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1. Uéel a ptisobnost predpisu

Spisovy fad VSE v Praze je predpis Vysoké §koly ekonomické v Praze (dale jen ,VSE"), ktery sjednocuje a
stanovi postup pfi vykonu spisové sluzby vsech zaméstnancl a odpovédnosti za fungovani, nastavovani a
kontrolu téchto postupd.

Vykonem spisové sluzby se rozumi pfijem, evidence, oznacovani, rozdélovani, obéh, odesilani, vyfizovani,
ukladdani a vyfazovani Gfednich dokumentt a spist doruéenych nebo na VSE vyhotovenych, postup pfi
predavani dokumentl k archivaci prislusSnému 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 o
zméné nékterych zakon(, v platném znéni a dalsich pravnimi pfedpisu, jejichZ vycet je pfilohou tohoto fadu.

Primarni evidenéni pom(ickou na viechny tfedni dokumenty je na VSE elektronicky systém spisové sluzby
VSE a déle samostatné evidence dokumentd, které jsou se spisovou sluzbou VSE propojeny.

2. Vymezeni pojmu a zkratky

2.1 Vymezeni pojm
Tvori samostatnou pfilohu tohoto predpisu.

2.2 Seznam pouzitych zkratek

AZ - Archivni zakon
zékon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zédkonl, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Cl — Centrum informatiky
organizacni utvar Vysoké Skoly ekonomické v Praze odpovédny za provoz a rozvoj informacnich technologii,
technickou infrastrukturu a souvisejici bezpecnostni opatreni.

elDAS — nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 910/2014
nafizeni o elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické transakce na vnitfnim trhu.

eSSL — Elektronicky systém spisové sluzby
atestovany informacni systém spliujici poZzadavky archivni legislativy a Narodniho standardu pro elektronické
systémy spisové sluzby, uréeny k vykonu spisové sluzby VSE.

ISSD — Informacni systém spravujici dokumenty
informacni systém odlisSny od eSSL, ktery spravuje dokumenty nebo jejich metadata a je integrovan se spisovou
sluzbou VSE nebo samostatné splfiuje povinna metadata a technické naleZitosti pro 1SSD.

Informacni systém
obecné oznaéeni informaéniho systému pouzivaného na VSE.

NaE — Nahradni evidence
docasna evidence dokumentu a spisi vedena v pfipadé mimoradné situace nebo vypadku eSSL ¢i jiného zasadniho
systému spravujiciho dokumenty.

NSESSS — Ndrodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby
technicky a metodicky standard vydany Ministerstvem vnitra Ceské republiky stanovujici poZadavky na elektronické
systémy spisové sluzby.
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SR — Spisovy fad
vnitfni predpis Vysoké Skoly ekonomické v Praze upravujici vykon spisové sluzby.

U0O0 - Utvar ochrany a obrany
organiza¢ni Utvar VSE odpovédny mimo jiné za evidenci, vydavani a vyfazovani Gfednich razitek.

CAST 1. — Zakladni pravidla vykonu spisové sluzby

Clanek 1 - Obecnd ustanoveni

1.

Spisova sluzba na VSE je vykonavana v elektronické podobé prostifednictvim atestovaného Elektronického
systému spisové sluzby (eSSL), ktery splfiuje poZadavky zakona, vyhlasky a Narodniho standardu pro
elektronické systémy spisové sluzby (NSESSS) s vyjimkou mimoradnych situaci popsanych v ¢asti lll, ¢lankku 19.
a studijni agendy, kterd je o$etiena Studijnim a zkusebnim radem VSE.

Dokumenty a spisy musi byt pti veskeré manipulaci ve vSech systémech spravujicich dokumenty vedeny
zpUsobem zajistujicim jejich autenticitu, integritu, spolehlivost, dostupnost a neménnost po celou dobu jejich
uloZeni.

PFi vykonu spisové sluzby je nutné postupovat podle tohoto fadu, prislusnych pravnich prfedpisi a technickych
standardd.

KaZdy zaméstnanec VSE je povinen nakladat s dokumenty v souladu s timto Fadem a zajistovat jejich fadnou
evidenci v eSSL ¢i samostatnych evidencich dokumentu.

Rad primarné zohledriuje legislativni a odborné normy vztahuijici se k problematice spisové sluzby. Rad zaroveri
zohlednuje dalsi stanoviska, metodiky a jiné dokumentace, které upravuji spravu dokumenta (viz pfiloha ¢. 2 —
Legislativni normy).

Rad je zdvazny pro viechny zaméstnance VSE, ktef{ jsou povinni fidit se pokyny v ném uvedenymi a zodpovidaji
za manipulaci s dokumenty, které vytvofili nebo prevzali. (viz ¢lanek 23 — Odpovédnosti za Fizeni a vykon spisové
sluzby).

Vsechny pfilohy tohoto fadu jsou zavazné. Timto fadem nejsou dotéena prava a povinnosti stanovena ostatnimi
vnit¥nimi predpisy VSE.
Rad se vztahuje na véechny dokumenty evidované &i vyhotovované jak v elektronickém systému spisové sluzby

(eSSL), tak informacdnich systémech spravujicich dokumenty (ISSD), popt. informacnich systémech (IS) a
samostatnych evidencich (viz pfiloha ¢. 3 — Zakladni pojmy).

Clanek 2 — Podminky provozu podatelny a p¥ijmu dokument

1.

Mistem &innosti podatelny je Centralni podatelna v nové budové VSE (pracovni doba kazdy viedni den od 7.00
do 19.00 hodin), dislokovanymi pracovisti s moznosti samostatného pfijmu dokument( jsou pak podatelna FM
v Jindfichové Hradci, ulice Jarosovskd 1117/I1 a podatelna SUZ, ulice Jeseniova 2769/208 v Praze.

K provozu dislokovanych pracovist mize dékan ¢i feditel vydat(samostatni predpis soucasti, ktery ovsem nesmi
byt v rozporu s ustanovenimi tohoto rfadu. Pfed vydanim takového prepisu je do pfipominkovaciho fizeni
zahrnut také metodik spisové sluzby.

Za aktualizaci a uvefejiiovani podminek provozu centralni podatelny a dislokovanych pracovi$t VSE minimalné
v rozsahu informaci dle § 2 odst. 3 vyhlasky ¢. 259/2012 Sbh. odpovida administrator spisové sluzby. V ptipadé
mimoradného uzavreni centralni podatelny ¢i dislokovanych pracovist je o tom administratorem(také vyvésena
informace na webovych strankach VSE.


dvorakp
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10.

11.

12.

13.

14.

Pro stanoveni pfipustnych formatd pro pfijem dokumentd na podatelnach, ve spisové sluzbé i v ISSD poskytuje
soucinnost administratorovi spisové sluzby centrum informatiky a manazer kyberbezpecnosti, pfipadné
pracovi$té VSE, kterd potfebuji specifické formaty pro svoji praci (napf. vykresové dokumentace apod.).

Za stanoveni pripustnych limitd pro pfijem datovych zprav ¢i jinych digitalnich podani napf. pres portalova
Fedeni VSE odpovida centrum informatiky. Zmény v technickych moZnostech & novych bezpeénostnich
nastavenich e-mailovych schrdnek ¢i nastaveni, které mohou ovlivnit ptijem datovych zprav hlasi centrum
informatiky bezodkladné administratorovi spisové sluzby, ktery takovéto promitne do nastaveni eSSL a chodu
podatelen VSE.

Zmény v Ufednich hodinach, chodu ¢i kontaktnich informacich dislokovanych pracovist musi administratorovi
spisové sluzby bezodkladné e-mailem oznamit tajemnik ¢i reditel soucdsti, ktera ma dislokované pracovisté
zfizeno.

PFi pfijmu dokument( pracovnik podatelny kontroluje, zda jsou vSechny doru¢ené dokumenty Citelné, pfi
digitalnim poddni v souladu s pozadavky na format a velikost stanovenymi na webovych strankach VSE a dale

s nimi zachazi dle postupu uvedeného v Provoznim fadu podatelny. Dale kontroluje, zda podani skutecné ndlezi
prislugné soucasti VSE, v pfipadé, ze nikoliv, naklada s nim dle postupu uvedeného v Provoznim fadu podatelny.

Pracovnik podatelny pfti pfijmu rozdéluje podani na:

e Ufedniho charakteru (tedy takova, ktera svym obsahem maji dopad do povinnosti nebo prav VSE a jeho
zaméstnanc(),

e podani, kterd nebudou evidovana. Dokumenty, které nepodléhaji evidenci jsou uvedeny v Provoznim radu
podatelny.

Pracovnik podatelny pfi ptijmu dale vyhodnocuje adresata podani a uvedeni adresnich udajd v pfipadé
analogovych podani. Blizsi postup v evidenci a tfidéni obalek na jméno urcuje Provozni fad podatelny.

Pracovnik podatelny zodpovida za ptijem, evidenci a prvotni rozdélovani vSsech dokumentt v analogové i
digitalni podobé dorucenych na ptislu$nou soucast VSE.

V pripadé podezieni na doruceni nebezpecné zasilky ¢i nebezpeéného obsahu podani kontaktuje bezodkladné
pracovnik podatelny vedouciho UOO a podéni déle nezpracovava. Za pravidelné $koleni pracovnikd podatelny
na nakladani s nebezpeénymi zasilkami odpovida vedouci UOO.

