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Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Timto dodatkem dochazi ke zméné smérnice ¢. 8/2012 Spisovy a skartacni rad ze
dne 14. 3.2012 (¢&.j. VSTE002857/2012).

Dochazi ke zméné garanta normy na Kvestora.

Jednotlivé ¢lanky se méni a dopliiuji takto:

CAST PRVNI
UVODNI USTANOVENI

Clanek 1
Ucel spisového a skartacniho radu

(2) Rad vychazi ze zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné
nékterych zakoni a (ve znéni pozdéjsich predpisi) z vyhlasky ¢. 259/2012 Sh., o po-
drobnostech vykonu spisové sluzby, ze zdkona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tiko-
nech a autorizované konverzi dokumenti, ze zdkona ¢. 297/2016 Sb., o sluZbdch vy-
tvdrejicich diivéru pro elektronické transakce a dalsich predpisti.

(3) Povinnosti stanovené timto fadem se vztahuji na véechny zaméstnance VSTE, ja-
koZ i na praxi vykondvajici studenty.

Clanek 2
Vymezeni zakladnich pojmu

(1) Dokumentem se rozumi kazdd pisemnd, obrazovd, zvukovd, elektronickd nebo ji-
nd zaznamenand informace, at' jiz v podobé analogové (i digitdlni, , kterd byla vy-
tvorena ze strany VSTE, ¢i kterd ji byla dorucena. Urednim dokumentem se rozumi do-
kument vydany orgdnem verejné moci, Ci jinym orgdnem, za ucelem plnéni tikolu ve
verejném zdjmu, majici diilezitou spravni, informacni, védeckou a kulturni hodnotu
aje oznacen cislem jednacim. Dokumentem soukromého charakteru se rozumi do-
kument, ktery ma na obalce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a ptijmeni
fyzické osoby (popft. do vlastnich rukou). Vykonem spisové sluZzby je zajisténi odborné
sprdvy dokumentii vzniklych z ¢innosti VSTE, zahrnujici jejich ¥ddny prijem, evidenci,
rozdélovdni, obéh, vyrizovdni, vyhotovovadni, podepisovdni, odesildni, ukladdni a vyra-
zovdni ve skartacnim rizenti, a to v¢etné kontroly téchto Cinnosti.

(2) Spis je uspoiadany soubor dokumentli oznaceny spisovou znackou, vedeny v pi-
semné cCi elektronické podobé tykajici se zaleZitosti v téZe véci.

(3) Podatelna je pracovi$té VSTE uréené k centralnimu ptijimani dokumentt a mis-
to, kde se odesilany dokument vybavuje naleZitostmi k jeho odeslani. Podatelna téz
tridi a prerozdéluje dokumenty jak v ramci externiho postovniho styku, tak i v ramci
interniho obéhu dokumenti. Podatelna plni téz funkci centralni spisovny.



(4) Elektronicky systém spisové sluZby (ddle jen ,, ESSS”) je zdkladni evidencni pomiic-
kou spisové sluzby vykondvané v elektronické podobé. Do ESSS jsou dokumenty zapi-
sovany v ciselné a casové radé podani. SlouZi pro rfadnou evidenci dokumentd. 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 prifazeno kazdému do-
kumentu v ESSS. Toto identifikacni ¢islo je generovano systémem IFIS.

(6) Cislo jednaci je zakladnim identifika¢nim znakem kazdého dokumentu zaevido-
vaného v ESSS. Obsahuje vzdy zkratku pracovisté VSTE, poradové ¢islo dokumentu v
ESSS a oznaceni kalendarniho roku, v némz je podani evidovano. Tvar ¢isla jed-
nactho je tedy nasledujici: ,VSTE 123456,/2010“. Cislo jednaci je generovano sys-
témem [FIS.

(7) Spisovy znak je oznaceni, které zarazuje dokumenty do vécnych skupin pro tcely
jejich budouciho vyhleddvdni, ukldddni a vyrazovdni, oznacuje jednotlivé skupiny do-
kumentt pribuzné povahy podle jejich obsahu.

