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CAST PRVNI
UVODNIi USTANOVENI

Clanek 1
Ucel spisového a skartacniho radu

Spisovy a skartac¢ni rad (dale jen ,iad“) stanovi jednotny a zavazny postup pfti zajis-
téni odborné spravy dokumentii doslych a vzniklych pri ¢innosti Vysoké skoly tech-
nické a ekonomické v Ceskych Budéjovicich (déle jen ,VSTE®) zahrnujici jejich fadny
prijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vytrizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesi-
lani, ukladani a vytazovani ve skartacnim tizeni véetné kontroly téchto ¢innosti.

R4d vychazi ze zakona ¢ 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakont a (ve znéni pozdéjsich predpisi) z vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o
podrobnostech vykonu spisové sluzby, ze zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych
ukonech a autorizované konverzi dokumentt, ze zakona ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach
vytvarejicich diivéru pro elektronické transakce a dalSich predpisi.

Povinnosti stanovené timto fadem se vztahuji na viechny zaméstnance VSTE, jakoz
i na praxi vykonavajici studenty.

Clanek 2
Vymezeni zakladnich pojmii

Dokumentem se rozumi kazda pisemna, obrazova, zvukova, elektronicka nebo jina
zaznamenana informace, at' jiZ v podobé analogové ¢i digitalni, , ktera byla vytvo-
fena ze strany VSTE, ¢i kterd ji byla doru¢ena. Urednim dokumentem se rozumi do-
kument vydany organem verejné moci, ¢i jinym organem, za i¢elem plnéni tkolu ve
vefejném zajmu, majici dlleZitou spravni, informacni, védeckou a kulturni hodnotu
a je oznacen c¢islem jednacim. Dokumentem soukromého charakteru se rozumi do-
kument, ktery ma na obalce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a prijmeni
fyzické osoby (popf. do vlastnich rukou). Vykonem spisové sluzby je zajisténi od-
borné spravy dokumentti vzniklych z ¢innosti VSTE, zahrnujici jejich ¥adny ptijem,
evidenci, rozdélovani, obéh, vyrizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani,
ukladani a vyrazovani ve skartacnim rizeni, a to vcetné kontroly téchto Cinnosti.

Spis je usporadany soubor dokumentli oznaceny spisovou znackou, vedeny v pi-
semné Ci elektronické podobé tykajici se zalezitosti v téze véci.

Podatelna je pracovisté VSTE uréené k centralnimu ptijimani dokumentdi a misto,
kde se odesilany dokument vybavuje naleZitostmi k jeho odeslani. Podatelna téz
tridi a prerozdéluje dokumenty jak v ramci externiho posStovniho styku, tak i v ramci
interniho obéhu dokumentii. Podatelna plni téz funkci centralni spisovny.



(4) Elektronicky systém spisové sluzby (dale jen ,,ESSS“) je zakladni eviden¢ni pomfic-
kou spisové sluzby vykonavané v elektronické podobé. Do ESSS jsou dokumenty za-
pisovany v ¢iselné a Casové radé podani. Slouzi pro fadnou evidenci dokumenti. Je
veden centralné v elektronické podobé (ve Finan¢nim informacnim systému, dale
jen ,systém IFIS“).

(5) PID dokumentu je jedinec¢né identifikacni Cislo, které je ptirazeno kazdému doku-
mentu v ESSS. Toto identifikacni ¢islo je generovano systémem IFIS.

(6) Cislo jednaci je zakladnim identifika¢nim znakem kazdého dokumentu zaevidova-
ného v ESSS. Obsahuje vzdy zkratku pracovisté VSTE, poradové ¢islo dokumentu
v ESSS a oznaceni kalendarniho roku, v némz je podani evidovano. Tvar cisla jedna-
ciho je tedy nasledujici: ,VSTE 123456/2010" Cislo jednaci je generovano systé-
mem [FIS.

(7) Spisovy znak je oznaceni, které zarazuje dokumenty do vécnych skupin pro tucely
jejich budouciho vyhledavani, ukladani a vytrazovani, oznacuje jednotlivé skupiny
dokumenti piibuzné povahy podle jejich obsahu.

(8) Skartacni znak je oznaceni dokumentu, podle néhoZ se dokument posuzuje ve skar-
ta¢nim rizeni, vyjadiuje dokumentarni hodnotu dokumentu nebo spisu a oznacuje
zplisob nakladani s dokumenty po uplynuti skartacni lhity.

(9) Skartacni lhita je doba, po kterou ma byt vyrizeny (faze procesu dokumentu) doku-
ment &i spis ulozen ve spisovné VSTE. Vyjadi‘uje se po¢tem let po¢itanych od 1.ledna
roku nasledujiciho po vytizeni nebo uzavieni dokumentu ¢i spisu. Skartacni lhita
se oznacuje Cislici za skartacnim znakem.

(10)Spisovna je misto vyhrazené k ulozZeni vytizenych dokumenti a spist, které jiz pra-
covisté VSTE nepotiebuji bezprostiedné pro svoji ¢innost. Ve spisovné jsou doku-
menty uloZeny do doby skartacniho rizeni, a to po uplynuti jejich skarta¢nich lhft.

(11)Prirucni registratura je misto zfizené na vybranych pracovistich. Zde se ukladaji do-
kumenty (spisy), které jsou pro praci na daném pracovisti provozné potiebné.

(12)Skartace je specificka likvidace dokumentd oznacenych skartacnim znakem ,S*“.

(13)Skartacni rizeni je postup, pfi némz se vyrazuji dokumenty nadale nepotiebné pro
¢innost VSTE a kterym uplynula skartac¢ni lhiita. Prislusny archiv pti ném provadi
vybér archivalii, a to na zakladé skarta¢niho navrhu predloZeného VSTE.