Za vyhodnoceni spravnosti formalnich a obsahovych naleZitosti podani a kompletnosti pfichoziho podani, stejné
tak jako ovéreni vysledku validace pfipojenych autentizacnich prvkd, které poskytuje eSSL, zodpovida
zaméstnanec, ktery dostal dokument pfidéleny k vyfizeni.

PFichozi podani uredniho charakteru, ktera jsou pfeddna pfi osobnich jednanich nebo dorucena do osobnich e-
mailovych schranek zaméstnanc( podléhaji dle tohoto Fadu také evidenci a takovato je kazdy zaméstnanec VSE
povinen bezodkladné predat podatelné k zaevidovani. V pfipadé obdrZeni stiznosti ¢i podani se uplatni postup
stanoveny samostatnym predpisem VSE véetné specifického evidenéniho oznaceni.

Pokud je elektronicky dokument obsahujici Skodlivy kéd dorucen na jinou nezZ elektronickou adresu podatelny,
podléhd kontroldm podle bezpeénostnich standard(l VSE prostfednictvim antivirovych programd a nastavenim
antispamové ochrany. Za nastaveni ochrany odpovida Centrum informatiky.

Clanek 3 — Evidence a oznacovani podani

1.

Pfichozi dokumenty, jez by mély byt evidovany v samostatnych evidencich, podatelna zaznamenava do eSSL a
preda prislusnému utvaru. Jejich dalsi zpracovani véetné oznaceni pak obstarava prislusny Utvar v samostatném
systému, ktery splfiuje pozadavky na eSSL podle NSESSS. V tom pfipadé je tento systém zodpovédny za
zpracovani, predarchivni péci i fadnou skartaci podle platnych pravnich predpisti a pridéluje dokumentim ¢.j. z
vlastni jednoznacné rozpoznatelné Ciselné rady, nebo v ISSD provazanym s eSSL prostrednictvim rozhrani, kdy je
zpracovani zaznamenavano prostrednictvim tohoto rozhrani do eSSL a predarchivni péci a skartaci dle podminek
tohoto fadu zajistuje eSSL.


dvorakp
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Jednd se o:
e dokumenty, tykajici se studijni agendy, které se eviduji v systému (v soucasnosti InSIS),
e objedndvky, faktury, evidence majetku, smlouvy evidované v ekonomické evidenci (v sou€asnosti iFIS),
e dokumenty evidované v personalné-mzdové evidenci (v soucasnosti EGJE),
e dokumenty, tykajici se spravy ucelovych zatizeni (v soucasnosti ISKAM),

e dokumenty, tykajici se agendy stiZznosti, podnétd a ochrany oznamovatell (zpUsob a oznacdeni evidence
stanoveno samostatnym prepisem).

Pracovnik podatelny zajisti vloZeni pfichozich analogovych i elektronickych dokument(i do eSSL a opatfi je vsemi
povinnymi a v momenté evidence dostupnymi metadaty, pfi tom je jim automaticky systémem jako
jednoznacny identifikator pridéleno evidencni ¢islo a béhem zpracovani pak i ¢islo jednaci.

Po zapisu pfislusnych metadat je dokument oznacen jednoznacnym identifikdtorem z eSSL, ktery se pro
analogova podani vytiskne na samolepici Stitek. Analogové podani se zaroven oznaci podacim razitkem, které
obsahuje Udaj o datu prijmu analogového podani a Gdaj o Cisle jednacim, ktery mizZe do otisku razitka dopsat
zpracovavaijici Utvar.

Stitek musi byt na evidovaném analogovém dokumentu nalepen. Pouze ve vyjimeénych pripadech, kdy by
nalepeni ohrozilo obsah nebo vérohodnost dokumentu (napf. certifikat, vyhotoveni, které se bude posilat jesté
protistrané zpét apod.) je pfipustné stitek nalepit na obalku podani nebo prazdny list, ktery se k dokumentu
pfiloZi. Do nalepeného Stitku je nepfipustné Skrtat, seSkrabavat ho nebo jej pfepisovat.

ESSL provadi pfi evidenci digitdlniho podani ovéreni platnosti certifikatl: vsech typl elektronickych podpisd,
vsech typu elektronickych peceti a kvalifikovaného elektronického ¢asového razitka v souladu s ustanovenimi §
4 odst. 4 az 7 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.

Nejedna se o ovéreni pozadavkl na elektronicky podpis, elektronickou pecet a elektronické ¢asové razitko

v souladu s jinymi pravnimi pfedpisy. Ovéreni pozadavk( na soulad ptipojenych autentizacnich prvk{ s jinymi
pravnimi predpisy a vyhodnoceni disledku stavu ovéreni pripojeného elektronického autentizacniho prvku
provadi zaméstnanec povéreny vytizenim dokumentu.

V pripadé, ze nebude mozné provést kontrolu platnosti certifikatli automaticky, podatelna tak ucini vaci
seznamu zneplatnénych certifikatd zverejiovanych u prislusné certifikacni autority (Ceské i zahranicni) a
vysledek ovéreni véetné data provedeni ovéreni zapise do poznamky k prislusnému evidovanému zaznamu.

Zjisténé udaje o ovéreni pripojenych elektronickych autentizacnich prvkd na digitalni komponenté jsou
zaznamenany v eSSL u prislusné pfilohy zaznamu.

Clanek 4 — Pfevod do vystupnich formatd, dle §69 a konverze pfichozich dokumentd

1.

Podatelna pfi pfijmu zpravidla prevadi evidovany analogovy dokument do digitalni podoby v souladu s §69a
odst. 1 a 4 zakona ¢. 499/2004 Sb. pomoci funkcionalit eSSL. Dokument vznikly pfevedenim z analogové
do digitalni podoby postupem dle odstavce 1 ¢lanku 4 ma pravni Gcinky ovérené kopie.

Povéreny zaméstnanec podatelny prevede pouze na zadost vécné prislusného Utvaru, doruceny analogovy
dokument do digitalniho dokumentu autorizovanou konverzi v souladu s § 24 zakona ¢. 300/2008 Sb.
Autorizovanou konverzi dokument( je opravnén provadét také zaméstnanec, ktery ma tuto funkcionalitu
zpfistupnénou v eSSL a zaroven je na provadéni autorizované konverze radné proskolen metodikem spisové
sluzby.

Vystup, ktery vznikl provedenim autorizované konverze z moci Ufedni ma stejné pravni Ucinky jako vstupni
dokument. Soucasti vystupu z autorizované konverze je doloZzka, ktera obsahuje nalezitosti uvedené v § 25 odst.
1 nebo odst. 2 zdkona ¢. 300/2008 Sb.
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Podatelna nepfevadi dokument nebo jeho pfilohy, pokud prevedeni vyzaduje nepfiméfené Usili vzhledem

k jejich charakteru nebo rozsahu (napfiklad svazek, dokument rozmérného formatu, sesity dokument, jehoz
sesiti nelze porusit apod.). V tomto pfipadé je dokument evidovan, rozdélovan a vyfizovan ve své plavodni
analogové podobé a o tom, Ze nebyl pfevddén je ucinéna poznamka v eSSL v ptislusném zaznamu.

Podrobnosti provadéni prevodu analogovych dokument( dle §69a, provadéni autorizované konverze z moci
Uredni a zmény datového formatu na vystupni u ptichozich dokument( blize uvadi Provozni fad podatelny.
PFislugné nastaveni v eSSL pro KzMU a pfistupu na CzechPoint zajistuje administrator spisové sluzby. Vystaveni
pfisludnych elektronickych certifikatli potfebnych pro provadéni KzMU zajistuje CI.

Clanek 5 — Rozdélovani pfichozich podani

1.

10.

Doslé zasilky (obalky nebo e-maily), které pracovnici podatelny vyhodnoti jako nepodléhajici evidenci (napf.
nevyzadané obchodni nabidky, blahoptani, noviny a dal$i posta, kterd neméa dopad do prav a povinnosti VSE
nebo jejich zaméstnancl) predaji pfislusnému prijemci bez evidence do eSSL nebo vyradi. V pfipadé pochybnosti
zaeviduje podatelna dokument vidy.

Evidované analogové ¢ast dokument( (obsah obalek véetné obalky) podatelna opatfi jednoznacnym
identifikatorem dle ¢ldnku 3 odstavce 3 a podacim razitkem s uvedenim dne pfijeti a vloZi je do ptislusné
prihradky vyfizujiciho spisového uzlu dle adresniho ptipadné dale obsahového urceni.

Obalky, které maji uvedeno na prvnim misté jméno zaméstnance VSE podatelna neotevird, ale opatii je vidy
podacim razitkem s uvedenim data pfijeti a dale Stitkem s jednoznacnym identifikdtorem, poté co obalku
evidenc¢né zapise. Do véci vidy uveden ,,obalka na jméno k doevidovani”.

Pokud prebirajici spisovy uzel zjisti, Ze dokument v zaevidované obalce je ufedniho charakteru, doeviduje
pfislusnd povinna metadata. Jako datum doruceni se uvede datum z obdlky dokumentu a obdlka oznacené
jednoznacnym identifikdtorem a podacim razitkem zlstane k obsahu podani trvale pripojena. Pfevod
analogového dokumentu dle §69a je mozny pouze pokud vyftizujici spisovy uzel preda kompletni podani véetné
obalky zpét podatelné, ktera zajisti jeho oskenovani a pfevod digitalnich obraz( do eSSL.

