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Predmét upravy

V souladu s prislusnymi pravnimi predpisy vydavam toto opatieni k vykonu spisové sluzby na Jihoceské
univerzité v Ceskych Budé&jovicich (dale jen JU).
Spisovy fad JU (dale jen Spisovy fad) stanovuje zdvazna pravidla pro odbornou spravu dokument(

v ramci JU. Vztahuje se na vSechny vlastni i doru¢ené dokumenty, které podle platné legislativy
podléhaji evidenci spisové sluzby, s vyjimkou dokumentt uvedenych v Pfiloze &. 11.1 Cilem Spisového

1 Jednd se pFedevsim o tyto zakony, provadéci vyhlasky a metodické pokyny (viechny v platném znéni): zakon

¢.499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkonu; zdkon & 259/2012 Sbh.,
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radu je zajistit pravnimi predpisy poZadovany systém manipulace s dokumenty, zabranit svévolnému
a neodbornému znehodnocovani a vyrazovani dokumentU a zajistit Uschovu dorucenych i vlastnich
dokumentl. Spisovy rad je platny v rdmci celé organizace JU. Spisovy fad je zavazny pro vsechny
zaméstnance JU, ktefi pracuji s dokumenty. Povinnost vykonavat spisovou sluzbu, uchovdvat
dokumenty a umoznit vybér archivalii z téchto dokumentl uklada JU § 63 odst. 1 pism. a) zdkona
¢. 99/2004 Sb. ve znéni pozdéjsich predpist. V pfipadé zanedbani povinnosti vyplyvajicich ze
Spisového radu vystavuje zaméstnanec JU nebezpeci sankci podle § 74 zdkona ¢. 499/2004 Sh. ve znéni
pozdéjsich predpis.

Cast II.

Spisova sluzba

1. Organizace spisové sluzby — zakladni ustanoveni

elem Spisového radu je zajisténi odborné spravy dokumentd dorucenych do JU a vzeslych

¢
¢innosti JU, zahrnujici jejich:
e pfijem

e evidenci

e rozdélovani

e obéh

e vytizovani

e vyhotovovani

e podepisovani

e odesilani,

o ukladani

e vyfazovani

a to vCetné kontroly téchto Cinnosti:

e manipulaci s dokumenty JU provadi podatelna, spisovna, spisové uzly a zpracovatelé
dokumentl; seznam podatelen je uveden v Pfiloze €. 3

o podrobnostech vykonu spisové sluzby; Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby, véstnik
Ministerstva vnitra ¢astka 57/2017; zakon €. 500/2004 Sb., spravni fad; zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych
Ukonech a autorizované konverzi dokument(; vyhlaska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni
autorizované konverze dokument(; vyhlaska ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani
informacniho systému datovych schranek; zakon ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi; zakon €. 297/2016 Sb., o sluzbach
vytvarejicich ddvéru pro elektronické transakce; zakon ¢. 298/2016 Sb., kterym se méni nékteré zakony v
souvislosti s pfijetim zakona o sluzbach vytvérejicich ddvéru pro elektronické transakce, zakon ¢. 106/1999 Sb.,
o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpist, a zdkon ¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském,
o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zméné nékterych zdkond (autorsky zdkon), ve znéni pozdéjsich
predpist; zakon ¢. 181/2014 Sh., o kybernetické bezpecnosti a o zméné souvisejicich zakon( (zakon
o kybernetické bezpecénosti); vyhlaska ¢. 82/2018 Sb., o bezpelnostnich opatfenich, kybernetickych
bezpecnostnich incidentech, reaktivnich opatrenich, naleZitostech podani v oblasti kybernetické bezpecnosti a

likvidaci dat (vyhlaska o kybernetické bezpecnosti); zakon €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich Gdajd.
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e dokumenty dorucené JU a dokumenty vzniklé z jeji Cinnosti podléhaji zapisu do spisové
sluzby (dale jen SPSL) v chronologickém poradi podle doruceni nebo podle jejich vzniku;
seznam dokumentUd nepodléhajicich spisové evidenci je uveden v Pfiloze ¢. 11

e spisova sluzba je zajistovana elektronickou formou za poufZiti vypocetni techniky v
programové aplikaci IFIS umozZiujici elektronickou spravu dokumentl v digitalni i listinné
podobé. Spravu systému zajistuje Centrum informacénich technologii JU a BBM spol. s r.o.