(14)Archivalie je takovy dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, ptvodu,
vnéjsim znaklim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim, histo-
rickym, kulturnim, védeckym nebo informa¢nim vyznamem vybran ve vefejném za-
jmu k trvalému uchovani a byl vzat do evidence archivalii; archivaliemi jsou i pece-
tidla, razitka a jiné hmotné predméty souvisejici s archivnim fondem ¢i s archivni
sbirkou, které byly vzhledem k dobé vzniku, obsahu, ptivodu, vnéj$im znakiim a tr-
valé hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym, kulturnim, vé-
deckym nebo informacnim vyznamem vybrany a vzaty do evidence.

(15)Archiv je odborné zarizeni, které slouZzi k ukladani archivalii a k vSestranné péci
o né. Funkci archivu pro VSTE plni Statni oblasti archiv v Treboni.

(16)Spisova rozluka je postup, ktery by se provedl v ptipadé zruseni nebo reorganizace
VSTE. Jeji soucasti je vZdy skartacni rizeni.



(17)Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich je vedeni spisové sluzby v pripadé
zivelni pohromy, ekologické priimyslové nebo jiné havarie, anebo v ptipadé jiné mi-
moiadné situace, v jejichZ diisledku je VSTE znemoZnéno po uréité obdobi vykona-
vat spisovou sluzbu v ESSS. V tomto piipadé se vede spisova sluzba ndhradnim zp-
sobem v listinné podobé a eviduje dokumenty ve zvlastni evidencni pomiicce v lis-
tinné podobé, kterou je nahradni evidence dokumentd. VSTE stanovi podrobnosti
vykonu spisové sluzby v mimoradné situaci, zejména oznacovani a evidenci doku-
mentd, zplisob jejich vyrizovani, odesilani a ukladani ve spisovém adu. V podacim
deniku v listinné podobé se eviduje poradové Cislo, odesilatel, adresat, obsah po-
dani, ¢islo jednaci, kdo dokument vyftizuje a zptsob vyrizeni.

Clanek 3
Odpovédnost a povinnosti v oblasti spisové sluzby

(1) Zaradné a vcéasné provadéni spisové sluzby a manipulaci s dokumenty na jednotli-
vych pracovistich odpovidaji vedouci pracovnici v€etné kontroly vyrizovani doku-
mentq.

(2) Za radny vykon spisové sluzby a manipulaci s dokumenty v podatelné a spisovné
VSTE odpovida vedouci ekonomického oddéleni, véetné proskolovani pracovniki o
spisové sluzbé.

(3) Prizabezpecovani spisové sluzby je nutno zachovavat listovni a sluZebni tajemstvi.

Clanek 4
Organizacni zajiSténi spisové sluzby

(1) Praci v ramci zajiSténi provozu spisové sluzby budou zajiSt ovat:

Pracovisté pro zajisténi Zarazeni v ramci organi- Druh ¢innosti pro zajisténi provozu
spisové sluzby zacni struktury VSTE spisové sluzby
Podatelna (vypravna) Ekonomické oddéleni Ptijem, evidence, obéh a tridéni, vypra-

vovani dokument, vedeni podaciho de-
niku, ESSS, centralni evidence.

Spisové uzle Predmétem Prilohy ¢. 2 Vyrizeni, predani dokumentd k vytizeni,
zpracovani dokumentti, zapsani spiso-
vého znaku.

Spisovna Ekonomické oddéleni Rizeni chodu spisovny, vedeni evidence,
zabezpeceni skarta¢niho fizeni.

Clanek 5
Podaci denik a tvorba spisu

(1) Na VSTE se dokumenty eviduji pomoci eviden¢ni pomficky, a tou je ESSS v systému
IFIS v modulu Spisova sluzba. Vyjimku tvori ¢l. 6, odst. 5.

(2) Do ESSS jsou dokumenty zapisovany v potadi, v némz byly VSTE doruéeny nebo
vznikly z jeji ¢innosti.



(3) Dokumenty jsou v ESSS evidovany v Ciselné a casové radé. V systému IFIS jsou pou-
zivany dvé Ciselné rady, které oznacujeme jako PID. Jednu radu tvori generovany
PID, ktery je ve formatu RRRRCCCCCC. Druhou tadu tvori PID s ¢arovym kédem
(jednotny identifikator) ve formatu "VSTE"-RR-CCCCC. ESSS je veden na cely kalen-
darni rok, tzn. od 1. ledna do 31. prosince. Dokumenty, které maji PID s ¢arovym
kédem, jsou evidovany podatelnou.

(4) ESSS obsahuje zavazné rubriky, kam se zapisuje:

Poradové c¢islo doku-
mentu - PID

Ciselné oznadeni dokumentu, pod
nimz je v ESSS evidovan, oznacuje
jednoznacné odliseni od ostatnich
dokumentd.

Napt. 2010000001 nebo
VSTE-10-00002
(od1.1.do 31.12)

Datum doruceni doku-
mentu, popi. datum
vzniku dokumentu

Datum doruceni dokumentu v sou-
ladu s podacim razitkem, popf.
jedna-li se o dokument vznikly

z vlastni ¢innosti VSTE datem jeho
vzniku.

napt. 01. 04.2019

Identifikace odesilatele

Adresa odesilatele; jedna-li se o do-
kument vznikly z ¢innosti VSTE, za-
piSe se do poznamky ,Vlastni“.

Napf. Jan Novak, Praha 5
Napft. Vlastni

Obsah dokumentu

Popis dokumentu, ¢islo jednaci ode-
silatele, pocet listti doslého nebo do-
kumentu vzniklého z ¢innosti VSTE,
pocet listd priloh, pocet priloh v ne-
listinné podobé a oznaceni druhu.

Napfr-.:

Ptihlaska do vybérového rizeni,
Cj.: VSTE001234/2010, 1+2
(5+CD), /1 list dokumentu, 2 p¥i-
lohy, jedna listinna, ktera ma 5 list
alCDh/

Vytizuje

Jméno pracovnika, kterému byl do-
kument pridélen, predan k vytizeni,
popr., z jehoz ¢innosti dokument
vzesel

Napft-. J. Marek / MO

Zpusob vyrizeni

Jakym zplsobem byl dosly doku-
ment vytizen. Osoba, ktera doku-
ment vyrizuje, souhlasi se vS§emi na-
lezitostmi, napf.: poCet priloh, obsah
dokumentu atd.