(8) Skartac¢ni znak je oznaceni dokumentu, podle néhoZ se dokument posuzuje ve
skartacnim rizeni, vyjadiuje dokumentarni hodnotu dokumentu nebo spisu a ozna-
Cuje zpisob nakladani s dokumenty po uplynuti skartacni lhtty.

(9) Skartacni lhtita je doba, po kterou ma byt vytizeny (fdze procesu dokumentu) do-
kument & spis uloZen ve spisovné VSTE. Vyjadiuje se poctem let pocitanych od
1. ledna roku nasledujiciho po vytizeni nebo uzavieni dokumentu ¢i spisu. Skartacni
lhiita se oznacuje Cislici za skartacnim znakem.

(10) Spisovna je misto vyhrazené k uloZeni vytizenych dokumentt a spist, které jiz
pracovisté VSTE nepotiebuji bezprostiedné pro svoji ¢innost. Ve spisovné jsou do-
kumenty uloZeny do doby skartacniho Fizeni, a to po uplynuti jejich skartac¢nich lhit.

(14) Archivdlie je takovy dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, ptivo-
du, vnéjsim znakiim a trvalé hodnoté dané politickym, hospoddrskym, prdvnim, histo-
rickym, kulturnim, védeckym nebo informacnim vyznamem vybrdn ve verejném zdjmu
k trvalému uchovdni a byl vzat do evidence archivdlii; archivdliemi jsou i pecetidla,
razitka a jiné hmotné predméty souvisejici s archivnim fondem ¢i s archivni sbirkou,
které byly vzhledem k dobé vzniku, obsahu, ptivodu, vnéjsim znakiim a trvalé hodnoté
dané politickym, hospoddrskym, prdvnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo in-
formacnim vyznamem vybrdny a vzaty do evidence.

(17) Vedenti spisové sluzby v mimoiadnych situacich je vedeni spisové sluzby v pri-
padé zivelni pohromy, ekologické priimyslové nebo jiné havarie, anebo v ptipadé ji-
né mimotadné situace, v jejichz diisledku je VSTE znemoznéno po urcité obdobi vy-
kondvat spisovou sluzbu v ESSS. V tomto pripadé se vede spisova sluzba nahradnim
zplUsobem v listinné podobé a eviduje dokumenty ve zvldstni evidencni pomiicce v lis-
tinné podobé, kterou je ndhradni evidence dokumentii. VSTE stanovi podrobnosti vy-
konu spisové sluzby v mimorddné situaci, zejména oznacovdni a evidenci dokumenti,
zplisob jejich vyrizovani, odesilani a ukldddni ve spisovém rddu. V podacim deniku
v listinné podobé se eviduje poradové cislo, odesilatel, adresat, obsah podani, ¢islo
jednaci, kdo dokument vytizuje a zptsob vytizeni.



Clanek 4
Organizacni zajisténi spisové sluzby

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

Pracovisté pro zajisténi
spisové sluzby

Zaiazeni v ramci organizacni | Druh Cinnosti pro zajisténi provozu
struktury VSTE spisové sluzby

Podatelna (vypravna)

Ekonomické oddéleni Pfijem, evidence, obéh a tfidéni, vypra-
vovani dokumentt, vedeni podaciho
deniku, ESSS, centralni evidence.

Spisové uzle Predmétem Prilohy ¢. 2 Vyftizeni, predani dokumenti k vyrizeni,
zpracovani dokumentd, zapsani spisové-
ho znaku.

Spisovna Ekonomické oddéleni Rizeni chodu spisovny, vedeni evidence,

zabezpeceni skartac¢niho Fizeni.

Clanek 5
Podaci denik a tvorba spisu

(1) Na VSTE se dokumenty eviduji pomoci evidencni pomiicky, a tou je ESSS v sys-
tému IFIS v modulu Spisova sluzba. Vyjimku tvori Cl. 6, odst. 5.

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

(3) Dokumenty jsou v ESSS evidovany v Ciselné a ¢asové radé. V systému IFIS jsou
pouZzivany dvé Ciselné rady, které oznacujeme jako PID. Jednu fadu tvoii genero-
vany PID, ktery je ve formatu RRRRCCCCCC. Druhou radu tvori PID s ¢arovym ké-
dem (jednotny identifikator) ve formatu "VSTE"-RR-CCCCC. ESSS je veden na cely
kalendarni rok, tzn. od 1. ledna do 31. prosince. Dokumenty, které maji PID s ¢aro-
vym kddem, jsou evidovany podatelnou.