Vedouci zaméstnanci odpovidaji za:

e dodrZovani tohoto Spisového fadu v jimi Fizenych Utvarech
e fadny vykon spisové sluzby
e prubéziné provadénou kontrolu stavu vyrizeni dokumentd v jimi fizenych Gtvarech
e neprodlené projednani zjisténych zavad se zpracovateli dokumentl a urceni
zpUsobu a terminu odstranéni téchto zavad
e dodrZovani predepsanych néleZitosti a IhUt pro predani dokumentt a spist do
spisovny a ke skartacnimu fizeni

Vedouci zaméstnanec urci pracovnika povéreného vykonem spisové sluzby, pfipadné téz
spisovny pro prislusny utvar (dale jen ,pracovnik povéreny vedenim spisové sluzby” nebo
»povéreny pracovnik”). Dohledem nad vykonem spisové sluzby JU je povéren Statni oblastni
archiv v Treboni, pracoviité Ceské Budéjovice (dale jen ,archiv”), ktery poskytuje JU rovnéz
metodickou pomoc. Spisova sluzba vramci JU je organizovana prostfednictvim
strukturovaného systému spisovych uzl(i a podatelen.

2. Pfijem dokumentu
Dokumenty jsou dorucovany JU témito zpUsoby:

e datovou schrankou

e provozovatelem postovnich sluzeb

e kuryrem

e osobné na centralni podatelné nebo na jiném podacim misté (podatelné) JU
e e-mailovou postou

Dokumenty dorucované JU jsou prijimany na podacich mistech (podatelnach) JU (dale jen podatelna),
viz Pfiloha €. 3. Za doruceny dokument se povaZuje také dokument prijaty mimo podatelnu nebo
dokument vznikly z podani uc¢inéného ustné, pokud podléha evidenci dokument(l. Evidence se provede
bezodkladné po pfijeti nebo vzniku takového dokumentu. Prevezme-li dokument vyjimecné néktery
zaméstnanec mimo podatelnu, napf. na poradé, jednani, na sluZebni cesté, je povinen odevzdat jej
bezprostfedné podatelné k zaevidovani.

2.1. Listinné podani

Dorucené dokumenty adresované JU v analogové (listinné) podobé pfijima pracovnik podatelny nebo
centralni podatelny (dale jen , podatelna®), ktery dokumenty tfidi a podle jejich charakteru eviduje v SPSL.
Zalohové a dodavatelské faktury se oznacuji tisténym carovym kdédem, ktery zajisti prifazeni skenu
k zadanému dariovému dokladu.

e Prijem doporucenych pisemnosti potvrdi pracovnik podatelny svym podpisem
na Uhrnném dodacim listku doporuéenych zasilek vystaveném Ceskou postou s. p., kopii
si podatelna ponecha.

e  Pracovnik podatelny poskozené obalky ihned reklamuje.
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Veskeré doslé dokumenty, které nejsou na Uhrnném dodacim listku, podatelna oznaéi
razitkem s datem doruceni.

Pracovnik podatelny dale predava dorucené zasilky povérenym pracovnikiim spisového
uzlu pfislusného utvaru.

Dokumenty podléhajici zvlastni evidenci, jeZ jsou evidovany v samostatnych evidencich,
se do SPSL nezapisuji (pfihlasky ke studiu, osobni balicky). Na studijnich Utvarech je
vedena samostatnd evidence dokumentd studijni agendy vztahujici se k pfijimacimu
fizeni vsystému STAG. Seznamy studentl v podobé matriky studentl jsou vedeny
elektronickou formou v programu STAG podle platného zdkona o vysokych Skolach.
Veskeré dokumenty souvisejici se studiem se oznacuiji tisSténym ¢arovym kédem, pomoci
néhoZ jsou sparovany s elektronickou verzi téchto dokumentl (skeny) evidovanymi
v SPSL. Mezi systémy IFIS a STAG je nastavené vhodné oboustranné rozhrani, a tudiz
dochazi k jejich automatickému propojeni.