Napf. vzato na védomi, vytizeni pr-
vopisem, postoupeni...

Adresa prijemce a datum odeslani.

Napt. Jan Novak, Praha 5

Odeslano 10. 04. 2010
Spisovy a skartaéni znak, Spolsovy a skartacni zpak, ,skartacm Napft-.:
“ 11 lhtita v souladu se spisovym a skar- | D/II/3
skartaénf lhiita v . .
ta¢nim planem. S45

(5) Na VSTE je spis vytvaien spojovanim dokumentti v ESSS. Zjisti-li se pii zapisu no-
vého dokumentu do ESSS, Ze v téZe zalezitosti byl jiZ zaevidovan jiny dokument,
osoba, ktera dokument vytizuje, vytvori spis, do kterého vlozi oba tyto dokumenty.
Kromé podaciho razitka se na novém dokumentu poznamena i cislo jednaci pred-
choziho dokumentu.
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CAST DRUHA
PRACE S DORUCENYMI DOKUMENTY

Clanek 6
Prijem a tridéni dokumenti

Doruc¢ené dokumenty uréené pro VSTE jsou piijimany podatelnou. Podatelna doku-
menty tridi na:

a) noviny, casopisy, knihy, uredni tiskoviny (sbirky zadkont, véstniky apod.), bro-
Zury, katalogy, tiskopisy, letdky, programy, propagacni a informacni materialy,
ceniky, novorocenky, pozvanky (s vyjimkou pozvanek k prijimacimu rizeni), vstu-
penky, cestovni ptikazy, Zadanky a jiné dokumenty obdobného charakteru, které
nepodléhaji evidenci v ESSS,

b) dokumenty, které se predavaji adresatlim neotevicené (cl. 6, odst. 8),
c) ostatni dokumenty podléhajici evidenci v ESSS,
d) dokumenty podléhajici zvlastni evidenci v souladu s ¢l. 6, odst. 5.

Za dorucené dokumenty podle odstavce 1 se povazuji také dokumenty prijaté mimo
podatelnu. Piijemce dokumentu zabezpeci jeho bezodkladné predani a zaevidovani
v podatelné.

Utedni dokument je také dokument doruéeny pies datovou schranku, ktera je zfi-
zena v Podatelné. Z datové schranky se dokumenty pienaseji automaticky do ESSS
v programu IFIS. O prijeti datové zpravy jsou zaméstnanci Podatelny informovani
formou e-mailu.

Uredni dokument doruéeny v digitalni podobé piimo do e-mailové schranky za-
méstnance musi prijemce neprodlené zaevidovat. Takto doruceny dokument je po-
tieba zajistit pro trvalé uchovani tim zplisobem, Ze piijemce preposle dokument na
podatelnu k trvalému uloZeni.

Pokud se na prijem a na manipulaci s dokumenty vztahuji zvlastni pravni ptredpisy,
prijimaji se oddélené a eviduji se za zvlaStnich podminek. Vycet uzivanych samo-
statnych evidenci dokumentd VSTE:

a) Studijni agenda - je evidovana v elektronické a listinné podobég,

[.  velektronické podobé jsou evidovany veskeré zZadosti tykajici se studia a jsou
evidovany v informac¢nim systému v sekci dradovna.

[I. Vlistinné podobé jsou evidovany podklady k prijimacimu fizeni a jsou evido-
vany v listinném podacim deniku.

b) Agenda tcastnikli CZV - je evidovana v elektronické podobé.

U doslych zasilek podatelna zkontroluje adresy a neporusenost obalu. Omylem do-
rucené zasilky vrati dorucovateli a zjisténé zavady ihned reklamuje. Tyto povinnosti
se vztahuji i na zaméstnance, ktefi dokument prevzali.

U dokumentti s dodejkou na jméno, které podatelna neni opravnéna prevzit, pre-
vezme vyzvu k vyzvednuti a preda ji adresatovi.

Dokumenty, které se predavaji adresatiim neoteviené jsou:



a) adresované primo jednotlivym zaméstnanciim, pokud je jméno adresata uvedeno

na prvnim misté pred nazvem organizace,

b) adresované ,do vlastnich rukou®,
c) oznacené jako verejna zakazka,

d) oznacené textem ,neotevirat”.

V pripadé, Ze se jedna o uredni dokument, je prijemce povinen dokument zaevidovat

(9)

prostiednictvim podatelny.

Dorucené dokumenty opatii podatelna otiskem podaciho razitka. Pokud nelze ozna-
¢it dokument primo, oznaci se zvlastni papir, ktery se k dokumentu pripoji. Pri ote-
virani zasilek kontroluje podatelna pocet priloh doSlého dokumentu. Zjisti-li ne-
srovnalosti v poctu priloh, vyznaci to vedle podaciho razitka. Dokument poté naske-
nuje a zada do ESSS v systému IFIS.

(10)Podaci razitko obsahuje vZdy:

a) textsnazvem VSTE,

b) datum doruceni,

c) Cislojednaci,

d) pocet listi.

(11)Obalka dokumentu se ponecha jako jeho soucast, je-li:

(1)

(2)

a) zasilka dorucovana do vlastnich rukou,

b) to nezbytné pro urceni, kdy byla zasilka podana ¢i dorucena,

c) torozhodné pro zjiSténi adresy odesilatele.

Clanek 7
Evidence dokumentu

Dorucené dokumenty kromé dokumentti dle ¢l. 6 odst. 5 se eviduji v ESSS vedeném
podatelnou v systému IFIS v modulu Spisova sluzba. Podatelna zaroven porizuje je-
jich elektronickou podobu a originaly dokumentti uchovava v listinné podobé. Vy-
jimku tvori dokumenty, které se na podatelné neuchovavaji v originalni listinné po-
dobé.