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

Poradové cislo dokumen-

Ciselné oznaceni dokumentu, pod Napt. 2010000001 nebo
nimZ je v ESSS evidovan, oznacuje VSTE-10-00002

tu - PID jednoznacné odliSeni od ostatnich (od1.1.do 31.12)
dokumentd.
Datum doruceni dokumentu napi. 01. 04. 2019

Datum doruceni doku-
mentu, popi. datum vzni-
ku dokumentu

v souladu s podacim razitkem, popf.
jedna-li se o dokument vznikly
z vlastni ¢innosti VSTE datem jeho

Obsah dokumentu

vzniku.

Popis dokumentu, ¢islo jednaci ode- | Napt-:

silatele, pocet listli doslého nebo Ptihlaska do vybérového tizeni,
dokumentu vzniklého z ¢innosti C.j.: VSTE001234/2010, 1+2

VSTE, pocet listii piiloh, pocet piiloh | (5+CD), /1 list dokumentu, 2 pfilo-
v nelistinné podobé a oznaceni dru- | hy, jedna listinng, ktera ma 5 list a
hu. 1CD/




(5) Na VSTE je spis vytvaren spojovanim dokumentd v ESSS. Zjisti-li se pti zapisu
nového dokumentu do ESSS, Ze v téZze zalezitosti byl jiz zaevidovan jiny dokument,
osoba, kterd dokument vytizuje, vytvori spis, do kterého vlozi oba tyto dokumenty.
Kromé podaciho razitka se na novém dokumentu poznamena i ¢islo jednaci pred-
choziho dokumentu.

CAST DRUHA
PRACE S DORUCENYMI DOKUMENTY

Clanek 6
Prijem a tridéni dokumentu

(1) Doru¢ené dokumenty uréené pro VSTE jsou pfijimany podatelnou. Podatelna
dokumenty tridi na:

a) noviny, ¢asopisy, knihy, iredni tiskoviny (sbirky zakoni, véstniky apod.), bro-
zury, katalogy, tiskopisy, letdky, programy, propagac¢ni a informacni materialy,
ceniky, novorocenky, pozvanky (s vyjimkou pozvanek k prijimacimu fizeni),
vstupenky, cestovni prikazy, Zadanky a jiné dokumenty obdobného charakteru,
které nepodléhaji evidenci v ESSS,

c) ostatni dokumenty podléhajici evidenci v ESSS,

(3) Utedni dokument je také dokument doru¢eny pres datovou schranku, ktera je
ziizena v Podatelné. Z datové schranky se dokumenty prendaSeji automaticky do
ESSS v programu IFIS. O prijeti datové zpravy jsou zaméstnanci Podatelny infor-
movani formou e-mailu.

(9) Dorucené dokumenty opatii podatelna otiskem podaciho razitka. Pokud nelze
oznacit dokument piimo, oznaci se zvlastni papir, ktery se k dokumentu ptipoji. Pti
otevirani 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.

Clanek 7
Evidence dokumentt
(1) Dorucené dokumenty kromé dokumentii dle ¢l. 6 odst. 5 se eviduji v ESSS vede-
ném podatelnou v systému IFIS v modulu Spisova sluzba. Podatelna zaroven po-
fizuje jejich elektronickou podobu a originadly dokumentli uchovava v listinné po-
dobé. Vyjimku tvori dokumenty, které se na podatelné neuchovavaji v originalni lis-
tinné podobé.

