu
obvyklym zplsobem (dale jen ,,mimoradna situace”), a pokud v disledku této situace radné
nefunguje eSSL AthenA, vede VSE a jeji soudasti spisovou sluzbu nahradnim zplsobem
v analogové podobé. Pfichozi dokumenty oznacuje a eviduje podatelna ruc¢né a to v analogové
formé podaciho deniku. Pokud je to mozné, preda podatelna dokumenty k vyfizeni prislusnym
osobam.

Nahradni evidenci uzavie podatelna neprodlené po ukonéeni mimoradné situace.

Dokumenty musi byt z ndhradni evidence preevidovany ihned po ukonceni mimoradné situace,
pokud kvestor nerozhodne jinak.

Dokumenty evidované a vyfrizené v nahradni evidenci se ukladaji ve spisovné spole¢né
s ostatnimi dokumenty plvodce.

Neni-li v disledku mimofadné situace mozné predat dokumenty k vytizeni, zajisti podatelna
jejich co nejbezpecnéjsi uloZeni a k vyfizeni je predd v nejblizSim mozném terminu.

Vedeni spisové sluzby v mimoradné situaci vyhlasi kvestor a zajisti vedeni ndhradni evidence.

Clanek 11 - Spisova rozluka

1.

Spisova rozluka je realizovana pfi odchodu fakulty, sou¢asti nebo jiné organiza¢ni slozky VSE.
Spisovou rozluku realizuje uréeny pracovnik vystupujici souédsti ve spolupraci s metodikem
spisové sluzby VSE dle planu schvéleného Archivem.

P¥i 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 VSE, pokud tato soucdst pred svym zaclenénim vykondvala spisovou sluzbu ¢&i jinak

evidovala dokumenty.

Clanek 12 - Jmenny rejstiik

1.

ESSL AthenA eviduje Udaje o odesilatelich a adresatech dokumentt evidovanych v ramci vykonu
spisové sluzby a potrebné pro jejich identifikaci v modulu Kontakty. Tento modul poskytuje
veskeré nastroje pro pristup k témto Udajlim, jejich evidenci, vyhledavani, ovérovani a jejich
Upravu, v souladu s interni smérnici ,,Ochrana a zpracovani osobnich Gdajd (SR 05/2018)“.

CAST II. - Postup pfi vyfazovani dokument(l a skartaéni fizeni

Clanek 13 - Ukladani dokument do spisovny

1.

Centralni spisovna slouZi k uloZeni analogovych casti vyfizenych dokumentli doslych nebo
vzeslych z Einnosti viech pracovist VSE. Pokud pracovi$té neuloii dokumenty do centraini
spisovny VSE, mohou mit tyto uloZeny ve svych piiruénich spisovnach (registraturach) s tim, ze

jsou povinny dodrZovat vSechny povinnosti dané touto smérnici pro jejich evidenci a ukladani.
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2.

Pfed uloZenim do centrdlni spisovny musi byt analogové c¢asti dokumentl radné uloZeny
v archivnich krabicich nebo v jinych obalech, znemoznujicich volné nakladani s jednotlivymi listy
dokumentl s tim, Ze na hibeté téchto krabic/oball musi byt vyznacden:

. pracoviste,

. obsah dokumentq,

. rok vzniku dokument( nebo ¢asovy rozsah,
. skartacni znak,

. skartacni lhata,

. spisovy znak.

Hmotnost jedné archivni krabice pfip. jiného obalu nesmi s ohledem na hygienické limity
stanovené pravnimi predpisy presahovat 15 kg. Sekretariat pfislusSného spisového uzlu dale
vygeneruje a trojmo vytiskne ke kaZzdé ukladaci jednotce predavaci protokol vlozenych
dokumentl. Jeden wytisk vloZi do archivni krabice, druhy odevzdd spolu s dokumenty
pracovnikovi centralni spisovny k evidenci a tfeti, potvrzeny pracovnikem centralni spisovny, si
ponechd. Takto opatfeny materidl bude predan ve stanoveném terminu po predchozi dohodé
s pracovnikem centralni spisovny pfimo na toto pracovisté.