Vybrané agendy jsou evidovany ve zvlastnim rezimu. Zvlastni rezim znamena, Ze se
evidence dokumentu li§i mistem uloZeni origindlnich dokumentd, nepofizenim
elektronické podoby z diivodu ochrany osobnich udaji, ¢i odloZzenim potizeni elek-
tronické podoby z dvodu ochrany hospodaiské soutéze. Zvlastni rezim evidence je
aplikovan pro nasledujici dokumenty:

a) Ucetni agenda - je ukladana v p¥iruéni spisovné EO, podatelna eviduje v ESSS pii-
jaté faktury a dobropisy a porizuje jejich elektronickou podobu. Original doku-
mentu nasledné predava na EO ke zpracovani. Dokumenty ucetni agendy jsou v
prirucni spisovné uloZeny po dobu 2. let od vyrizeni dokumentu, nasledné jsou
predany do centralni spisovny.



b)

d)

g)

Agenda akademického senatu - je ukladana v ptirucni spisovné rektoratu. Poda-
telna eviduje dokumenty v ESSS a poftizuje elektronickou podobu dokumentu.
Originaly dokument@ pfedava podatelna na rektorat VSTE. Toto neplati pro Pos-
ter kandidata, kde je po evidenci podatelnou s porizenim elektronické podoby
dokumentu, rektoratu predana pouze barevna kopie dokumentu, zatimco origi-
nal zlistava v centralni spisovné. Opravnéni pracovnici rektoratu mohou evidovat
dokumenty a porizovat elektronickou podobu dokumentt. Originaly predané do
prirucni spisovny rektoratu jsou zde uloZeny po dobu 2. let a nasledné predany
do centralni spisovny.

Smlouvy a dokumenty prijaté z Ministerstva Skolstvi, mladeZze a télovychovy
(dale jen ,MSMT*) jsou ukladany do piiruéni spisovny rektoratu. Podatelna evi-
duje dokumenty v ESSS a poftizuje elektronickou podobu dokumentu. Original do-
kumentu piedava podatelna na rektorat VSTE. Pracovnici rektoratu tento doku-
ment piijmou jak v listinné, tak v elektronické podobé. Pokud je dokument urcen
dalSim osobam, spravce uzlu 1000 udéla kopii dokumentu, s kterou bude dale
nakladano jako s kopii, tudiZ bude mit spisovy znak H.I. Prostrednictvim elektro-
nické posty v systému IFIS se tato kopie odesle. Opravnéni pracovnici rektoratu
jsou opravnéni evidovat dokumenty a poridit elektronickou podobu dokumentu
v pripadé potieby. Dokumenty jsou v priru¢ni spisovné uloZeny po dobu 2. let od
vyrizeni spisu, nasledné jsou predany do centralni spisovny.

Vv

Smlouvy a objednavky s hodnotou vyssi nez 50 000 K¢ jsou zvefejnény v registru
smluv. Do registru jsou smlouvy vkladany povéirenym pracovnikem rektoratu.

Zahrani¢ni agenda - dokumenty jsou ukladany do priru¢ni spisovny tiseku zahra-
ni¢nich vztaht. Podatelna eviduje dokumenty v ESSS a porizuje elektronickou po-
dobu dokumentu. Origindl dokumentu piredava podatelna opravnénému pracov-
nikovi useku zahrani¢nich vztahd. Dokumenty jsou v priru¢ni spisovné ulozeny
po dobu 1 rok od vyrizeni dokumentu, nasledné jsou piredany do centralni spi-
sovny.

Mzdova a personalni agenda - u téchto dokumentt neni potrizovana elektronicka
podoba dokumentu z diivodu ochrany citlivych udajt. Uchovavaji se pouze v lis-
tinné podobé v priruc¢ni spisovné. Dokumenty jsou v priru¢ni spisovné uloZeny
po dobu 2. let od vyrizeni spisu, nasledné jsou predany do centralni spisovny.

Verejné zakazky - dokumenty vztahujici se k verejnym zakazkam jsou evidovany
ve spisu v ESSS zaloZeném podatelnou, a to pod nazvem verejné zakazky. Doku-
menty jsou predavany oddéleni nakupu. V pripadé, Ze se jedna o nabidku doruce-
nou v obalce oznacené neotvirat, pracovnici recepce poridi zdznam v ESSS a pfi-
poji sken obalky. Neoteviené obalky nasledné predaji oddéleni nakupu. Zaznamy
ani skeny prijatych nabidek se neporizuji, nebot se na né vztahuje obchodni ta-
jemstvi.,, Po otevireni obdlek je oddélenim nakupu porizen protokol o otevirani
obalek, ktery pracovnik oddéleni nakupu eviduje do spisu ESSS a porizuje elek-
tronickou podobu dokumentu. Pokud je k verejné zakazce potizovano vice pro-
tokolt, jsou vSechny tyto protokoly soucasti spisu, tedy je porizen zaznam v ESSS
a zaroven je porizena elektronicka podoba dokumentu. Dokumenty jsou v pri-
ru¢ni spisovné uloZeny po dobu 1. roku od vytizeni spisu, nasledné jsou predany
do centralni spisovny.
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Nelze-li z obsahu dokumentu urcit, kterému pracovisti (dtvaru) ma byt dokument
pridélena, rozhodne o prislusnosti vedouci ekonomického oddéleni.

Clanek 8
Obéh dokumenta

Veskeré dokumenty, které podléhaji evidenci v podacim deniku (vyjimku tvori
cl. 7 odst. 2), se predavaji v elektronické podobé (naskenované) k vyrizeni urCenym
pracovnikiim (spisovym uzlim).

Rozdélovani doru¢enych dokumenttl provadi a obéh zabezpecuje podatelna.