(2) Vybrané agendy jsou evidovdny ve zvldstnim reZimu. Zvlastni reZim znamend, Ze se
evidence dokumentu lisi mistem uloZeni origindlnich dokumentti, neporizenim elek-
tronické podoby z diivodu ochrany osobnich tudajti, ¢i odloZenim porizeni elektronické
podoby z diivodu ochrany hospoddrské soutéZe. Zvldstni reZim evidence je aplikovdn
pro ndsledujici dokumenty:

a) Ucetni agenda - je ukldddna v p¥irucni spisovné EO, podatelna eviduje v ESSS
prijaté faktury a dobropisy a porizuje jejich elektronickou podobu. Origindl do-
kumentu ndsledné preddvd na EO ke zpracovdni. Dokumenty tcetni agendy jsou
v prirucni spisovné uloZeny po dobu 2. let od vyrizeni dokumentu, ndsledné
jsou preddny do centrdlni spisovny.



b) Agenda akademického sendtu - je ukldddna v prirucni spisovné rektordtu. Po-
datelna eviduje dokumenty v ESSS a porizuje elektronickou podobu dokumentu.
Origindly dokumentii preddvd podatelna na rektordt VSTE. Toto neplati pro Pos-
ter kandiddta, kde je po evidenci podatelnou s porizenim elektronické podoby do-
kumentu, rektordtu preddna pouze barevnd kopie dokumentu, zatimco origindl
ziistdvd v centrdlni spisovné. Oprdvneéni pracovnici rektordtu mohou evidovat do-
kumenty a porizovat elektronickou podobu dokumentii. Origindly predané do pri-
rucni spisovny rektordtu jsou zde uloZeny po dobu 2. let a ndsledné preddny do
centrdlni spisovny.

c) Smlouvy a dokumenty prijaté z Ministerstva Skolstvi, mlddeZe a télovychovy
(ddle jen ,MSMT") jsou ukldddny do ptiruéni spisovny rektordtu. Podatelna evidu-
je dokumenty v ESSS a porizuje elektronickou podobu dokumentu. Origindl doku-
mentu preddvd podatelna na rektordt VSTE. Pracovnici rektordtu tento dokument
prijmou jak v listinné, tak v elektronické podobé. Pokud je dokument urcen dalsim
osobdm, sprdvce uzlu 1000 udéld kopii dokumentu, s kterou bude ddle nakldddno
jako s kopii, tudiZ bude mit spisovy znak H.I. Prostrednictvim elektronické posty v
systému IFIS se tato kopie odesle. Oprdvnéni pracovnici rektordtu jsou oprdvnéni
evidovat dokumenty a poridit elektronickou podobu dokumentu v pripadé potre-
by. Dokumenty jsou v prirucni spisovné uloZeny po dobu 2. let od vyrizeni spisu,
ndsledné jsou preddny do centrdlni spisovny.

vv/s

d) Smlouvy a objedndvky s hodnotou vyssi neZ 50 000 K¢ jsou zverejnény v regis-
tru smluv. Do registru jsou smlouvy vkldddny povérenym pracovnikem rektordtu.

e) Zahraniéni agenda - dokumenty jsou ukldddny do prirucni spisovny useku za-
hranicnich vztahi. Podatelna eviduje dokumenty v ESSS a porizuje elektronickou
podobu dokumentu. Origindl dokumentu preddvd podatelna oprdvnénému pra-
covnikovi tseku zahranicnich vztahi. Dokumenty jsou v prirucni spisovné uloZeny
po dobu 1 rok od vyrizeni dokumentu, ndsledné jsou preddny do centrdlni spisov-

ny.
f) Mzdovd a persondini agenda - u téchto dokumentii neni porizovdna elektronic-
kd podoba dokumentu z diivodu ochrany citlivych udajii. Uchovdvaji se pouze v lis-
tinné podobé v prirucni spisovné. Dokumenty jsou v prirucni spisovné uloZeny po
dobu 2. let od vyrizeni spisu, ndsledné jsou preddny do centrdlni spisovny.