Pokud prebirajici spisovy uzel zjisti, Ze dokument v zaevidované obalce neni ufedniho charakteru, pozada
administratora spisové sluzby o storno pfislusSného zdznamu v eSSL s uvedenim dlivodu (napf. netredni
obchodni nabidka apod.).

Evidované dokumenty tfidi podatelna podle adresniho urceni, je-li pfislusny zaméstnanec nebo pracovisté
v adrese uveden. Pokud neni uvedeno konkrétni adresni uréeni, rozdéluje podatelna podani podle obsahu
podani a ¢innosti jednotlivych pracovist souéasti, které uréuje Organizaéni fad VSE.

Prebirajici spisovy uzel, v pfipadé, Ze identifikuje, Ze mu zasilka adresné nebo obsahové nenalezi, ihned takové
podani prostfednictvim eSSL i ve fyzické podobé, pokud existuje, vrati na podatelnu a do pozndmky uvede komu
ma byt prerozdéleno, pokud umi pfislusnost urcit.

Pokud se podani opakované vraci podatelné nebo se vice pracovist ztika jeho vyfizeni, pfeda podatelna
evidencni zaznam kvestorovi k uréeni, kdo bude vyfizenim povéren.

V piipadé, 7e je omylem zapsano podani duplicitné (napf. stejny e-mail doru¢ovany na vice adres v rdmci VSE)
vrati se duplicitni podani k roztfidéni na podatelnu a ta zajisti storno v eSSL s uvedenim dlivodu. Obdobné se
postupuje v pfipadé, kdy je do evidence vloZen neuredni dokument.

V ptipadé, kdy je potieba stejné podani pro samostatné vyfizovani na vice spisovych uzlech, pozada e-mailem
prvni spisovy uzel, ktery takové podani obdrzel, pracovnika podatelny o jeho rozevidovani s uvedenim, na jaké
spisové uzly nebo vyfizujici pracovniky ma byt novy zdznam ptidélen. Toto ustanoveni se nepouziva, pokud se
chce dat evidovany pfichozi dokument pouze na védomi.
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Clanek 6 - Pracovisté povéiené spisovou sluzbou (Spisovy uzel)

1.

Od momentu predani zaevidovaného podani podatelnou nebo jinym spisovym uzlem je za evidovany zdznam
i pfipadné analogové originaly k nému aZ do ptredani centrdlni spisovné odpovédny spisovy uzel, ktery je v eSSL
uveden jako vytizujici, pfipadné konkrétni vyfizujici pracovnik.

Vedouci pracovnik spisového uzlu stanovi jednoho nebo vice uréenych pracovnikid (dale jen sekretariat), ktery
zajistuje styk s podatelnou a vykonava ukony v eSSL nebo jinych ISSD pro vsechna funkéni mista spadajici pod
tento spisovy uzel nebo koordinuje praci referentl v tomto spisovém uzlu. Kazdy spisovy uzel zodpovida za
evidenci vlastnich vyhotovovanych Grednich dokumentd v eSSL nebo v ISSD.

Jméno nebo jména stanovenych pracovnikl dle odst. 2 ¢lanku 5 nahldsi a aktualizuje vedouci pracovnik
metodikovi spisové sluzby, ktery udrzuje kontaktni seznam za ucelem informovani o novinkach v eSSL,
pozvanich na gkoleni eSSL nebo diileZitych informacich k vykonu spisové sluzby VSE. Tito uréeni pracovnici nebo
vedouci spisového uzlu dale predavaji tyto informace déle na svych pracovistich.

Vedouci pracovnik spisového uzlu dale muze stanovit okruh pracovnikl (referent(), ktefi vykonavaiji spisovou
sluzbu v omezené mite (s pfistupem pouze na své dokumenty), jejichz dokumenty v eSSL koordinuje, predava a
kontroluje sekretariat.

V eSSL zodpovida za dokumenty kazdy pracovnik s pridélenymi pristupovymi Udaji. Po dobu jeho nepfitomnosti
urci vedouci pracovnik spisového uzlu prostiednictvim eSSL jeho ndhradnika, ktery jej pak zastupuje v plném
rozsahu vsech ¢innosti spojenych s evidenci dokumentd.

KaZdy spisovy uzel ma povinnost o kazdém urednim dokumentu vést zadznam v eSSL ¢i ISSD a uchovavat spolu

s nim v eSSL digitdIni komponenty nebo analogové stejnopisy. Tato povinnost plati i pro dokumenty, které
nejsou vypravovany mimo VSE, ale jsou dileZité pro zajisténi agend VSE, napt. zapisy z porad, hodnoceni komisi
apod.

Clanek 7 - Cinnost sekretariatu, resp. zpracovatele dokumentu s pfistupem do eSSL

1.

5.

Sekretariat (pracovnik urceny vedoucim spisového uzlu) je povinen kazdy pracovni den vyzvednout doruéené
analogové dokumenty v podatelné a zajistovat rozdéleni, evidenéni doplnéni a zpracovani zaznam( v eSSL.

Sekretariat evidované dokumenty bez zbyte¢ného odkladu potvrdi v eSSL a dokumenty bud' zpracuje, pricemz
vyznaci jako vyftizujici osobu pracovnika sekretariatu nebo pfidéli v rdmci spisového uzlu ke zpracovani jinému
referentovi s pfistupem do eSSL.

V ptipadé nejasnosti, kdo ma byt ve spisovém uzlu zpracovatelem dokumentu, urcuje zpracovatele vedouci
pracovni spisového uzlu.

Obalka dokumentu musi byt na spisovém uzlu ponechana jako jeho soucdst podani v téchto pripadech:
e je-li v souladu se zvlastnimi pravnimi predpisy zasilka dorucovana uréenému plvodci do vlastnich rukou,

e je-li to nezbytné pro uréeni, kdy byla zasilka podana k postovni prepravé nebo kdy byla urcenému pUvodci
dorucena,

e je-lito rozhodné pfi zjisténi adresy odesilatele,

o [iSi-li se znacné Casovy Udaj razitka na obalce od data uvedeného v dokumentu nebo neni-li na samotném
dokumentu datum,

e je-li na ni nalepen stitek s jednoznacnym identifikatorem,
e uvsech zasilek, kde neni patrny odesilatel.

Jsou-li k dokumentu pfilozeny pfilohy v nelistinné formé, zapise se jejich druh, pfipadné jejich evidencni cislo jak
na obalku dokumentu, tak do eSSL. Dale se do eSSL zapiSe Véc a Popis dokumentu a vybere se prislusny spisovy
znak.


dvorakp
Zvýraznění
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V ptipadé potreby si prostfednictvim eSSL mohou dokumenty i celé spisy predavat jednotlivi zpracovatelé mezi
sebou s tim, Ze analogové Césti se predavaji vidy s preddvanym zaznamem v eSSL. O obéhu, zpracovani a dalSich
ukonech se v eSSL automaticky vede transakéni log, podle kterého jsou dohledatelné ptesné terminy
jednotlivych ukon na spisovych uzlech.

Zjisti-li zpracovatel nebo sekretariat, jemuz byl dokument pridélen, Ze tento spada do kompetence jiného
pracovisté, preda takovy v eSSL i spolu s analogovymi originaly, pokud k zaznamu nadleZi pfisluSnému pracovisti
nebo vrati do podatelny.

Nedorucitelné obalky a dorucenky k odchozim analogovym dokumentlim se vraci z podatelny rovnou
odesilajicimu spisovému uzlu. Zde urceny zpracovatel dokumentu, ke kterému dorazila vracend zasilka nebo
dorucenka zapise udaje z dodejky nebo o nedorucené zasilce do eSSL a fyzické vyhotoveni dodejky ¢i obalku
s nedorucenou zasilkou zaloZi do spisu.

Clanek 7 - VyFizovani dokument(

1.

Dokumenty vyfizuje Zpracovatel, kterému jsou tyto dokumenty pridéleny sekretariatem nebo vedoucim
spisového uzlu.

Kazdy ptichozi dokument musi byt nejpozdéji pfed zahajenim jeho vyfizovani zafazen zpracovatelem nebo
sekretaridtem do spisu v eSSL. O tom, zda bude na pfislusny zdznam zaloZen spis novy nebo pouzit spis existujici
rozhoduje zpracovatel. V pfipadé, Ze je v ramci zpracovani zjisténo zafazeni do chybného spisu, mize jeho
aktudini zpracovatel dokument prefadit.

Vytizeni zaznamena Zpracovatel do eSSL nebo o tento zaznam pozada sekretariat. Ciselnik zpGsobd vyfizeni
vede a upravuje v eSSL administrator spisové sluzby.

Vyznadeny vytizujici pracovnik v ramci zpracovani v eSSL doplni k dokumentu vSechna povinna metadata a
nejpozdéji pred vyfizenim dokumentu podd v eSSL Zadost o prevod vsech digitalnich pfiloh do vystupniho
formatu, pokud uz do néj nejsou prevedeny.

Pfichozi dokumenty jsou vyfizeny dokumentem, postoupenim, vzetim na védomi, zaznamem na dokumentu
nebo preevidovanim do jiné evidence. Odchozi dokumenty jsou vyfizeny zpravidla vyznacenim jejich vypraveni.
U vlastnich dokumentd, které neopousti VSE, se vyfizeni nevyznacduje. Vytizeni dokumentd je mozné znacit také
pomoci celého spisu dle pfislusného navodu na praci s eSSL.