Clanek 9
Vyrizovani dokumenti

Dokumenty se zasadné vytizuji vCas, fadné a hospodarné. Lhiity k vytizeni doku-
mentl vyplyvaji z obecné platnych pravnich predpist, vnitfnich predpist a norem
VSTE, pozadavki odesilatele nebo rozhodnuti vedouciho zaméstnance.

Za vCasné a spravné vyrizeni odpovida zaméstnanec, jemuZ je dokument pridélen k
vyrtizeni.

Dokument vytizuje urCeny zaméstnanec. Pokud je dokument vytizen v jiné nez lis-
tinné podobé (telefonicky, osobné), u¢ini se o tomto zaznam do ESSS. Téz se ucini
zaznam o vyrizeni pisemné na urceny dokument. Osoba, ktera je za vyrizeni doku-
mentu odpovédnd, vyznaci v systému IFIS zplisob vyrizeni a datum vytizeni.
VSechny dokumenty tykajici se téZe véci se spojuji ve spis. Spis obsahuje soupis
vSech cisel jednacich dokumentt, jeZ jsou jeho soucasti. Navaznost ptipojovanych
dokumenti se vyznaci v ESSS. Spis je vytizen tehdy, pokud jsou vytizeny vSechny
jeho dokumenty. Soucasti vytizeného spisu jsou obvykle pisemna vyhotoveni vyfti-
zeni dokumentu oznacenych datem predani k odeslani.

Zaméstnanec, ktery dokument vytidil, je povinen priradit v ESSS spisovy a skartacni
znak a skartacni lhiitu dokumentu.

CAST TRETI
EVIDENCE A VYPRAVA DOKUMENTU

Clanek 10
Uprava dokumenti

Dokumenty pochazejici z ufedni ¢innosti VSTE se oznacuji zahlavim, které obsa-
huje:

a) nazev, tj.,Vysoka skola technicka a ekonomicka v Ceskych Budéjovicich®,

b) sidlo, tj. ,Okruzni 10,370 01 Ceské Budéjovice”,

c) logo,



(2) KaZdy odesilany uredni dokument by mél podle povahy obsahovat tyto formalni na-
leZitosti:

d) Ccislo jednaci.

a) oznaceniadresata vCetné adresy,

b) datum podpisu dokumentu,

c) Cislo jednaci,

d) pocetlisti dokumentu,

¢) pocet priloh,

f) pocetlistl ¢i svazki piiloh, pripadné jejich oznacenti,

g) Cislo jednaci doSlého dokumentu, pokud jej obsahuje,

h) jméno zaméstnance, ktery véc vytizuje,

i) kontaktni idaje zaméstnance, ktera dokument vyftizuje,

j) podpis, vytiSténé jméno a funkce podepisujiciho zaméstnance,

k) pripadné i identifika¢ni ¢islo, daniové identifikac¢ni ¢islo, bankovni spojeni a kon-
taktni udaje VSTE.

(3) Veskeré dokumenty vzniklé z ¢innosti VSTE nebo vytizeni doslych dokumentti se
ridi CSN 01 6910 (Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi editory). Pro doku-
menty odesilané mimo VSTE se pouZiva jednotny hlavickovy papir.

(4) Pouzivani razitek a podpisové vzory jsou blize popsdny v Opatifeni rektora
¢.6/2017.

Clanek 11
Evidence vzniklych dokumenti

(1) Dokumenty pochazejici z vlastni ¢innosti VSTE jsou dokumenty, které jsou majet-
kem VSTE a déli se do ¢ty¥ skupin:

a) Dokumenty, které vznikly ¢innosti VSTE a nejsou adresované tietim osobam.
Jedna se o dokumenty vedené ve zvlaStnim rezimu (k dispozici v dokumentovém
serveru informacniho systému (dale jen , DSIS“). Dle jejich charakteru jsou roz-
déleny na nasledujici typy:

I.  vnitfni ptedpisy VSTE, tj. soubor pravidel a opatieni vydavanych rektorem (
patii sem opatteni, smérnice, metodické pokyny, atd.),

II. zapisy z porad vedeni a dal$i zapisy (zapisy z porad kateder, jednani pracov-
nich skupin, atd.),

[II. prezentace o Skole a dal$i propagacni materialy,

IV.  dokumenty souvisejici s vyukou (patfi sem studijni opory, akreditacni zZa-
dosti, podklady vyucujicich a studijni plany). Odpovédnost za tyto dokumenty
je v kompetenci Zastupce reditele pro pedagogickou ¢innost jednotlivych us-
tavii VSTE, u podkladi vyuéujicich je odpovédny Vedouci ptislusné katedry.
Detailni popis dokumentti souvisejici s vyukou je zobrazen v Priloze €. 5.


https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/1895877/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/priloha_c_5
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b) Dokumenty, které vznikly ¢innosti VSTE a jsou adresované tfetim osobam - tyto
dokumenty vznikly ¢innosti VSTE, ale jsou odeslany nebo pfedany tfetim oso-
bam. V piipadé, Ze je nutné odeslani ¢i predani origindlu dokumentu, je porizen
duplikat dokumentu, ktery je podatelnou evidovan v ESSS (patii sem smlouvy,
zadavaci dokumentace verejnych zakazek, objednavky, atd.). Dokumenty vzniklé
na trovni VSTE uréené zejména pro externi subjekty jsou evidovany prosttednic-
tvim ESSS v IFIS.

¢) Ostatni dokumenty, které vznikly ¢innosti VSTE a jsou ukladany pouze v digitalni
podobé. Vice o téchto dokumentech v ¢lanku 12 této smérnice.