Podatelna omylem doslé zasilky ihned vrati doruciteli. Zjisti-li zaméstnanec povéreny
vyfizenim dokumentu, Ze mu byl pfidélen omylem dokument, ktery nenalezi JU,
neprodlené zabezpeci jeho predani povérenému zaméstnanci Gtvaru s prlvodnim
dopisem k odeslani spravnému adresatovi, ktery je k jeho vyfizeni ptislusny, pripadné
odesilateli.? Zaméstnanec povéfeny vyfizenim omylem dorué¢eného dokumentu vyhotovi
pravodni dopis a doruceny dokument vcéetné obalky postoupi k odeslani spravnému
adresatovi v takové podobé, v jaké mu byl pfedan. Byl-li omylem doruceny dokument
v analogové podobé mezitim preveden prostiedky autorizované nebo jiné konverze i
jinym prevodem, prevedeny dokument zGstane uloZen v elektronickém systému spisové
sluzby. Obalka se k dokumentu pfipoji vzdy, i kdyZ je na ni napf. podaci razitko JU (omylem
doruceny dokument je nutné odeslat cely, tzn. v€etné obalky). V elektronickém systému
spisové sluzby se poznamend informace o dokumentu doruéeném JU omylem.
Zaméstnanec vyhotovi kopii doru¢eného dokumentu nebo jeho casti a pfipoji ji
ke stejnopisu privodniho dopisu, s nimz byl doruc¢eny dokument odeslan. Priivodni dopis
obsahuje zd{vodnéni, pro¢ je dokument postupovan.

Podatelna otevira vSechny doslé zasilky s vyjimkou nasledujicich pripadi:

Zasilky nabidek v rdmci verejnych zakazek, podané v uzaviené obalce oznacené nazvem

vefejné zakazky v souladu s platnou legislativou, se zasadné neoteviraji, zaeviduji se
do SPSL, oznaci se ¢asovym razitkem a jsou pfedany odpovédnému pracovnikovi.

Je-li na obalce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a pfijmeni zaméstnance,
pfeddvd se dokument neotevieny stim, Ze v pfipadé doporucené pisemnosti se
postupuje shodné s ¢lankem 3. Pokud pracovnik podatelny obdrZi zasilku oznacenou
stupném utajeni VYHRAZENE, DUVERNE, TAINE, PRISNE TAINE, tuto zasilku neotevira a
preda ji neprodlené rektorovi JU (a to i v pfipadé, Ze bude na vnitini obalce uveden jiny
adresat).

2 Tyka-li se dokument fizeni podle zdkona ¢&. 500/2004 Sb., pak je nutné postupovat podle § 12 tohoto zakona,
podle néhoZz dokument doruceny uradu, ktery neni vécné nebo mistné pfislusny, musi byt bezodkladné
postoupen pfislusnému Uradu a soucasné o tom uvédomen odesilatel dokumentu.
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2.2. Ustni podani

Osobu poZadujici ucinit Ustni podani (osobné nebo telefonicky) pfijima vidy pracovnik podatelny, ktery
0 podani poftidi pisemny zdznam. Z tohoto poddni musi byt zfejmé, kdo je Cini, které véci se tyka a co se
navrhuje. Zaméstnanec, ktery pofidil zaznam, je povinen s obsahem protokolu o Ustnim podani
podavajiciho sezndmit, nechat jej podepsat, a pokud si to podavajici preje, pfijeti podani mu potvrdit.

2.3. Pfijem digitalnich (elektronickych) dokumentt

Elektronicka podatelna je pracovisté urcené pro:

e pfijem datovych zprav doru¢ovanych JU
e odesilani datovych zprav JU.