Vyfizené dokumenty zkompletované ve spis, jak v listinné, tak elektronické podobé, je mozné uzavrit.
Od momentu uzavreni, pokud neni v pfiloze ¢. 1 definovana jina spoustéci udalost, zacina bézet skartacni Ih(ta
spisu.

Clanek 8 — Vyhotovovani dokument( a tvorba spisu

1.

Kazdy vyhotovovany dokument v analogové formé musi byt vyhotoven minimalné ve dvou stejnopisech s tim, ze
jedno bude vidy zaloZeno na spisovém uzlu, kde byl dokument vyhotoven.

Dokumenty jsou primarné vyhotovovany na VSE v digitalni podobé, a to i v pfipadé, kdy je nutné vypraveni
Ceskou postou. V takovém p¥ipadé mize byt stejnopis vyhotoven digitalné véetné pripojeni kvalifikovaného
autentiza¢niho prvku a uchovan pomoci eSSL, pficem? je identické vyhotoveni stejného dokumentu

s analogovym podpisem odeslano pfijemci.

Vlastni ufedni dokumenty se zapisuji do eSSL, ptipadné ISSD, ¢imZ je jim pridéleno Cislo jednaci, které je vidy
odvozeno z Cisla spisu. Tyto vygenerované hodnoty musi byt uvedeny v obsahu dokumentu, ktery je zhotoven
na VSE, spolu s vyFizujici osobou.

Na VSE se pouzivé jednotna struktura ¢&isla spisu v podobé: ,VSE/potadi spisu v daném roce/rok vzniku spisu”
(napt. VSE/12345/2026). Specifické podoby &isla jednaciho nebo spisové znacky ze samostatnych evidenci
dokumentl jsou uvedeny u pfislusné vécné skupiny ve Spisovém a skarta¢nim planu.
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10.
11.

12.

13.

14.

Za spravné uvedeni formalnich i obsahovanych naleZitosti vyhotovovaného dokumentu odpovida vyfizujici
referent stejné tak jako za zajisténi podpisu nebo pfipojeni elektronickych autentizacnich prvka.

V odpovédich na pfichozi dokumenty se uvadi i islo jednaci odesilatele pfichoziho evidovaného dokumentu,
pokud bylo uvedeno.

Vécna navaznost dokumentu je zajisténa pomoci spisu. Agendy, kde je veden Typovy spis jsou vymezeny
specifikaci jeho struktury ve spisovém a skarta¢nim planu. Za aktualizaci struktury Typového spisu v eSSL
odpovida administrator spisové sluzby.

Spis je soubor dokument( vztahujicich se k jedné véci nebo ¢innosti. Spis obsahuje zejména spisovy znak,
skartacni kdd, skartacéni Ih(tu, seznam dokument( a metadata spisu.
Spis zaklada zpracovatel vidy, i pokud by obsahoval pouze jeden dokument.

Spis musi byt veden prlikazné, Uplné a prehledné; zpracovatel odpovida za jeho spravné vedeni.

Spisy mohou byt vedeny jako:
e elektronické,
e analogové,
e hybridni.

U hybridnich spisG musi byt analogova a digitalni ¢ast vedena jako jeden celek, pficemz vazba mezi nimi musi
byt zfejma z metadat.

Do spisu musi byt doplnény viechny dokumenty tykajici se vyfrizované véci, véetné analogovych origindld,
digitalnich ptiloh ve vystupnim formatu a dokladd o doruceni.

Po vyfizeni véci zpracovatel nebo sekretariat spis uzavie v eSSL. Pouze zkompletovany a uzavieny spis je mozné
predavat k uloZeni do pfirucni registratury a dale na spisovnu.

Clanek 9 - Podepisovani dokumentt

1.

Za VSE v Praze ma pravo podpisu jako statutarni organ VSE rektor. Podepisuje véci zasadniho charakteru, které
vyplyvaji z jeho pracovni €innosti stanovené pravnimi predpisy a Statutem VSE a dale dalimi pFedpisy VSE,
zejména k Systému fizené dokumentace, Pracovnim fadem a Kontrolnim rfadem.

Za fakultu ma pravo podpisu dékan, a to v oblastech vymezenych § 24 odst. 1 zakona o vysokych skolach a ddle
stanovenych Statutem VSE a dalsimi predpisy VSE.

Prorektoti podepisuji véci v rozsahu zastupovani rektora vymezeném rektorem nebo dle ustanoveni
Organizac¢niho radu.

Kvestor podepisuje véci v rozsahu daném Opatifenim rektora.

V pripadé ostatnich vedoucich pracovnik(, jsou tito opravnéni podepisovat ostatni dokumenty, které nejsou
vymezeny v odst. 1 az 4 v rdmci plsobnosti jimi Fizenych pracovist.

Ve vécech, kterymi vznikaji zavazky nebo pohledavky VSE, jsou dokumenty podepisovany pfisluénou osobou
uvedenou v odst. 1 a# 4, pokud neni rozhodnutim rektora nebo predpisem VSE stanoveno jinak.

Listinné podepisovani probiha tak, Ze pod vlastnoru¢nim podpisem je Citelné uveden titul, jméno, pfijmeni a
funkce podepisujiciho.

KaZzdy vlastni dokument odesilany mimo VSE v elektronické formé musi byt podepsan platnym kvalifikovanym
elektronickym podpisem a opatfen kvalifikovanym ¢asovym razitkem nebo opecetén kvalifikovanou
elektronickou peceti a kvalifikovanym ¢asovym razitkem plvodce. Pfipadné prilohy takto vyhotoveného
originalu digitalniho dokumentu nemusi nést kvalifikované autentiza¢ni prvky samostatné, rozhodujici je obsah
a povaha téchto pfiloh. (pfiklad: Odesila-li se privodni dopis a k nému tabulky k rozpoétu na MSMT, ponese
kvalifikované autentizacni prostfedky pouze hlavni dopis, bude-li se posilat podepsané paré smlouvy, ponese
pak kvalifikované autentizaéni prvky jak pravodni dopis, tak pfiloZzené paré podepsané digitalni smlouvy).
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11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

Ustanoveni odst. 8 ¢l. plati i pfi vyhotovovani a podepisovani dokumentd mimo eSSL napf. v jiném ISSD.

. RGzné formy podpisu nesméji byt na jednom dokumentu sluc¢ovany, pokud neni forma dokumentu prevedena za

pouziti autorizované konverze z moci Ufedni; tzn. v pfipadé, Ze se viechny osoby, které dokument opatfuji svym
podpisem, nemohou podepsat kvalifikovanym elektronickym podpisem, musi byt dokument finalizovan v
listinné podobé.

Veskeré elektronicky podepisované dokumenty musi byt v eSSL nebo ISSD pfed zahajenim podepisovani
vyhotoveny ve vystupnim formatu PDF/A véetné dokument( jejichZ stejnopis je odesilan listiné. Pfilohy

k vlastnimu dokumentu, ktery je opatFen kvalifikovanym autentizaénim prvkem, mohou byt vypraveny z VSE

v otevienych formatech (napf. MS Word, Excel apod.), je-li to pro protistranu a procesni zpracovani odesilaného
dokumentu, nezbytné.

Povinnost opatfit odchozi dokument kvalifikovanym elektronickym podpisem pfipadné kvalifikovanou
elektronickou peceti vc. kvalifikovaného ¢asového razitka plati i pfi odesilani dokumentl do informacniho
systému datovych schranek.

K elektronickému podepisovani dokumentu kvalifikovanym elektronickym podpisem ve spisovém systému
dochazi vidy prostfednictvim podepisovaci aplikace. Pro dokumenty vzniklé v ISSD jsou pfipustni i jini
podepisovaci klienti (typu Adobe Reader) za dodrzZeni uziti spravné urovné elektronického podpisu a pripojeni
kvalifikovaného asového razitka k podepisovanému dokumentu, ktery je uréen k odeslani mimo VSE.

Oznaceni dokumentd kvalifikovanou peceti VSE provadi pfisluiné systémy automaticky nad vybranymi
dokumenty, napt. eSSL a InSIS.

Elektronické podepsani dokumentu neni pfipustné na podpisovych vzorech.

Postup pro vystaveni a zmény certifikatld vydanych kvalifikovanym poskytovatelem sluzeb vytvarejicich davéru
je uvefejnén na webu Centra informatiky, které tento proces zajistuje.

evvs

operaci nebo uziti zaru¢eného elektronického podpisu od CESNET, ktery zfizuje Cl. Specifika a vymezeni uziti
upravuji samostatné dali predpisy VSE.

Clanek 10 - Uzivani razitek

Na elektronické dokumenty VSE se razitko neztvarfiuje ani v podobé obrazku ani slovnim vyjadfenim.

VSE pouZiva pfi vykonu statni moci na listinné dokumenty kulaté razitko se znakem Ceské republiky a textem
,Vysoka $kola ekonomicka v Praze" a ,Rektorat". Pokud ma VSE nékolik razitek stejného typu se stejnym
textem, rozliSuji se evidenénimi Cisly, kterd musi byt pfi otisku razitka Citelna.