Clanek 12
Dokumenty v digitalni podobé

Evidence dokumentti pochazejicich z ¢innosti VSTE v digitalni podobé. Dokumen-
tem pochazejicim z ¢innosti VSTE, se rozumi dokument, kde je piivodcem zamést-
nanec VSTE. UloZeni téchto dokument{ musi zajistit neménnost a trvalost jejich in-
formacniho obsahu. Digitdlni dokument z pohledu legislativy v oblasti spisové
sluzby miiZe vzniknout nékolika moznymi zplisoby. Nejb€Znéjsi variantou je pouziti
textového editoru (napi. Word) a nasledny prevod textu do piisluSného vystupniho
formatu (napt. PDF/A) a jeho nasledné podepsani uznavanym elektronickym pod-
pisem a oznaceni kvalifikovanym razitkem. Druhou mozZnosti je tisk prisluSného
souboru pomoci tiskarny, jeho fyzické podepsani a jeho nasledné prevedeni do di-
gitalni podoby. K prevodu do digitalni podoby je vSak nutné pouZit prostiedky au-
torizované konverze. Pouhé oskenovani analogového dokumentu a nasledné pode-
psani uznavanym elektronickym podpisem je dle zdkona ¢. 300/2008 Sb., o elektro-
nickych tkonech a autorizované konverzi dokumentii povaZzovano za nespravny
uredni postup.

UloZeni dokumentti v digitalni podobé. UloZeni vzniklych dokumentt v digitalni po-
dobé zajistuje DSIS VSTE. Digitalni spisovna provadi kontrolu ukladanych metadat
a uplnost jejich vyplnéni, validaci formatt uloZenych komponent, moZnost predkla-
dat dokumenty k zaptijceni/nahlédnuti i s pripadnou anonymizaci osobnich/citli-
vych udaji a vytvaret SIP balicky pro potirebu skartacniho rizeni a vlastni skartacni
fizeni. VySe uvedené kontroly probihaji automatizované. VeSkerou manipulaci s
takto uloZenymi dokumenty zajiStuji povéreni pracovnici v ramci organizac¢ni
struktury VSTE.

Vytazovani dokumentt vzniklych v digitalni podobé. Vyiazovani probiha ve skar-
tatnim rizeni. Dokumenty nesméji byt zni¢eny bez radného skartacniho rizeni. U
dokumenti vytazovanych v digitdlni podobé je nutné, aby pracovnik povéreny ve-
denim digitalni spisovny sestavil seznam z prislusné evidence vedené v elektro-
nické podobé. Na zakladé predloZeného skartacniho navrhu vyhotovi archivar pro-
tokol o provedeném skartaCnim rizeni. V pripadé, Ze jsou z navrhovanych doku-
mentl v digitalni podobé vybrany archivalie, preda povéreny pracovnik prislus-
nému digitalnimu archivu jejich repliky a k nim naleZejici metadata. V opa¢ném pri-
padé je vystaveno povoleni ke zni¢eni dokumenti skarta¢niho znaku,S“ a odpo-
védny pracovnik zajisti jejich zniCeni. V pripadé dokumenti v digitalni podobé se
provede jejich zni¢eni smazanim. Smazani zajist'uji povéieni pracovnici VSTE.
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Clanek 13
Zasady rizeni vnitinich dokumenti

Rizeni vnitinich dokumentfi zahrnuje vechny ¢innosti pii zpracovani, uplatiiovani
a prezkoumavani vnitiniho dokumentu do doby jeho vyrazeni ve skartanim rizeni,
které jsou upraveny pravnimi predpisy, vnitinimi predpisy VSTE a rozhodnutimi
prijatymi v plisobnosti vedoucich zaméstnanct.

Vnitini dokument musi byt ve shodé s pravnimi predpisy, se zavaznymi rozhodnu-
timi vnéjsich orgadni a jinymi vnéjsimi zavaznymi dokumenty, s rozhodnutimi pfti-
jatymi v plisobnosti statutarnich organid a vedoucich zaméstnanct a ve vzajemné
shodé s ostatnimi vnitfnimi dokumenty. Za tuto shodu odpovida vedouci pracovnik.

Vnitini dokumenty musi byt vytvareny a uchovavany tak, aby zistaly citelné,
snadno identifikovatelné a vyhledatelné.

Na neshodu vnitiniho dokumentu s poZadavky vyplyvajicimi z tohoto opatieni je
kazdy zaméstnanec povinen neprodlené vedouciho pracovnika upozornit.

Garanti i vedouci zaméstnanci jsou povinni vzhledem k postaveni VSTE a jeho tiko-
lim vyplyvajicim z rozhodnuti statutarniho organu VSTE soustavné sledovat prii-
béh veskerych procest tykajicich se ¢innosti VSTE ke zjistovani potteb, které jsou
dlivodem pro zpracovani odpovidajicich vnitinich dokumenti a k predchazeni ne-
shoddm vnitinich dokumentti s pozadavky této smérnice.

Pti pripominkovani vnitiniho dokumentu je povinnosti pripominkujiciho uplatiio-
vat veSkeré odborné znalosti v zajmu predejiti neshodé vnitiniho dokumentu s po-
zadavky pravnich predpist, zavaznych rozhodnuti vnéjsich organg, jinych vnéjsich
zavaznych dokumentd, vnitinich predpisd, se zajmy VSTE, s rozhodnutimi pFijatymi
statutarnim organem VSTE a jinymi rozhodnutimi vedoucich zaméstnancti v jejich
plisobnosti.

Pii ovéfreni dokumentu ovéiovatel kontroluje dodrzeni stanoveného postupu pro
zpracovani vnitfniho dokumentu a dodrZeni tohoto postupu potvrdi svym podpi-
sem nebo jinou vhodnou formou (napf. na poradé, e-mailem).