Databdzi vysokoskolskych kvalifika¢nich praci spravuje spravce InSIS. Ridi se pfitom vnitinimi
predpisy VSE upravujicimi problematiku zvefejfiovani zavéreénych praci. Analogové verze
zavérecnych praci pracovisté, na némz se prace obhajuji, se vraci autorovi prace, pokud si je
neponecha oponent/i ¢i vedouci prace.

Elektronické dokumenty se ukladaji do modulu Spisovna v eSSL AthenA a uchovavaji se aZz do
okamziku vyrazeni. Veskeré komponenty jsou prevedeny do vystupnich formata v souladu s § 23
vyhl. €. 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby. Dokumenty neevidované v eSSL
Athena se také predavaji do spisovny a ptipravu;ji ke skartaci.

Pfi nedodrZeni zasad pro predavani dokumentll do spisovny, nesrovnalostech pfi formalnim
usporadani dokumentd ¢i mezi obsahem predavaciho protokolu a skutecnym obsahem balikl
musi predavajici pracovisté nedostatky neprodlené odstranit, jinak je pracovnik centralni
spisovny opravnén odmitnout prevzeti vsech dokument( a spist z prislusného protokolu.

Clanek 14 - Evidence a uloZeni spisového materialu v centralni spisovné

=

Zakladni systémem pro evidenci a uloZeni spisového materialu je eSSL AthenA —modul Spisovna,
ktery poskytuje predarchivni péci v souladu s NSESSS a dalSimi pravnimi predpisy. Analogové
casti dokument( fakult jsou v centralni spisovné uloZeny oddélené od dokumentd rektoratu
a kvestoratu ¢i jinych celoskolskych pracovist.

Pracovnik centralni spisovny odpovida za uplnost, prehlednost a bezpecné uloZzeni dokumentt
v centralni spisovné.

Evidenci dle odst. 1 jsou povinny vést vSechna pracovisté, ktera ukladaji dokumenty na svém
pracovisti v priru¢ni spisovné.

Centralni spisovna neruci za obsah a Uplnost predanych dokument( a v pfipadé elektronickych
médii ani za jejich legislativni platnost.
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Clanek 15 — Nahlizeni a zapGjéeni dokumenti z centralni spisovny

=

Do analogovych c¢asti dokumentl je mozno nahlizet v centralni spisovné po prokazani
opravnéného zajmu k nahlédnuti. Do elektronickych dokumentl je mozno nahlizet v eSSL
AthenA.

Nahlédnuti do dokumentu musi byt podloZzeno Zadosti podanou prostiednictvim eSSL AthenA
nebo do eSSL AthenA zaznamenané pfi vyzvednuti vypujcky. O tomto nahlizeni je pracovnik
centrdlni spisovny povinen vést radnou a prehlednou evidenci v eSSL AthenA. NahliZzeni do
elektronickych dokument( je zaznamendano do transakéniho logu.

Nahlizet a ve vyjimecnych pripadech zaplj¢ovat analogové ¢asti dokumentld jinym osobam,
resp. sekretariatim spisového uzlu, nez které do centralni spisovny material predaly, lze jen
s pfedchozim pisemnym souhlasem vedouciho pracovnika spisového uzlu, ktery dokument do
centrdlni spisovny ulozZil a vedouciho pracovnika spisového uzlu, které nahlédnuti nebo
zapUjceni dokumentu poZaduje. ZapUj¢ovat dokument cizim organlim nebo osobam je mozné
pouze s pisemnym souhlasem vedouciho pravniho oddéleni.

Pracovnik centralni spisovny je povinen kontrolovat vraceni zapUj¢eného dokumentu (nerudi za
obsah) a v pfipadé nedodrzZeni terminu vraceni toto v€as urgovat; nedostatky pti vraceni resi na
jeho upozornéni pfislusny vedouci pracovnik spisového uzlu, ktery si material vyzvedI.