g) Verejné zakdzky - dokumenty vztahujici se k verejnym zakdzkdm jsou evidova-
ny ve spisu v ESSS zaloZeném podatelnou, a to pod ndzvem verejné zakdzky. Do-
kumenty jsou preddvdny oddéleni ndkupu. V pripade, Ze se jednd o nabidku doru-
Cenou v obdlce oznacené neotvirat, pracovnici recepce poridi zdznam v ESSS
a pripoji sken obdlky. Neotevirené obdlky ndsledné predaji oddéleni ndkupu. Za-
znamy ani skeny prijatych nabidek se neporizuji, nebot’ se na né vztahuje obchodni
tajemstvi,, Po otevieni obdlek je oddélenim ndkupu porizen protokol o otevirdni
obdlek, ktery pracovnik oddeéleni nakupu eviduje do spisu ESSS a porizuje elektro-
nickou podobu dokumentu. Pokud je k verejné zakdzce porizovdno vice protokoli,
jsou vSechny tyto protokoly soucldsti spisu, tedy je porizen zdznam v ESSS a zdro-
veri je porizena elektronickd podoba dokumentu. Dokumenty jsou v prirucni spi-
sovné uloZeny po dobu 1. roku od vyrizeni spisu, ndsledné jsou preddny do centrdl-
ni spisovny.



(3) Nelze-li z obsahu dokumentu urcit, kterému pracovisti (itvaru) ma byt doku-
ment pridélena, rozhodne o prislusnosti vedouci ekonomického oddéleni.

Clanek 9
Vyrizovani dokumentii

(3) Dokument vyrtizuje urceny zaméstnanec. Pokud je dokument vytizen v jiné nez
listinné podobé (telefonicky, osobné), u¢ini se o tomto zaznam do ESSS. TéZ se ucini
zadznam o vyiizeni pisemné na ureny dokument. Osoba, ktera je za vyrizeni do-
kumentu odpovédnd, vyznaci v systému IFIS zptsob vytizeni a datum vytizeni.

(4) VSechny dokumenty tykajici se téZe véci se spojuji ve spis. Spis obsahuje soupis
vSech Cisel jednacich dokumentt, jeZ jsou jeho soucasti. Navaznost pripojovanych
dokumentt se vyznaci v ESSS. Spis je vytizen tehdy, pokud jsou vyrizeny vSechny
jeho dokumenty. Soucasti vyrizeného spisu jsou obvykle pisemna vyhotoveni vy-
rizeni dokumentu oznacenych datem piredani k odeslani.

(5) Zaméstnanec, ktery dokument vytidil, je povinen priradit v ESSS spisovy a skar-
taCni znak a skarta¢ni lhiitu dokumentu.

CAST TRETI
EVIDENCE A VYPRAVA DOKUMENTU

Clanek 10
Uprava dokumentti

(1) Dokumenty pochdzejici z Giredn{ ¢innosti VSTE se oznacuji zahlavim, které obsa-
huje:
(2) Kazdy odesilany uredni dokument by mél podle povahy obsahovat tyto formalni
naleZitosti:

i) kontaktni Gdaje zaméstnance, ktera dokument vytizuje,

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

Cldnek 11
Evidence vzniklych dokumentii

(1) Dokumenty pochdzejici z viastni ¢innosti VSTE jsou dokumenty, které jsou majet-
kem VSTE a déli se do &tyr skupin:

a) Dokumenty, které vznikly ¢innosti VSTE a nejsou adresované tietim osobdm.
Jednd se o dokumenty vedené ve zvlastnim reZimu (k dispozici v dokumentovém
serveru informacniho systému (ddle jen ,,DSIS”). Dle jejich charakteru jsou rozde-
leny na ndsledujici typy:

L vnitini predpisy VSTE, tj. soubor pravidel a opatieni vyddvanych rektorem
(patri sem opatreni, smérnice, metodické pokyny, atd.),



II. zdpisy z porad vedeni a dalSi zdpisy (zdpisy z porad kateder, jedndni pra-
covnich skupin, atd.),

I11. prezentace o skole a dalsi propagacni materidly,

IV. dokumenty souvisejici s vyukou (patri sem studijni opory, akreditacni Zd-
dosti, podklady vyucujicich a studijni pldany). Odpovédnost za tyto dokumenty je
v kompetenci Zdstupce reditele pro pedagogickou cinnost jednotlivych tstavii
VSTE, u podkladii vyucujicich je odpovédny Vedouci ptislusné katedry. Detailni
popis dokumentti souvisejici s vyukou je zobrazen v Priloze ¢. 5.