Ovéreny navrh vnitiniho dokumentu predklada garant ke schvaleni. Pokud nedoslo
v ramci vyporadani pripominek ke shodé o obsahu vnitfniho dokumentu mezi ga-
rantem a pripominkujicim/i v otazkach, které mohou mit vliv na rozhodnuti
o schvaleni nebo uplatnéni vnitfniho dokumentu, je garant povinen pri predloZeni
vnitintho dokumentu ke schvaleni schvalujictho o tom uvédomit. Opravnéni ke
schvaleni vnitfniho dokumentu se ridi vnitfnimi predpisy. Schvalena verze doku-
mentu je distribuovana na vSechna mista, na ktera byla zaslana i verze predchozi.
Schvalujici subjekt odpovida za zaslani novych verzi dokumentt a informovani do-
téenych osob o neplatnosti predchazejicich verzi dokumentu. Rozhodnuti o schva-
leni vnitintho dokumentu vyznaci schvalujici svym podpisem.
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VSTE odesila dokumenty prostiednictvim podatelny. Odesilani dokumentti v digi-
talni podobé prostiednictvim e-mailu si zabezpeci jednotlivd pracovisté samo-
statné. Zaroven zajisti evidenci dokumentu v digitalni podobé v ESSS. Odesilani do-
kumenti prostrednictvim datové schranky provadi Podatelna.

Clanek 14
Odesilani dokumentui

Dokumenty odesilané externim adresatiim jsou podatelné predany v predtiSténych
obalkach s uvedenim nazvu a adresy VSTE v levém hornim rohu. U dokumenti ode-
silanych doporucené se uvadi na obalce poznamka ,doporucené” vlevo pod nazvem
a adresou VSTE.

Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichz je nutno, aby doruceni
bylo doloZeno, nebo je-li to stanoveno zvlastnimi pravnimi predpisy. Pisemny do-
klad stvrzujici, Ze dokument byl dorucen, se po vraceni pripoji k prisluSnému doku-
mentu (spisu).

Podatelna u odesilaného dokumentu pfezkouma4, byla-li vyhotovena vSechna pre-
depsana nebo poZadovana vytizeni a jsou-li pripojeny vSechny ptilohy. Zjisti-li za-
vady, zajisti jejich odstranéni.

V ESSS se zaznamenava datum odeslani dokumentu.

CAST CTVRTA
UKLADANI DOKUMENTU

Clanek 15
Ukladani dokumenta

S dokumenty je nutno zachazet pri vSech ukonech opatrné.

Dokumenty (spisy) jsou ukladany na podatelné po dobu bézného roku. Vyjimku
tvori dokumenty, které se predavaji v listinné podobé k vyrizeni (¢l. 7, odst. 1), stu-
dijni agenda a agenda tcastnikt CZV, které jsou dle ¢l. 6, odst. 5 pfedmétem samo-
statné evidence. Tyto dokumenty jsou ukladany v priruc¢nich registraturach na pii-
slusnych oddélenich.

Priru¢ni registratury jsou zrizeny na ekonomickém oddéleni (ucetni agenda) a v
kancelafi rektora (smlouvy, agenda akademického senatu, akademické rady a
spravni rady a dokumenty piijaté z MSMT), na tseku zahrani¢nich vztahti (zahra-
ni¢ni agenda), na studijnim oddéleni a na CCV (agenda ucastnik CCV).
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Po uplynuti doby bézného roku jsou uzaviené dokumenty (spisy) raddné oznaceny
podle vécné prisluSnosti v souladu se spisovym a skartatnim planem a zarazeny
podle casové piislusnosti do prislusnych potradact do spisovny. Pokud je dokument
vyuzivan i po uplynuti doby béZného roku, mtiZe byt z priru¢ni spisovny zarazen do
centralni spisovny po uplynuti doby 2 let. Vyjimku tvori testy (a seminarni prace),
které se ukladaji ve lhité nejdéle 30 dni po uplynuti zkouskového obdobi. Doku-
menty odevzdané do spisovny jsou uloZeny v poradacich. Nedilnou soucasti tohoto
poradace musi byt vyplnény seznam, ktery je prilohou ¢. 3 a 4 tohoto dokumentu.
Tento seznam miize byt doplnén o vypis studenti z informaéniho systému VSTE.
OvSem vzdy musi souhlasit s odevzdanymi dokumenty. Odpovédnost za fadné ulo-
Zeni dokumentid do spisovny maji vedouci pracovnici oddéleni, kde dokument
vznikl. Odpovédnost za uloZeni testii (seminadrnich praci) maji pedagogicti a akade-
micti pracovnici VSTE, v ramci vsech jejich pfedmétd, které vyucuji v daném se-
mestru.

Pracovnici podatelny odpovidaji za stav a spravné uloZeni dokumentt a spisa ve
spisovné podle spisového planu. Do spisovny maji pristup pouze zameéstnanci po-
datelny. Listinné dokumenty uloZené ve spisovné nejsou zaptjcovany ani poskyto-
vany k nahliZeni. S vyjimkou opravnénych divodu. V ptripadé€ potreby je umoznén
pristup k elektronické verzi uloZenych dokumenti, avsak pouze zaméstnanci pra-
covist (Utvart), v nichz dokument vznikl nebo byl vytizen, nebo zaméstnanci jiného
pracovi$té (atvaru) VSTE se souhlasem vedouciho pracovnika, na jehoZ pracovisti
(Utvaru) dokument (spis) vznikl nebo byl vyrizen.

Pracovnik spisovny prezkouma, zda ukladany dokument (spis) je dplny, uloZi ho a
vede 0 ném evidenci. Ve spisovné se dokument uklada podle spisového planu VSTE.

Z divodu stanoveni vyjimky k nahliZeni do dokumentt se vede evidence nahliZeni
a zapujceni dokumenta v listinné podobé.

Evidence spisovny je vedena v programu IFIS.

Clanek 16
Datové schranky

Datové schranky ziizuje a spravuje Ministerstvo vnitra Ceské republiky.

Datova schranka je elektronické ulozisté, které je urceno k:
a) dorucovani organy verejné moci,
b) provadéni tkoni vici orgdniim verejné moci,
c) odesilani dokumentt fyzickym osobam, podnikajicim fyzickycm osobam a prav-

nickym osobam.