Pro Gcely evidence a oznacovani pfichozich analogovych podani uziva VSE podaci razitko. Podaci razitko musi
obsahovat rozliSeni mista pfijmu, resp. upfesnéni, zda se jedna o pfijem na centralni podatelné, lokalnim
pracovisti ¢i jiném pracovisti, které z povahy své plisobnosti ma udéleno opravnéni prebirat, evidovat a
oznacovat pfichozi analogovou postu.

PFi béZném vnéjsim korespondencnim styku v listinné podobé se uziva hranaté razitko bez statniho znaku.

O pridéleni razitka na pracovisti rozhoduje pfislusny vedouci pracovnik opravnény jednat v pracovnépravnich
vztazich. V ramci interniho styku se uziva nakladové (trojuhelnikové) razitko, jehozZ pouziti upravuje smérnice
Systém tizeni dokumentace.

Za kazdé pracovisté VSE povéFené spisovou sluzbou je povéfena osoba uZivajici hranaté razitko se jménem
Uradu, pracovisté a adresou.

Razitka na zakladé zadanky zajistuje Utvar ochrany a obrany (dale jen ,U0Q"), ktery sou¢asné 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.
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8.

PFi ztraté razitka je tfeba bezodkladné tuto skuteénost oznamit UOO a pfislusnému vedoucimu pracovnikovi.
Razitko se vyrazuje z evidence v pfipadech ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebo jeho opotiebovani. Nahlaseni
ztraty Uredniho razitka a zajisténi predani vyfazenych nebo opotfebovanych razitek ke skartaci zajistuje UOO.

Clanek 11 - Odesilani dokument

1.

10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.
17.

Odeslani analogovych dokument(l provadi referenti s pfistupy do modulu vypravna. Odesilani elektronickych
dokumentd je provadé&no v eSSL pomoci datové schranky VSE nebo e-mailovych zprav centralizované z modulu
vypravna.

U kazdého odchoziho dokumentu Uredniho charakteru ma zpracovatel nebo sekretariat za spisovy uzel pred
jeho predanim k vypraveni povinnost ovéfit ve spisovém systému existenci datové schranky pfijemce podani.

Pokud vlastni pfijemce odchoziho dokumentu univerzity datovou schranku, je povinnost odeslat dokument vidy
timto zpUsobem.

U podani obsahujicich vice soubort, které prevysuji kapacitu pro jednu datovou zpravu, dojde k odeslani ve vice
datovych zprdvach s jasnym rozliSenim v popisu véci podani, napf. I. ¢ast, Il. ¢ast atd. a vSechna vypraveni budou
zaevidovana v jednom spise.

U dokument( odesilanych do datové schranky muze provést vypraveni pouze podatelna, pripadné administrator
spisové sluzby pro vyjimecné pfipravy vypraveni mimo Uredni hodiny podatelny.

Tato oprdvnéni nastavuje ve spisovém systému administrator spisové sluzby.

Pokud do datové schranky odesild zaméstnanec, ktery se spisovou sluZzbou nepracuje, pozada o zapsani
zdznamu a ukony zajisténi elektronického podepsani a vypraveni uzivatele, ktery mda na daném spisovém uzlu do
eSSL pristup.

Za odesilané datové zpravy za konkrétni spisovy uzel odpovida vedouci pracovnik spisového uzlu.

V pfipadé hromadného analogového odesilani, miZe pomahat zapisovat odchozi zasilky do eSSL podatelna, vidy
ale na e-mailovou Zadost vedoucimu podatelny. Takovéto odchozi zasilky zapsané podatelnou musi byt
nejpozdéji pred vypravenim predany v eSSL pfislusnému spisovému uzlu, ktery o zapsani zadal, a pouze z néj
vypraveny.

Analogové dokumenty urcené k odeslani prebira podatelna v zalepenych obalkach s fadné nadepsanou adresou
pfijemce a s vyznacenim Cisla jednaciho dokumentu zapsaného v eSSL.

Odchozi zasilky doporucené nebo uréené do vlastnich rukou musi byt na obdlce oznaceny terminem
"doporucené” nebo ,do vlastnich rukou". K doporu¢enym analogovym zasilkam z jednoho spisového uzlu
a/nebo zasilkam uréenym do vlastnich rukou vytiskne podatelna v modulu vypravna v eSSL podaci arch, ktery
pak potvrdi posStovni Urad. Potvrzeny original postovniho podaciho archu podatelna ulozi.

Doporucené analogové zasilky do zahranici predava sekretariat podatelné vcetné vyplnéné zahrani¢ni dodejky.

Obdobné se postupuje i v ptipadé vyuZiti sluzby kuryra nebo jiného prepravce, kdy si zajisténi téchto sluzeb
véetné vyplnéni prislusnych formulara zajisti dany spisovy uzel.

Obycejné zasilky se neeviduji v postovnim podacim archu. Okamzik jejich odeslani se pouze zaznamend do eSSL.
Podatelna zajiStuje vypravovani zasilek a predani analogovych odchozich dokumentd kazdy den, pfesto ¢asovy
Udaj o predani zasilky v eSSL podatelné neni totoZny s finalnim udajem vypraveni zasilky mimo VSE. Tento

¢asovy moment je dohledatelny v metadatech pfislusného zaznamu v eSSL, pfipadné na postovnim podacim
archu, kde je potvrzeni, kdy Ceska posta analogovou zasilku vypravila.

Odesilani zasilek z ostatnich ISSD jsou popsana v metodickych ndvodech a pfiruckach k prislusnému systému.

Reklamace analogového doruceni vypravenych zésilek resi prislusny spisovy uzel s podatelnou dané soucasti,
kterd pripadné reklamace dle postovniho podaciho archu predava Ceské posté ¢i jinému prepravci, pokud byl
zvolen.
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18.

19.

DigitdIni vypravované dokumenty do ISDS nebo e-mailem jsou pfipravovany na vyfizujicim spisovém uzlu a dale
nékolikrat za den hromadné vypravovany centrdlni podatelnou. Za kompletnost digitdlniho podani véetné viech
priloh, pfipojeni ptipustnych datovych formatl a opatfeni komponent kvalifikovanymi autentizacnimi prvky
(alespon hlavni dokument digitdlniho podani) zajistuje pfi vyhotovovani pracovnik spisového uzlu s pfistupem
do eSSL.

Spisové uzly mohou dokumenty vypravit osobné nebo samostatné kuryrem. Pokud takto konaji, musi byt o tom
fadné zapsany zdznam v eSSL véetné uvedeni data vypraveni dokumentu.

Clanek 12 - Ukladani dokumentd

1.

Vyfizeny dokument se viditelné oznaci na analogovych ¢astech dokumentu nebo spisu spisovym znakem,
skartaénim znakem a skarta¢ni IhGtou; shodné se zaznamem v eSSL.

Ukladani analogovych dokument( z jinych evidenénich pomucek se provadi viditelnym oznacenim spisu
spisovym znakem, skartaénim znakem a skartacni Ih(tou; dle spisového a skartac¢niho planu platného v dobé
uzavreni spisu.

Dale se postupuje v souladu s ¢3sti . tohoto Radu.

Clanek 13 — Uzivani a vedeni jmenného rejstiiku

1.

Jmenny rejsttik slouzi k automatizovanému zpracovani a vyhledavani udajl o odesilatelich a adresatech
dokumentl evidovanych v eSSL ,pfipadné v ISSD, ktery je na eSSL napojen rozhranim podle NSESSS.

Vsichni uZivatelé spisového systému maji povinnost k jimi tvofenym zaznamdm pfipojovat a dohleddvat Udaje ze
jmenného rejstfiku. Pokud se Udaj o adresatovi nebo odesilateli ve jmenném rejstfiku nenachazi, ma uzivatel
povinnost tohoto adresata nebo odesilatele do jmenného rejsttiku zaloZit.

Pristupova opravnéni do jmenného rejstiiku véetné moznosti editace zaznam( ve jmenném rejsttiku vyplyvaji
z nastaveni dané uZivatelské role v eSSL.

eSSL umoznuje referentim i podatelné spojit zaznam o dokumentl s hodnotami ve jmenném rejsttiku
prostfednictvim zadani udajl potfebnych pro ztotoZznéni. Za Udaje potiebné pro ztotoznéni osoby se povazuji
zejména:

e jméno, pfijmeni, datum narozeni a adresa trvalého pobytu u fyzické osoby,

e jméno, pfijmeni, datum narozeni, adresa sidla a pravni forma u fyzické osoby podnikajici,

obchodni firma nebo nazev nebo oznaceni a pravni forma u pravnické osoby,

identifikacni Cislo osoby u pravnické osoby nebo fyzické osoby podnikajici,
o identifikator datové schranky.

Zameéstnanec podatelny pfi pfijmu dokumentu ovéfri, zda jsou jiz Udaje o podateli zaevidovany ve jmenném

rejstfiku. Pokud jsou Udaje o podateli jiz zaevidovany ve jmenném rejstfiku, provéfi shodu tdajd v doru¢eném
dokumentu s Udaji zaznamenanymi ve jmenném rejsttiku a pfipadné provede jejich aktualizaci. Pokud nejsou
Udaje o podateli zaevidovany ve jmenném rejstiiku, zaloZi odesilatele jako novy subjekt ve jmenném rejstriku.

Pokud zaméstnanec podatelny nema k dispozici dostatek tdaji o podateli, aby mohl provést ztotoznéni a jeho
uloZeni do jmenného rejstriku, provede ztotoZnéni zaméstnanec vyfizujici dokument nebo se dokument oznaci
jako takovy, ktery nebylo mozné vici jmennému rejstiiku ovéfrit.