b) Dokumenty, které vznikly ¢innosti VSTE a jsou adresované tietim osobdm - tyto
dokumenty vznikly ¢innosti VSTE, ale jsou odesldny nebo preddny tretim osobdm.
V pripadé, Ze je nutné odesldni ¢i preddni origindlu dokumentu, je porizen dupli-
kdt dokumentu, ktery je podatelnou evidovdn v ESSS (patii sem smlouvy, zaddvaci
dokumentace verejnych zakdzek, objedndvky, atd.). Dokumenty vzniklé na tirovni
VSTE uréené zejména pro externi subjekty jsou evidovdny prostiednictvim ESSS v
IFIS.

c) Ostatni dokumenty, které vznikly ¢innosti VSTE a jsou ukldddny pouze v digi-
tdlni podobé. Vice o téchto dokumentech v cldnku 12 této smérnice.

Cldanek 12
Dokumenty v digitdlni podobé

(1) Evidence dokumentii pochdzejicich z ¢innosti VSTE v digitdIni podobé. Dokumen-
tem pochdzejicim z Cinnosti VSTE, se rozumi dokument, kde je ptivodcem zamést-
nanec VSTE. UloZeni téchto dokumentii musi zajistit neménnost a trvalost jejich in-
formacniho obsahu. Digitdlni dokument z pohledu legislativy v oblasti spisové sluzby
miiZe vzniknout nékolika moZnymi zpiisoby. Nejbéznéjsi variantou je pouZiti textového
editoru (napr. Word) a ndsledny prevod textu do prislusného vystupniho formdtu
(napt. PDF/A) a jeho ndsledné podepsdni uzndvanym elektronickym podpisem a ozna-
Ceni kvalifikovanym razitkem. Druhou mozZnosti je tisk prislusného souboru pomoci
tiskdrny, jeho fyzické podepsdni a jeho ndsledné prevedeni do digitdini podoby. K pre-
vodu do digitdini podoby je v§ak nutné pouZit prostiedky autorizované konverze. Pou-
hé oskenovani analogového dokumentu a ndsledné podepsdni uzndvanym elektronic-
kym podpisem je dle zdkona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované
konverzi dokumentii povaZovdno za nesprdvny uredni postup.

(2) UlozZeni dokumentii v digitdlni podobé. UloZeni vzniklych dokumenti v digitdIni
podobé zajistuje DSIS VSTE. DigitdlIn{ spisovna provddi kontrolu uklddanych metadat
a uplnost jejich vyplnéni, validaci formdtii uloZenych komponent, mozZnost predkldadat
dokumenty k zaptijéeni/nahlédnuti i s pripadnou anonymizaci osobnich/citlivych tida-
ju a vytvdret SIP balicky pro potirebu skartacniho rizeni a vlastni skartacni rizeni. Vyse
uvedené kontroly probihaji automatizované. Veskerou manipulaci s takto uloZenymi
dokumenty zajistuji povéreni pracovnici v ramci organizacni struktury VSTE.
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(3) Vyrazovdni dokumentii vzniklych v digitdlni podobé. Vyrazovdni probihd ve skar-
tacnim rizeni. Dokumenty nesméji byt zniceny bez rddného skartacniho fizeni. U do-
kumentii vyrazovanych v digitdlni podobé je nutné, aby pracovnik povéreny vedenim
digitdIni spisovny sestavil seznam z prislusné evidence vedené v elektronické podobé.
Na zdkladeé predloZeného skartacniho ndvrhu vyhotovi archivar protokol o provede-
ném skartacnim rizeni. V pripadé, Ze jsou z navrhovanych dokumentii v digitdlni po-
dobé vybrdany archivdlie, predd povéreny pracovnik prislusnému digitdinimu archivu
jejich repliky a k nim ndleZejici metadata. V opacném pripadé je vystaveno povoleni ke
zniceni dokumenti skartacniho znaku,S“ a odpovédny pracovnik zajisti jejich znicent.
V pripadé dokumentii v digitdIni podobé se provede jejich zniceni smazdnim. Smazdni
zajistuji povéreni pracovnici VSTE.