Adresa elektronické podatelny pro pfijem a odeslani emailovych zprav JU je info@jcu.cz. Podani ucinéné
prostrednictvim této platformy pfridéli pracovnice podatelny bezodkladné podle obsahu predmétné
agendy vécné prislusnému Utvaru podle platné organizacni struktury JU. ID datové schranky JU je vu8j9dv.

1. Dorucené dokumenty adresované na JU vdigitdlni (elektronické) podobé pfijima povéreny
zaméstnanec rektordtu v SPSL a déle je predava povérenym pracovnikiim spisovych uzl( soucasti.
Takto dorucené uredni dokumenty je treba zajistit pro trvalé uchovani, ¢itelnost a neménnost, a to
v souladu se zakonem o archivnictvi a spisové sluzbé.

2. Pridoruceni dokumentt v digitalni podobé povéreny pracovnik

e prostrednictvim SPSL zkontroluje, zda dokument neobsahuje chybny datovy format
nebo pocitaCovy program, ktery by mohl zplsobit Skodu na vybaveni nebo
zpracovavanych informacich, nebo zneuziti informace. V ptipadé, ze je Skodlivy kdd
zjistén, avSak dokument obsahuje informaci, kterou mlze JU vyuZit, uloZi se dokument
do zvlastniho uloZisté. Jinak se dokument obsahujici Skodlivy kdd znici; v takovém
pfipadé se dokument povaZzuje za nedoruceny

e neprodlené vyrozumi odesilatele o pfijeti dokumentu se Skodlivym kédem. O pfrijeti
dokumentu obsahujiciho skodlivy kéd a o vyrozuméni odesilatele v této véci se vede
evidence v IFIS

e prostrednictvim SPSL ovéri platnost elektronického podpisu, elektronické peceté nebo
casového razitka a platnost systémového certifikatu

2.4. Datova schranka

Datova schranka JU je urena pro pfijem a odesilani datovych zprav. Povinnost pfijimat a odesilat
datové zpravy prostrednictvim datové schranky je dana zakonem.

Datova schranka JU je datovou schrankou organu verejné moci. JU napliiuje znaky orgdnu verejné moci
podle platného znéni zdkona o elektronickych ukonech.

Ukon ucinény prostfednictvim datové schranky JU ma stejné Gcinky jako Ukon ucinény v listinné
podobé a podepsany vlastni rukou.

Dokument dodany do datové schranky JU je doru¢en okamzZikem dodani.

Ptijem datové zprdvy z datové schranky JU je zajistén automatickym prevedenim do iFIS na uzel SPSL
01 datova schranka. Nasledné je datova zprava preddna adresatovi na uzel SPSL datovd schranka
soucasti a v pripadé adresata na rektoratu na prislusny uzel SPSL zaméstnance rektoratu. Dokumenty
jsou automaticky oznaceny jednoznacnym identifikatorem (PID) a ¢islem jednacim. Dorucenky jsou

Stranka 5z 14


mailto:info@jcu.cz

Jiho¢eska univerzita -
v Ceskych Budéjovicich Opatieni rektora
ty South Bo

Unive
n(

esk

f So emi R 457
1éjov

také automaticky vkladany do IFIS.

2.5. Datové nosice

Podatelna slouZi i pro osobni a postovni pfijimani dokumentu na datovém nosici.

e Je-li datovy nosic pfilohou zasilky dorucené v listinné podobé, je evidovan jako jeji
nedilna priloha. Dokument je v SPSL pfedan vyfizujicimu zaméstnanci, ktery ptipoji
soubory z datového nosice k evidenénimu zaznamu v SPSL v pfipadé, Ze je to vhodné.

e Je-li dorucen pouze datovy nosi¢, ktery obsahuje elektronické soubory opatrfené
elektronickym podpisem nebo elektronickou znackou, zaeviduje jej zaméstnanec
podatelny prostfedky elektronické podatelny, ktera zajisti ovéreni elektronického
podpisu nebo peceté a predani do SPSL.

e Je-li doruéen pouze datovy nosic, ktery obsahuje nepodepsané elektronické soubory,
zaeviduje jej zaméstnanec podatelny jako doruéeny dokument. Zpracovatel vSechny
soubory, umisténé na datovém nosici, ulozi jako elektronické soucasti zaevidovaného
dokumentu k zaznamu dokumentu v SPSL, pokud to jejich rozsah dovoli.

