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Clanek 1
Obecna ustanoveni
(1) Timto dodatkem dochézi ke zméné smérnice ¢ 8/2012 Pravidla u¢tovani na VSTE
ze dne 14. 3.2012 (¢.j. VSTE002857/2012).
(2) Dochazi ke zméné prilohy ¢. 2.
(3) Jednotlivé clanky se méni a doplnuji takto:
Clanek 6, odst. 3, 10
(3) Utedni dokument je také dokument doruc¢eny pies datovou schranku, kterd je zii-
zena v Podatelné. Z datové schranky se dokumenty prenaseji automaticky do poda-

ciho deniku v programu IFIS. O prijeti datové zpravy jsou zaméstnanci Podatelny in-
formovani formou e-mailu.

(10)Podaci razitko obsahuje vzdy:
a) textsnazvem VSTE,
b) datum doruceni,
c) Cislo jednaci,

d) pocetlistq,

Clanek 7

Clinek 7
Evidence dokumentii

(1) Dorucené dokumenty kromé ¢l. 6 odst. 5 se eviduji v podacim deniku vedeném poda-
telnou v systému IFIS v modulu Spisovd sluzba. Podatelna zdroveri porizuje jejich elek-
tronickou podobu a origindly dokumentii uchovdvd v listinné podobé. Vyjimku tvor{
dokumenty, které se na podatelné neuchovdvaji v origindini listinné podobé:

a) Ucetni agenda
b) Agenda akademického sendtu
c) Smlouvy

d) Dokumenty prijaté z Ministerstva Skolstvi, mlddeZe a télovychovy (ddle jen
,MSMT")

e) Agenda zahranicniho oddéleni
f) Mzdovd a persondlni agenda
g) Verejné zakazky
(2) Mzdové a persondini dokumenty jsou evidovdny v ekonomickém systému IFIS
v modulu Spisovd sluzba oprdvnénou osobou. U téchto dokumentii se neporizuji skeny.
(3) Skeny se neporizuji u prijatych nabidek, verejnych zakdzek, nebot se na né vztahuje
obchodni tajemstvi.



(4) Dokumenty z MSMT jsou evidovdny podatelnou v elektronické spisové sluzbé. Po
zaevidovdni pracovnici podatelny predaji dokumenty v origindIni podobé na Usek rek-
tora, ktery se ve spisové sluZbé znaci jako Spisovy uzel 1000. Pracovnici rektordtu ten-
to dokument prijmou jak v listinné, tak v elektronické podobé. Pokud je dokument ur-
¢en dalsim osobdm, sprdvce uzlu 1000 udéld kopii dokumentu, s kterou bude ddle na-
kldddno jako s kopii, tudiZz bude mit spisovy znak H.I. Prostiednictvim elektronické
posty v systému IFIS se tato kopie odesle.

(5) Nelze-li z obsahu pisemnosti urcit, kterému pracovisti (utvaru) ma byt pisemnost pri-
délena, rozhodne o prislusnosti vedouci ekonomického oddélent.

Clanek 12, odst. 1

(1) VSTE odesils dokumenty prostiednictvim podatelny. Odesilani dokumentd
v digitalni podobé prostrednictvim e-mailu si zabezpeci jednotliva pracovisté samo-
statné. Zaroven zajisti evidenci dokumentu v digitalni podobé ve spisové sluzbé.
Odesilani dokumentii prostiednictvim datové schranky provadi Podatelna.