Cldnek 13
Zasady rizeni vnitinich dokumentii

(1) Rizeni vnitinich dokumentii zahrnuje v§echny cinnosti pri zpracovdni, uplatriovd-
ni a prezkoumdvdni vnitiniho dokumentu do doby jeho vyrazeni ve skartacnim rizeni,
které jsou upraveny prdvnimi predpisy, vnitinimi predpisy VSTE a rozhodnutimi prija-
tymi v piisobnosti vedoucich zaméstnancti.

(2) Vnitini dokument musi byt ve shodé s prdvnimi predpisy, se zdvaznymi rozhod-
nutimi vnéjsich orgdnii a jinymi vnéjsimi zdvaznymi dokumenty, s rozhodnutimi prija-
tymi v plisobnosti statutdrnich orgdnii a vedoucich zaméstnanci a ve vzdjemné shodé
s ostatnimi vnitinimi dokumenty. Za tuto shodu odpovidd vedouci pracovnik.

(3) Vnitini dokumenty musi byt vytvdreny a uchovdvdny tak, aby ziistaly citelné,
snadno identifikovatelné a vyhledatelné.

(4) Na neshodu vnitrniho dokumentu s poZadavky vyplyvajicimi z tohoto opatreni je
kaZdy zaméstnanec povinen neprodlené vedouciho pracovnika upozornit.

(5) Garanti i vedouci zaméstnanci jsou povinni vzhledem k postaveni VSTE a jeho tiko-
Itim vyplyvajicim z rozhodnuti statutdrniho orgdnu VSTE soustavné sledovat priibéh
veskerych procesti tykajicich se innosti VSTE ke zjistovdni potieb, které jsou diivodem
pro zpracovdni odpovidajicich vnitrnich dokumentii a k predchdzeni neshoddm vnitr-
nich dokumentii s poZadavky této smérnice.

(6) Pri pripominkovdni vnitinitho dokumentu je povinnosti pripominkujiciho uplatrio-
vat veskeré odborné znalosti v zdjmu predejiti neshodé vnitiniho dokumentu s poZa-
davky prdvnich predpisti, zdvaznych rozhodnuti vnéjsich orgdnti, jinych vnéjsich zd-
vaznych dokumentii, vnitinich predpisti, se zdjmy VSTE, s rozhodnutimi prijatymi sta-
tutdrnim orgdnem VSTE a jinymi rozhodnutimi vedoucich zaméstnancii v jejich pii-
sobnosti.

(7) Pri ovéreni dokumentu ovérovatel kontroluje dodrZeni stanoveného postupu pro
zpracovdni vnitiniho dokumentu a dodrZeni tohoto postupu potvrdi svym podpisem
nebo jinou vhodnou formou (napt. na poradé, e-mailem).



(8) Ovéreny ndvrh vnitiniho dokumentu predklddd garant ke schvdleni. Pokud nedo-
Slo v rdmci vypordddni pripominek ke shodé o obsahu vnitiniho dokumentu mezi ga-
rantem a pripominkujicim/i v otdzkdch, které mohou mit vliv na rozhodnuti o schvd-
leni nebo uplatnéni vnitiniho dokumentu, je garant povinen pri predloZeni vnitiniho
dokumentu ke schvdleni schvalujiciho o tom uvédomit. Oprdvnéni ke schvdleni vnitr-
niho dokumentu se ridi vnitinimi predpisy. Schvdlend verze dokumentu je distribuo-
vdna na vSechna mista, na kterd byla zasldna i verze predchozi. Schvalujici subjekt
odpovidd za zasldni novych verzi dokumentt a informovdni dotcenych osob o neplat-
nosti predchdzejicich verzi dokumentu. Rozhodnuti o schvdleni vnitfniho dokumentu
vyznaci schvalujici svym podpisem.

Clanek 14
Odesilani dokumentu

(1) VSTE odesila dokumenty prostfednictvim podatelny. Odesilani dokumentt v di-
gitalni podobé prostrednictvim e-mailu si zabezpeci jednotliva pracovisté samo-
statné. Zaroven zajisti evidenci dokumentu v digitalni podobé v ESSS. Odesilani do-
kumentti prostrednictvim datové schranky provadi Podatelna.