K ptistupu do datové schranky VSTE je opravnén rektor a dale administrator a po-
vérené osoby. Osoby opravnéné k pristupu do datové schranky jsou povinny:
a) vyuzivat datovou schranku zpiisobem, ktery neohrozuje bezpecnost informac-
niho systému datovych schranek,

b) uvédomit neprodlené Ministerstvo vnitra CRo tom, Ze hrozi nebezpeci zneuZiti
datové schranky; povérena osoba uvédomi rovnéz toho, kdo ji povéril.
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K identifikaci datové schranky slouzi identifikator, ktery stanovi Ministerstvo vnitra
CR vyhlaskou. Identifikator VSTE je 72pj9jc. Typem schranky VSTE je pravnicka
osoba v roli OVM (organ verejné moci).

Datova schranka umoznuje konverzi dokumentt. Konverzi se rozumd:

a) uplné prevedeni dokumentu v listinné podobé do dokumentu obsaZeného v da-
tové zpravé nebo datovém souboru (dale jen ,dokument obsaZeny v datové
zpravé"“) zplisobem zajistujicim shodu obsahu téchto dokumenti a ptipojeni do-
loZzky o provedeni konverze (dale jen ,dolozka“),

b) uplné prevedeni dokumentu obsaZeného v datové zpravé do dokumentu v lis-
tinné podobé zplisobem zajistujicim shodu obsahu téchto dokumentti a pripojeni
dolozky:

I.  dokument, ktery provedenim konverze vznikl (dale jen ,vystup“), ma stejné
pravni ucinky jako dokument, jehoZ prevedenim vystup vznikl (dale jen
»vstup“),

II. ma-li byt podle jiného pravniho predpisu predloZzen dokument v listinné po-
dobé spravnimu organu, nebo soudu anebo jinému statnimu organu, zejména
aby byl uzit jako podklad pro vydani rozhodnuti, je tato povinnost splnéna
predloZenim jeho vystupu.

CAST PATA
SKARTACNI RiZENi A VYRAZOVANI DOKUMENTU

Clanek 17
Skartacni rizeni a vyrazovani dokumenti

Skarta¢nim fizenim se rozumi vyrazovani dokumentt jiZ nepotiebnych pro ¢innost
VSTE a vybér dokumenti s trvalou dokumentarni hodnotou provadénou Statnim
oblastnim archivem v Tteboni. Bez skarta¢niho rizeni nelze Zadné dokumenty vyra-
dit.

Navrh na skartacni fizeni zabezpecuje pracovnik povétreny vedenim spisovny, ve-
douci pracovisté, z jehoZ ¢innosti dokument (spis) vznikl, jej odsouhlasi. Skarta¢ni
fizeni je provadéno komplexné za celou organizaci vzdy jedenkrat ro¢né. Jeho pred-
métem jsou vesSkeré dokumenty, kterym uplynula skartac¢ni lhiita, a razitka vyra-
zena z evidence.

K provedeni skarta¢niho fizeni se ztrizuje skartacni komise, jejimZ ¢lenem je vzdy
pracovnik centralni spisovny, vedouci pracovisté, z jehoz ¢innosti dokument (spis)
vznikl a vedouci ekonomického oddéleni.

Pracovnik povéreny vedenim spisovny v ramci skarta¢niho rizeni oznaci v predava-
jicich protokolech dokumenty s proslou skarta¢ni lhiitou, na jejich zakladé vyhotovi
seznam dokumentl navrzenych ke skartacnimu rizeni clenény podle jednotlivych
pracovist VSTE a predloZi vedoucimu pracovnikovi ttvaru k odsouhlaseni. Pracov-
nik povéreny vedenim spisovny v ramci skartacniho rizeni vypracuje skarta¢ni na-
vrh, k némuz pripoji seznamy dokumenti (spisti) a razitek urc¢enych k vyrazeni.
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(5) Skartac¢ni ndvrh podepsany rektorem a povéirenym pracovnikem spisovny se pied-
klada spolu s dvojim vyhotovenim seznamu dokumentt (zvlast pro jednotlivé skar-
ta¢ni znaky ,A“ ,S“) Statnimu oblastnimu archivu v Tieboni, pracovisté Ceské Bu-
déjovice.

(6) Shleda-li Statni oblastni archiv v Treboni, Ze vSechny nalezitosti skartacniho tizeni
odpovidaji predepsanym pozadavkiim, vyhotovi protokol o skartatnim fizeni, v
némz vyda rozhodnuti o vybéru a uloZeni archivalii, jejich zarazeni do prislusné ka-
tegorie, a soucasné vyjadii souhlas se znicenim dokumentti oznacenych skarta¢nim
znakem ,S“.

(7) Po obdrzeni protokolu se provede zniceni dokumentt, které nemaji trvalou doku-
mentarni hodnotu a dokumenty urc¢ené do archivni péce se do 30 dnli od doruceni
protokolu odevzdaji Statnimu oblastnimu archivu v Ttreboni.

(8) O skartaénim Fizeni si vede VSTE zaznamy.

(9) V systému IFIS je nutné skartované dokumenty vyznacit.

CAST SESTA
ZAVERECNA USTANOVENI

Clanek 18
Zavérecné ustanoveni

(1) Kontrolni ¢innost v oblasti vykonu spisové sluzby ma odborny referent ekonomic-
kého oddéleni ptisobici na podatelné VSTE.

(2) Za radny chod spisové sluzby na jednotlivych pracovistich odpovida ptimy nadri-
zeny zameéstnancy, kteii obsluhuji spisovou sluzbu.

Prilohy:
Piiloha ¢. 1 Spisovy a skarta¢ni plan
Piiloha ¢&. 2 Seznam spisovych uzld

Piiloha ¢. 3 Seznam dokumentt pfedanych do spisovny — seminarni prace
Piiloha ¢. 4 Seznam dokumentt pfedanych do spisovny — testy

Priloha ¢. 5 Seznam dokumentu, které jsou v ramci IS evidovany (Gstav



https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/1895877/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/priloha_c_1
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/1895877/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/priloha_c_2
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/1895877/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/priloha_c_3
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/1895877/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/priloha_c_4
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/1895877/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/priloha_c_5