O ztraté nebo zniceni dokumentu nebo pti takovém poskozeni, jehoZz nasledkem je znic¢eni ¢asti
spisu nebo jeho neditelnosti, musi byt sepsan zapis. Zapis sepisuje s vypuUjéitelem pracovnik
centralni spisovny a schvaluje vedouci pravniho oddéleni.

Je-li podezieni, Ze ztrata, znieni nebo poskozeni dokumentu bylo zplsobeno v Umyslu zakryt
prestupek, precin nebo trestny ¢in, je pracovnik centralni spisovny povinen upozornit svého
nadfizeného.

Clanek 16 - Podavani informaci

Podavani informaci fesi smérnice SR 10/07 ,Poskytovani informaci podle zakona ¢. 106/1999
Sb., o svobodném pfistupu k informacim, v platném znéni a dalSich informaci“.

Clanek 17 - Uhrada za sluzby poskytnuté spisovnami

=

Uhrady se uctuji dle stanovenych poplatk(i za administrativni Gkony na VSE (k dohledani na webu
Skoly - "Poplatky za administrativni tkony VSE").

Je-li Zadost vyfizovana postou, je nutné uctovat k administrativnimu poplatku i postovné v plné
vysi dle aktualniho sazebniku Ceské posty.

Clanek 18 - Skartacni Fizeni

1.

Skartacni fizeni provede v roce nasledujicim po uplynuti skartacnich Ihdt centralni spisovna.
Predmétem skartacniho Fizeni jsou vsechny dokumenty, spisy a dily typovych spisd, u kterych
uplynula skartacni lh(ta, pokud plvodce nebo archiv béhem skartacniho fizeni nestanovi jinak.
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10.
11.

Za ucelem provedeni skartacniho fizeni pfipravi pracovnik centralni spisovny v modulu Spisovna
eSSL AthenA skartacni navrh, ktery zasle ke schvaleni pravnimu oddéleni. Pravni oddéleni
predlozi jmenovani skartacni komise rektorovi k podpisu a nasledné projedna s najmenovanymi
Cleny skartacni navrh, a to vrozsahu jimi dotenych dokumentl(. Béhem projednavani
skartacniho navrhu komisi je mozné navrh upravovat dle potfeb plvodce, napf. nékteré
dokumenty z navrhu vyradit nebo jim pozmeénit skartacni znak.

Po schvdéleni skartacniho ndvrhu skartac¢ni komisi vygeneruje pracovnik centralni spisovny v eSSL
AthenA navrh na vyrazeni dokumentu ve formé SIP balick(, ktery zasle k posouzeni archivu.

Archiv v ramci posuzovani ndvrhu mlZe vznést pozadavek na predlozeni nékterych dokumentg.
Komunikaci s archivem v této fazi zajistuje eSSL AthenA, analogové casti dokument( jsou
predkladany zplsobem stanovenych archivem.

Ptislusny archiv po provedené archivni prohlidce vyhotovi protokol o provedeném skarta¢nim
fizeni.

Pracovnik centralni spisovny na zdkladé navrhu schvdleného archivem vygeneruje v eSSL AthenA
SIP balicek s dokumenty v elektronické podobé vybranymi za archivalii a predd jej archivu.

Dokumenty v analogové podobé pracovnik centrdlni spisovny odevzda protokolarné
(pfedavacim seznamem vygenerovanym v eSSL AthenA) archivu.

Archiv po zpracovéani SIP balicku s archivéliemi zasle odpovéd s uvedenim identifikator(
digitalniho archivu jednotlivych pfedavanych dokumentd, ktery pracovnik spisovny naimportuje
do eSSL AthenA.

Pracovnik spisovny vygeneruje protokol o skarta¢nim fizeni s vy¢tem vSech dokumentl navrhu
vyfrazeni a uvedeni zpUsobu jeho skartace a predlozZi jej skartacni komisi k podpisu.