(5) V ESSS se zaznamenava datum odeslani dokumentu.

CAST CTVRTA
UKLADANI DOKUMENTU

Clanek 15
Ukladani dokumenti

(3) Prirucni registratury jsou zrizeny na ekonomickém oddéleni (Ucetni agenda)
avkancelari rektora (smlouvy, agenda akademického senatu, akademické rady
a sprdvni rady a dokumenty pftijaté z MSMT), na tseku zahraniénich vztahii (zahra-
ni¢ni agenda), na studijnim oddéleni a na CCV (agenda ucastnikti CCV).

(8) Evidence spisovny je vedena v programu IFIS.

Clinek 16
Datové schranky

(1) Datové schrdnky zfizuje a spravuje Ministerstvo vnitra Ceské republiky.
(2) Datovd schrdnka je elektronické tiloZiste, které je urceno k:
a) dorucovdni orgdny verejné moci,
b) provddenti tikonti viici orgdniim verejné moci,
c) odesildni dokumenti fyzickym osobdm, podnikajicim fyzickycm osobdm
a prdvnickym osobdm.

(3) K pristupu do datové schrdnky VSTE je oprdvnén rektor a ddle administrdtor
a povérené osoby. Osoby oprdavnéné k pristupu do datové schranky jsou povinny:

a) vyuZivat datovou schrdnku zpiisobem, ktery neohroZuje bezpecnost informac-
niho systému datovych schrdanek,
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b) uvédomit neprodlené Ministerstvo vnitra CRo tom, Ze hrozi nebezpeci zneuZiti
datové schranky; povérend osoba uvédomi rovnéZz toho, kdo ji poveéril.

(4) K identifikaci datové schrdnky slouZi identifikdtor, ktery stanovi Ministerstvo vni-
tra CR vyhldskou. Identifikdtor VSTE je 72pj9jc. Typem schrdnky VSTE je prdvnickd
osoba v roli OVM (orgdn verejné moci).

(5) Datovd schrdanka umoZriuje konverzi dokumentii. Konverzi se rozumi:

a) Uplné prevedeni dokumentu v listinné podobé do dokumentu obsaZeného v da-
tové zprdve nebo datovém souboru (ddle jen ,dokument obsaZeny v datové zprd-
vé“) zpilisobem zajistujicim shodu obsahu téchto dokumentii a pripojeni doloZky
o provedeni konverze (ddle jen ,doloZka”),

b) uplné prevedeni dokumentu obsaZeného v datové zprdvé do dokumentu v lis-
tinné podobé zptisobem zajistujicim shodu obsahu téchto dokumentii a pripojent
dolozky:
L. dokument, ktery provedenim konverze vznikl (ddle jen ,vystup“), md stejné
prdvni ucinky jako dokument, jehoZ prevedenim vystup vznikl (ddle jen
LVstup”),
II. md-li byt podle jiného prdvniho predpisu predloZen dokument v listinné
podobé sprdvnimu orgdnu, nebo soudu anebo jinému stdtnimu orgdnu,

zejména aby byl uZit jako podklad pro vyddni rozhodnuti, je tato povinnost
splnéna predloZenim jeho vystupu.

Zmény jsou vyznaceny kurzivou.

7 M7 ’

(4) Dochazi ke zméné ¢islovani u ¢lanku 17 - Skartacni fizeni a vyfrazovani dokumentt
a u ¢lanku 18 Zavérecné ustanoveni.

(5) Dochazi ke zméné Prilohy €. 1, 2, 3. 4.

(6) Vznika Priloha ¢.5 - Seznam dokumentd, které jsou v ramci IS evidovany (Ustavy).

Prilohy:

Piiloha ¢. 1 Spisovy a skarta¢ni plan

Piiloha ¢&. 2 Seznam spisovych uzli

Piiloha ¢. 3 Seznam dokumentti pfedanych do spisovny — semindrni prace
Piiloha ¢. 4 Seznam dokumentii pfedanych do spisovny — testy

Piiloha ¢&. 5 Seznam dokumentt, které jsou v rdmci IS evidovany (Yistavy)
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