Urceny pracovnik spisového uzlu nebo sekretariat, ktery zaklada vypravovany dokument do eSSL postupuje vici
jmennému rejstfiku obdobné jako podatelny. Tzn. zapisované adresni hodnoty ztotozni oproti Udajim
v jmenném rejstiku.

Kazdy pracovnik s pfistupem do eSSL odpovida za spravnost a aktudlnost Gdajd, které v souvislosti s pfijmem,
vyfizovanim nebo odesilanim dokumentu vklada do jmenného rejstiiku.
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11.

12.

ESSL automaticky vymazZe Udaje o subjektu vedené ve jmenném rejstiiku nejpozdéji do tfi let ode dne predani
dokumentUl a spis(, ke kterym se Udaje o fyzické osobé vztahovaly, pfislusnému dozorovému archivu nebo ode
dne jejich zniceni.

. Za spravu jmenného rejstfiku odpovidd administrator eSSL. Mezi povinnosti spravy jmenného rejstfiku patfi

ovéfeni spravnosti a aktudlnosti udajli ve jmenném rejstiiku. Udaje ve jmenném rejstfiku jsou ovéfovany dle
dostupnych registrd verejné spravy.

Deduplikaci, systémové upravy jmenného rejstriku a feseni funkcionalit jmenného rejstfiku fesi s dodavatelem
administrator spisové sluzby.

V pfipadé zjisténi chybnych nebo neaktudlnich Gdaji zajistuje administrator spisové sluzby v rejsttiku napravu
pfipadné komunikuje napravu udaje se spravcem zakladniho registru.

CAST Il. - Postup pfi vyfazovani dokumentu a skartaéni fizeni

Clanek 14 - Ukladani dokumentd do spisovny

1.

Centralni spisovna slouZi k uloZeni analogovych ¢asti vyfizenych dokumentd doslych nebo vzeslych z ¢innosti
véech pracovist VSE a ke spravé zaznam( o dokumentech a spisech v eSSL, které jsou véetné digitalnich podob
originall predany do spisovny.

Pokud pracovisté neulo?i dokumenty a spisy ihned po jejich vyfizeni, resp. uzavieni do centralni spisovny VSE,
mohou mit tyto uloZeny ve svych pfirucnich spisovnach (registraturach) s tim, zZe jsou povinny dodrZovat
vSechny povinnosti dané touto smérnici pro jejich evidenci a ukladani.

O existenci pfirucni spisovny musi informovat ptislusny vedouci spisového uzlu spravce centrdlni spisovny,
vCetné oznameni povérené osoby (spravce prirucni spisovny), kterd bude za pfiruéni spisovnu a nasledné
predavky centrdini spisovné, odpovidat a poskytovat pfipadnou soucinnost pfi skartacnim fizeni dokument(
daného spisového uzlu.

V pfiruéni registrature si smi pracovisté materidly ponechat maximalné 5 let po jejich uzavfeni, poté je nutné
inicovat pfedani centralni spisovné, aby tyto spravovala do jejich pfedloZeni ke skartacnimu fizeni.

Pred uloZenim do centralni spisovny pfipadné prirucni spisovny musi byt analogové ¢asti dokumentl fadné
uloZeny v archivnich krabicich nebo v jinych obalech, znemozZiujicich volné nakladani s jednotlivymi listy
dokumentd s tim, Ze na hibeté téchto krabic/obald musi byt vyznaceno:

e pracoviste,

e obsah dokumentt/oznaceni ukladaného spisu,

e rok vzniku dokumentl nebo ¢asovy rozsah,

e spisovy znak (ze spisového planu platného v dobé vyfizeni dokumentu/uzavieni spisu),
e skartacéni znak a lh(ta (uvedeno dle spisového znaku).

Hmotnost jedné archivni krabice ptip. jiného obalu nesmi s ohledem na hygienické limity stanovené pravnimi
predpisy presahovat 15 kg.

Sekretariat prislusného spisového uzlu déle vygeneruje a vytiskne predavaci protokol viozenych dokumentt a
spist v prislusné archivni krabici. Jeden vytisk vlozi do archivni krabice, druhy odevzda spolu s dokumenty
pracovnikovi centrdlni spisovny k evidenci a tfeti, potvrzeny pracovnikem centralni spisovny, si ponecha. Takto
opatfeny material bude predan ve stanoveném terminu po pfedchozi dohodé s pracovnikem centrdlni spisovny.

Obsahuje-li ukladaci jednotka (archivni krabice) pouze digitalni dokumenty probéhne potvrzeni prejimky po jeji
kontrole pracovnikem spisovny v eSSL.
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11.

12.

13.

14.

15.

Databdzi vysokogkolskych kvalifikaénich praci spravuje spravce InSIS. Ridi se pfitom vnitfnimi predpisy VSE
upravujicimi problematiku zvetrejiovani zavérecnych 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 a zd&znamy o analogovych dokumentech vedené v eSSL se ukladaji do modulu Spisovna

v eSSL a uchovavaji se az do okamziku vyrazeni.

Veskeré ukladané digitalni komponenty musi byt nejpozdéji pred uloZzenim do pfiruéni registratury ukladajicim
spisovym uzlem prevedeny do vystupnich formatd v souladu s § 23 vyhl. ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby. Tento pozadavek musi naplfiovat i pfipadné integrované ISSD.

Dokumenty neevidované v eSSL se také predavaji do spisovny a pfipravuji ke skartaci, a to s vyuZitim vzora
predavacich protokolQ, které jsou pfilohou tohoto radu.

PFi nedodrZeni zasad pro predavani dokumentt do spisovny, nesrovnalostech pti formalnim usporadani
dokumentl ¢i mezi obsahem preddvaciho protokolu a skute¢nym obsahem balikd musi pfedavajici pracovisté
nedostatky neprodlené odstranit, jinak je pracovnik centrdlni spisovny opravnén odmitnout pfevzeti vSech
dokument a spisu z pfislusSného protokolu k ukladané archivni krabici a stanovit termin pro napravu.

Obdobné postupuje spravce pfirucni spisovny, ktery odpovida za to, ze do pfiruéni spisovny prevzal materialy
kompletni, originalni a spravné a radné oznacené dle aktudlné platného Spisového a skartacniho planu.

Analogové ¢asti dokument( fakult jsou v centralni spisovné uloZzeny oddélené od dokumentt rektoratu ¢i jinych
celoskolskych pracovist.

Clanek 15 - Evidence a uloZeni spisového materialu v centralni spisovné

1.

Pracovnik centralni spisovny odpovida za evidenci, identifikaci véetné lokace, pfehlednost a bezpecné uloZeni
dokumentl a spist v centralni spisovné.

Centralni spisovna neruci za pravni vahu, obsah a Uplnost predanych dokument( a spisti a v pfipadé
elektronickych komponent ani za jejich legislativni platnost.

Clanek 16 - Nahlizeni a zapGj¢eni dokumentd z centrélni spisovny

1.

Do analogovych ¢asti dokumentl je mozno nahlizet v centralni spisovné po prokazani opravnéného zajmu
k nahlédnuti. Do elektronickych dokumentu je moZno nahlizet v eSSL, ale za podminek plvodniho vlastnictvi
dokumentd.

V pripadé nahlédnuti do dokumentu musi byt podloZeno Zadosti podanou prostfednictvim eSSL nebo do eSSL
zaznamenané pfi vyzvednuti vypujcky. O tomto nahliZzeni je pracovnik centralni spisovny povinen vést fadnou a
prehlednou evidenci v eSSL. Nahlizeni do elektronickych dokument( vedenych v eSSL je zaznamenano pomoci
eSSL.

V pripadé dokument( a spist v listinné podobé, které nejsou evidované ve spisovém systému, vede spravce
spisovny pfipadné registratury evidenci vypUjcek a nahlizeni v listinné podobé. K tomuto Ucelu slouZi evidence
o vypujckach listinnych dokument( a spisti ze spisovny podle vzoru uvedeného v pfiloze €. 6, do které jsou
zapisovany:

e poradové Cislo vypujcky ¢i nahlizeni
¢ identifikace pGjéeného dokumentu, pfip. spisu,

e jméno a pfijmeni toho, komu byl dokument, pfip. spis predloZen k nahlizeni nebo vypljcen, a pfislusné
pracovisté této osoby,

e datum vypUjcky nebo nahliZeni,
e datum vraceni,

e podpis osoby, které byl dokument pfip. spis predloZen k nahlizeni nebo vypljcen.
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V pfipadé dokumentl a spisu, které jsou evidované ve spisovém systému, vede spravce spisovny evidenci
vypujcek a nahliZzeni prostfednictvim spisového systému podle uZivatelského manudlu. (4) Zaméstnanci mohou
nahliZet a vypujcovat si dokumenty a spisy svého pracovisté, pracovist nizsi Grovné, tj. referatd, pfipadné
pracovisté, kterého jsou nastupcem podle ¢lanku 24. Nahlizeni a vypUjéovani dokument( a spist jiného
pracovisté je vazano na souhlas vedouciho pfislusného pracovisté, ktery posoudi odivodnénost a opravnénost
Zadosti.