Analogové casti dokument( urcené ke skartaci museji byt po nabyti pravni moci protokolu
o skarta¢nim fizeni zni¢eny (rozdrceny) vlastnim zafizenim VSE nebo predany ke zni¢eni odborné
firmé specializované na likvidaci Urednich dokument(. Vlastni znehodnocovani dokument( se
provadi tak, aby nemohlo dojit k jejich zneufZiti, zejména s ohledem na ustanoveni zdkona
¢.110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udajl, v platném znéni.

Zniceni elektronickych dokumentu zajistuje eSSL AthenA v souladu s NESSSS.

Za tadné provedené skartaéni fizeni odpovidd pracovnik centralni spisovny. Radné vede
veskerou dokumentaci ohledné skartacniho fizeni, tj. ukldda skartacni navrhy, protokoly
o skarta¢nim fizeni, protokoly o predani archivdlii do Archivu a potvrzeni a zapisy o zniceni
dokumentt komisionalni likvidaci v prostorach skoly nebo specializovanou firmou.

CAST Il1.- Spole&né ustanoven

Clanek 19 - Povinnosti zaméstnancti

Vsichni zaméstnanci jsou povinni zohlednit pfi praci s dokumenty podminky pfipadnych grantd,
dotaci nebo jiné podpory, které s témito dokumenty souvisi.
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2.

Vsichni zaméstnanci jsou povinni sledovat zmény ve spisovém a skartacnim planu
a pfizplsobovat vykon spisové sluzby témto zménam.

Clanek 20 - Spole¢na ustanoveni

=

V&ichni zaméstnanci VSE jsou povinni dodrZovat tento Spisovy fad VSE v Praze véetné sledovani
zmén ve Spisovém a skartaénim planu VSE v Praze a pfizplsobovani vykonu spisové sluzby témto
zménam.

Vedouci véech pracovist VSE:
a) odpovidaji za dodrZovani této smérnice v ramci svého pracovisté,
b) odpovidaji za uzavirdni spist bez zbyte¢ného prodleni v ramci svého spisového uzlu,

) odpovidaji za preddavani vyrizenych dokumentl do spisovny ve spravny cas, véetné
pozdrzeni predani do spisovny z divodu dodrzeni podminek poskytovatele grantu,
dotaci ¢i podobné podpory,

d) jsou povinni stanovit ur¢eného pracovnika pro vedeni spisové sluzby a pracovnika
odpovédného za vedeni pfirucni spisovny, bude-li tato na pracovisti zfizena,

e) mohou stanovit dalsi pracovniky pro vedeni spisové sluzby na pozici referent,

f) jsou povinni hldsit zmény na vySe uvedenych pozicich Utvaru administratorovi eSSL
AthenA

g) jsou povinni neprodlené projednat zjisténé zavady v souvislosti s touto smérnici.

Vedouci pravniho oddéleni odpovida za fadné fungovani centralni spisovny, vedouci pracovist
odpovidaji za fadné fungovani vlastnich pfiruénich spisoven.

Pracovnici ptirucnich spisoven poskytuji centrdlni spisovné veskerou soucinnost béhem
skartacniho fizeni.

CAST IV.- Zavéreéna ustanoveni a ptilohy

Clanek 21 - Zavéreéna ustanoveni

=

Tato smérnice rusi smérnici SR 4/2008 ,,Spisovy Fad VSE“.

Tato smérnice rusi prikaz kvestora PK 01/2017 ,Metodicky pokyn k zavedeni elektronické
spisové sluzby AthenA”.

Ptilohou tohoto spisového fadu jsou tyto dokumenty:
. 1 — Spisovy a skarta¢ni plan VSE v Praze
. 2 — Protokol o predani dokumentl do centralni spisovny

J 3 — Skartacni navrh na vyrazeni dokumentd.