NahliZet a ve vyjimecnych ptipadech zapUjcovat analogové ¢asti dokumentd jinym osobam, resp. sekretariatim
spisového uzlu, nez které do centralni spisovny material predaly, Ize jen s pfedchozim pisemnym souhlasem
vedouciho pracovnika spisového uzlu, ktery dokument do centralni spisovny uloZil a vedouciho pracovnika
spisového uzlu, které nahlédnuti nebo zapujéeni dokumentu poZaduje. ZapUjc¢ovat dokument cizim organiim
nebo osobam je mozné pouze s pisemnym souhlasem vedouciho pravniho oddéleni.

Pracovnik centralni spisovny je povinen kontrolovat vraceni zapljéeného dokumentu (neruci za obsah) a
v pfipadé nedodrzeni terminu vraceni toto véas urgovat; nedostatky pfi vraceni resi na jeho upozornéni
pfislusny vedouci pracovnik spisového uzlu, ktery si material vyzved|.

O ztraté nebo zniceni dokumentu nebo pfi takovém poskozeni, jehoZ nasledkem je zni¢eni ¢asti spisu nebo jeho
necitelnosti, musi byt sepsan zapis ¢i v eSSL vyhotoven protokol o ztraté. Zapis sepisuje s vypUjcitelem
pracovnik centralni spisovny a schvaluje vedouci pravniho oddéleni.

Je-li podezieni, Ze ztrata, zni¢eni nebo poskozeni dokumentu bylo zplUsobeno v umyslu zakryt prestupek, precin
nebo trestny Cin, je pracovnik centrdlni spisovny povinen upozornit svého nadfizeného a vedouciho pravniho
oddéleni.

O zjisténych ztratach i podezieni na ztratu ¢i znehodnoceni dokumentu &i spisu v pribéhu celého vykonu
spisové sluzby musi prislusni vedouci danych spisovych uzl( informovat metodika spisové sluzby, ktery navrhne
kroky rekonstrukce zniceného ci ztraceného dokumentu nebo spisu.

. Pokud rekonstrukce neni ani v sou¢innosti s metodikem mozn4, ohlasi se ztrata vedoucimu pravniho oddéleni,

ktery zajisti kroky informovani U0OOU.

Clanek 17 - Uhrada za sluzby poskytnuté spisovnami

1.

Uhrady se uctuji dle stanovenych poplatkl za administrativni tkony na VSE (k dohledani na webu $koly -
"Poplatky za administrativni tkony VSE").

Je-li Zadost o sluzby centralni spisovny (opis apod.) 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 je zahajeno sestavenim skartacniho navrhu, ktery sestavi v roce nasledujicim po uplynuti
skartacnich Ihit pracovnik centralni spisovny.

Pracovnici pfirucnich spisoven poskytuji centralni spisovné veskerou soucinnost béhem skartac¢niho fizeni
véetné pripadné vyzvy o doplnéni nebo ndpravu metadat v pfipadé navraceni nevalidniho SIP z divodu
chybéjicich metadat dokumentd nebo spist.

Predmétem skartacniho fizeni jsou vdechny dokumenty, spisy, pfip. dily typovych spisd, u kterych jiz uplynula
skartacni Ihdta, pokud plvodce nebo archiv béhem skartacniho fizeni nestanovi jinak.

Za ucelem provedeni skartacniho fizeni pfipravi pracovnik centralni spisovny v modulu Spisovna eSSL skartaéni
navrh, ktery zasle ke schvaleni pravnimu oddéleni. Pravni oddéleni predloZi jmenovani skartacni komise
rektorovi k podpisu a nasledné projedna s najmenovanymi ¢leny skartacni ndvrh, a to v rozsahu jimi dotéenych
dokumentl. Béhem projedndvani skartacniho navrhu komisi je mozné navrh upravovat dle potfeb plivodce,
napf. nékteré dokumenty z navrhu vyradit nebo jim vyznacit uloZzeni nad ramec uplynuté skartacni lhaty.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

Zmény a poZadavky iniciované skartacni komisi zaznaci pracovnik spisovny k pfislusnym uklddacim jednotkam
v eSSL.

Pracovnik spisovny vygeneruje protokol o skartaénim fizeni s vyétem vsech dokumentdl navrhu vyrazeni a
uvedeni zpUsobu jeho skartace a predloii jej skartacni komisi k podpisu.

Po schvaleni skarta¢niho ndvrhu skartacni komisi vygeneruje pracovnik centralni spisovny v eSSL ndvrh na
vyrazeni dokument( ve formé SIP balickd, ktery zasle k posouzeni archivu.

Archiv v rdmci posuzovani navrhu mlze vznést pozadavek na predloZeni nékterych dokumentl. Komunikaci
s archivem v této fazi zajistuje eSSL, analogové ¢asti dokumentu jsou predkladany zplsobem stanovenych
archivem.

Prislusny archiv po provedené archivni prohlidce vyhotovi protokol o provedeném skartacnim fizeni.

Pracovnik centralni spisovny na zakladé navrhu schvaleného archivem vygeneruje v soucinnosti

s administratorem spisové sluzby v eSSL SIP balicek s dokumenty v elektronické podobé vybranymi za archivdlii a
preda jej archivu. Dokumenty v analogové podobé pracovnik centralni spisovny odevzdd protokoldrné
(oproti predavacimu seznamu vygenerovanému v eSSL) statnimu oblastnimu archivu.

Archiv po zpracovani SIP bali¢ku s archivaliemi zasle odpovéd' s uvedenim identifikator( digitalniho archivu
jednotlivych predavanych dokumentd, ktery pracovnik spisovny naimportuje do eSSL.

Analogové Casti dokument( uréené ke skartaci museji byt po nabyti pravni moci protokolu o skarta¢nim fizeni
predany ke zniceni (rozdrceni) odborné firmé specializované na likvidaci urednich dokumenta. Ke skartacnimu
fizeni se uchova protokol potvrzujici zni¢eni, ktery vystavi specializovany poskytovatel sluzby zniceni.

Zniceni elektronickych dokumentu zajistuje eSSL v souladu s NESSSS.

Za radné provedené skartacni fizeni odpovida pracovnik centralni spisovny. Radné vede vegkerou dokumentaci
ohledné skartacniho fizeni, tj. uklada skartacni ndvrhy, protokoly o skartac¢nim fizeni, protokoly o predani
archivdlii do Archivu a potvrzeni a zapisy o zni¢eni dokumentl komisionalni likvidaci v prostorach skoly nebo
specializovanou firmou.

Vyreseni zaznamu o stornovanych dokumentech v eSSL fesi administrator spisové sluzby v soucinnost
s metodikem spisové sluzby, pfipadné s vyuZitim konzultace na pfislusSném dozorovém archivu.

CAST Ill. - Mimoradné situace

Clanek 19 - Vedeni spisové sluzby v mimoFadnych situacich

1.

V pfipadé nefunkénosti eSSL z divodu pohromy, primyslové, ekologické nebo jiné havarie a jinych
mimoradnych situaci trvajicich déle nez 24 hodin, v jejimz dusledku je znemoznéno po omezené casové obdobi
vykonavat spisovou sluzbu obvyklym zplsobem (dale jen ,,mimoradna situace"), a pokud v disledku této situace
fadné nefunguje eSSL, vede VSE a jeji souéasti spisovou sluzbu ndhradnim zplsobem v analogové podobé.
Pfichozi dokumenty oznacuje a eviduje podatelna ruc¢né, a to v analogové formé podaciho deniku.

V nahradni evidenci se o zaznamenaném dokumentu uvadi:
e poradové Cislo dokumentu; nahradni evidence zacina Cislem 1,
e druh posty, tj. dorucend, odeslana nebo vlastni,
e zplisob doruceni nebo odeslani dokumentu, napf. doporucené, e-mail, osobné,
e datum doruceni, odeslani nebo vyhotoveni,
e strucny obsah a nazev dokumentu,

e odesilatel, véetné ¢lenéni na Utvar nebo osobu, je-li to z dokumentu patrné
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adresat, véetné ¢lenéni na Utvar nebo osobu, je-li to zdokumentu patrné

pocet listl, pocet pFiloh
e jednaci Cislo odesilatele
o doplniujici informace, pfipadné poznamka
e komu byl dokument predan k vyfizeni a kdo dokument odesila.
3. Obéh, vyfizovani, oznacovani, podepisovani a odesilani dokumentd probiha listiné.

4. V dobé nahradni evidence se pfidéluje Cislo spisu podle tabulky, kterou spravuje zaméstnanec podatelny
soucasti. Je tvorena zkratkou univerzity, zkratkou podatelny soucdsti, skupinou pismen ,NaE“, pofadovym
&islem spisu vedeného v ndhradni evidenci, oddélenymi lomitkem a oznaéenim roku, v némz spis vznikl. Cislo
jednaci je tvoreno z Cisla spisu, a to podle poétu dokumentd, které spis tvofi.

5. Priklady tvorby ¢isla spisu v dobé ndhradni evidence a) ,,VSE/CP/NaE/01/2026“ — spis vznikl v ndhradni evidenci
(NaE), na centrélni podatelné, jako prvni (01) v roce 2026, b) ,,VSE/FM/NaE/15/2026“ — spis vznikl v ndhradni
evidenci (NaE), na dislokovaném pracovisti FM, jako patnacty (15) v roce 2026.

6. Tabulka vedena pro pfidélovani Cisla spisu v dobé nahradni evidence zlstava uloZzena u zaméstnance pfislusné
podatelny. V pfipadé, Ze je ndhradni evidence vyhldsena vicekrat ve stejném roce, pokracuje se v Ciselné radé
spist prislusného organizacniho Utvaru dale.

7. Nahradni evidenci uzavie podatelna neprodlené po ukonéeni mimoradné situace.

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

9. Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci se ukladaji ve spisovné spolec¢né s ostatnimi dokumenty
VSE.

10. Neni-li v disledku mimoradné situace mozné predat dokumenty k vyfizeni, zajisti podatelna jejich co
nejbezpecnéjsi ulozeni a k vyfizeni je preda v nejblizsim mozném terminu.
11. Vedeni spisové sluzby v mimotadné situaci vyhladuje i ukoncuje kvestor VSE.

12. Ustanoveni tohoto ¢lanku se pouziji pfimétené i v pfipadé vypadku funkénosti jiného zdsadniho systému VSE
spravujiciho dokumenty. Vypadek ISSD komunikuje véetné nahradnich postupli v dobé vypadku Cl dle recovery
planu.

Clanek 20 - Spisova rozluka

1. Spisova rozluka je realizovana pfi ukoné&eni ¢innosti univerzity, fakulty, sou¢dsti nebo jiné organizaéni slozky VSE.
Spisovou rozluku realizuje uréeny pracovnik vystupujici za univerzitu, sou¢ast nebo jinou organizaéni slozku VSE
ve spolupréci s metodikem spisové sluzby VSE po konzultaci jednotlivych krokd s pFislusnym archivem.

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

ees

¢. 259/2012 Sb. v platném znéni. Tato ustanoveni se pouziji i pfi zaclenéni nové souéasti do VSE, pokud tato
soucast pred svym zaclenénim vykonavala spisovou sluzbu ¢i jinak evidovala dokumenty.

CAST IV. - Spoleéna ustanoveni

Clanek 21 - Skoleni a provoz spisové sluzby

1. Za uvodni proskoleni nového uZivatele spisového systému odpovida vedouci pracovisté, ¢i jim povéreny
sekretariat.



Spisovy fad VSE v Praze  fstrénka19:21

SR 2/2026 Stav dokumentu 0

10.

11.

K vodnimu seznameni slouzi také uZivatelsky manudl eSSL, instruktadzni videa a dalsi metodické materialy
vydané administratorem spisové sluzby nebo metodikem spisové sluzby.

Metodik spisové sluzby a administrator spisové sluzby organizuji hromadna Uvodni skoleni, pravidelné
konzultace s uzivateli a dalsi metodicka Skoleni dle aktudlni potteby.

Nové pristupy pro uZivatele, zruseni pristup(, jiné nastaveni role uZivatele a spravu ciselnikl spisového systému
zajiStuje administrator spisové sluzby. Tyto pozadavky jsou pfeddvany na Helpdesk prostfednictvim formulare
zvetrejnéného na webovych strankdch Centra informatiky.

Za technickou sprdvu, ptistupy do univerzitni sité, idrzbu, monitoring odezvy a zalohovani spisového systému
odpovida Centrum informatiky.

Chyby uZivatell pfi provozu, uzivatelské dotazy a ndvrhy na Upravy spisového systému jsou zasilany e-mailem na
Helpdesk prostrednictvim formulare zverejnéného na webovych strankach Centra informatiky.

V ptipadé zavainé chyby, kdy dojde k Uplné nefunkénosti systému nebo celé jeho moduldrni ¢asti musi byt toto
zjisténi nahlaseno bezodkladné administratorovi spisové sluzby. Ten ihned zahaji v kooperaci s Centrem
informatiky a dodavatelem kroky vedouci k odstranéni zavady. O odstranéni zavady nasledné bezodkladné
informuje pracovisté, jez zavadu hlasila, o pIné funkénosti spisového systému; v pripadé delsiho funkéniho
vypadku se postupuje podle ¢lanku 19.

PFistup do spisového systému je mozny pouze na zakladé jedine¢ného pfihlaSovaciho jména a hesla a pouze v
ramci opravnéni daného funkénim mistem, nastavenymi rolemi a opravnénimi ze spisového systému, které
zajistuje administrator spisové sluzby.

Ve vSech zdznamech o dokumentech a spisech napfic¢ celou univerzitou mohou ve spisovém systému vyhledavat
pracovnici centralni podatelny, centralni spisovny, administrator a metodik systému spisové sluzby a kvestor.

Ve vSech zdznamech o dokumentech a spisech naptic¢ soucasti mohou ve spisovém systému vyhledavat
tajemnikem nebo dékanem povéreni zaméstnanci prislusné soucasti.

Za vedeni, aktualizaci, kompletaci a uchovavani typového spisu eSSL odpovida administrator spisové sluzby,
jemuz ve vécech popisl integraci a technickych ¢asti poskytuje sou¢innost Centrum informatiky, pfipadné dle
pfislusné smlouvy dodavatel systému.

Clanek 22 — Odpovédnost za dokumenty a spisy p¥i persondlnich zméndach

1.

Nasledujici ustanoveni se pouziji pfi personalnich zménach se provadi pfi ukoncéeni pracovniho poméru,
stipendia Ci staZze zaméstnance, ukonceni dohody nebo pti pfechodu zaméstnance na jiné funkéni misto v ramci
organizace.

Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy preda zaméstnanec, ktery byl povéren jejich vyfizenim a odchazi

z Utvaru na zakladé skutecnosti uvedenych v odstavci 1, pfimému nadfizenému zaméstnanci nebo zaméstnanci,
kterého urci pfimy nadfizeny.

Vytizené dokumenty a uzaviené spisy preda zaméstnanec, ktery byl povéren jejich vyfizenim a odchazi z atvaru
na zakladé skutecnosti uvedenych v odstavci 1, pifimému nadfizenému zaméstnanci nebo zaméstnanci
povéfrenému vedenim pfirucni spisovny, pokud vyfizené dokumenty a uzaviené spisy neprevezme ptrimy
nadrizeny.

Pfed odchodem vytvofi zaméstnanec pfedavaci seznamy nevyfizenych a vyfizenych dokumentt a spis(, a to
véetné pripadnych dokumentl neevidovanych v eSSL.

Preddvaci seznamy obsahuji zejména:
e jméno, popfipadé jména, a pfijmeni pfeddvajiciho zaméstnance vcetné uvedeni pracovisté,
e jméno, popfipadé jména, a pfijmeni prebirajiciho zaméstnance véetné uvedeni pracoviste,

e jméno, popfipadé jména, a pfijmeni vedouciho zaméstnance pracovisté,
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informaci o tom, zda se jednd o vyfizené nebo nevytizené dokumenty a spisy,
Cislo jednaci nebo jind evidenéni ¢isla dokumentl nebo spisd,

predmét predavanych dokumentd, spisa,

forma dokumentu nebo spisu (analogov3, digitalni, hybridni),

datum prevzeti,

podpis predavajiciho a prebirajiciho zaméstnance,

podpis pfimého nadtizeného utvaru.

6. Zaroven dojde k predani dokument( a spist evidovanych v eSSL nebo ISSD prostfednictvim systému.

7. Dokumenty a spisy neevidované v eSSL nebo ISSD se predaji pouze na zdkladé preddvacich seznamd.

8. Za predani vsech dokumentt a spistl pfed odchodem zaméstnance odpovida vedouci zaméstnanec Utvaru, ktery
kontrolu pfedani stvrzuje svym podpisem na pfedavacim seznamu a nasledné ve vystupnim listu zaméstnance.

Clanek 23 — Odpovédnosti pfi vykonu spisové sluzby

1. Vsichni zaméstnanci VSE jsou povinni dodriovat tento Spisovy fad VSE v Praze véetné sledovani zmén ve
Spisovém a skarta¢nim planu VSE v Praze a pFizplsobovat vykon spisové sluzby témto zménam.

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

3. Vedouci viech pracovist VSE:

CAST V.

odpovidaji za dodrZovani této smérnice v rdmci svého pracovisté,
odpovidaji za uzavirani spisl bez zbyte¢ného prodleni v rdmci svého spisového uzlu,

odpovidaji za pfedavani vyrizenych dokumentl do spisovny ve spravny Cas, v€etné pozdrzeni predani do
spisovny z dlivodu dodrZeni podminek poskytovatele grantu, dotaci ¢i podobné podpory,

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

mohou stanovit dalsi pracovniky pro vedeni spisové sluzby na pozici referent,
jsou povinni hlasit zmény na vyse uvedenych pozicich Utvaru administratorovi eSSL,

jsou povinni neprodlené projednat zjisténé zavady v souvislosti s touto smérnici. Vedouci pravniho oddéleni
odpovida za radné fungovani centralni spisovny, vedouci pracovist odpovidaji za fadné fungovani vlastnich
pfirucnich spisoven.

- Zavérecna ustanoveni a prilohy

Clanek 24 - Zavérecéna ustanoveni

1. Tato smérnice rudi smérnici SR 4/2020 ,Spisovy fad VSE".
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Clanek 25 — P¥ilohy
1. Pt¥ilohou tohoto Spisového fadu VSE jsou tyto dokumenty:

1 — Spisovy a skarta¢ni plan VSE v Praze

2 — Legislativni normy

3 —Zéakladni pojmy

4 — Protokol o predani dokumentt do centralni spisovny
5 — Skartac¢ni navrh na vyrazeni dokument(

6 — Evidencni list pro vypUjcky ze spisovny
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