Evidence a oznacovani dokumentu

Vsechny dokumenty podléhajici evidenci v analogové i digitalni podobé dorucené JU i vzniklé
z jeji vlastni ¢innosti se zaznamendvajici v SPSL v Uloze 09122 Podaci denik (dale jen ,podaci
denik”). Podatelna ¢i spisovy uzel ponechava u dokumentl v analogové podobé u dokumentu
vzdy obalku, na kterou do levého dolniho rohu vyznaci PID. Analogovy dokument se vZdy oznaci
PID a podacim razitkem, pokud to obsah dovoluje. Pokud obsah dokumentu nedovoluje otisk
podaciho razitka, tak se oznaci podacim razitkem obalka, ktera se ponecha u dokumentu. Vzor
otisku podaciho razitka je uveden v Ptiloze €. 14. Pri evidenci dokumentu je zasadnim udajem
datum jeho doruceni nebo vytvoreni. Datem vytvoreni dokumentu se rozumi datum jeho
zaevidovani v evidenci dokumentt v IFIS. U doruc¢eného dokumentu v digitalni podobé se jako
datum doruceni vyznadi datum, kdy je dokument dostupny v SPSL nebo kdy se do datové
schranky pfihlasi osoba, ktera ma s ohledem na rozsah opravnéni pfistup k doru¢enému
dokumentu.

V podacim deniku vedeném v SPSL se o dokumentu vedou tyto udaje - povinné vyplnitelné
polozky

e poradové Cislo dokumentu, pod nimzZ je evidovan v evidenci dokumentu: jednoznacny
identifikator — PID, Ciselna fada v podacim deniku zac¢ind dnem 1. ledna a je uzaviena
poslednim zapisem 31. prosince; PID je strukturovan jako retézec znakl vyjadrujicich
tyto udaje: zkratka organizace, kalendarni rok, ¢islo soucasti a vygenerovana ¢iselnd
fada dle poradi dokumentu v IFIS (napF. takto: JU 20 01 0670). Ciselna fada je jedna
jedina pro celou JU

e (islo jednaci dle IFISU — generuje se automaticky, napf. JU/01/05293/20 — zacina
zkratkou organizace, Ciselnik soucasti, poradové Cislo, kalendarni rok

e (islo jednaci cizi organizace (v podacim deniku kolonka oznacena jako Cislo jednaci
,Vase“)

e datum doruceni nebo datum vytvoreni dokumentu

e Udaje o odesilateli a adresatovi (pomoci vybéru z Ciselniku osob pro spisovou sluzbu,
vybéru z ¢iselniku organizaci, vybéru z Ciselnikl uzld, ostatni externi (volny text)

e pocet listll, jde-li o dokument v listinné podobé; pocet listd nebo svazkd priloh
v listinné podobé; pocet a druh pfiloh v elektronické podobé, umoziiuje-li to povaha
dokumentu

e strucny obsah dokumentu (vystizna charakteristika obsahu dokumentu)
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e typ doru¢eného dokumentu (nabidka ciselniku — napf. faktura, smlouva, rozhodnuti)

e zplsob doruceni— pouzit Ciselnik zplsobl doruceni

e dorucovaci cesta — standardni (cesta pres podatelnu), pfima, elektronicka

e pravni vaha — origindl, kopie, ovérena kopie

e podaci ¢islo — pridéluje Ceskd posta, u doporucené posty zadavat jako povinny Udaj

e Udaje o vyfizeni dokumentu vrozsahu: zpUsob vyfizeni, identifikace adresata
v rozsahu Udajl o adresatovi dokumentu ve jmenném rejstfiku; datum odeslani; pocet
a druh pfiloh, u dokumentl v digitalni podobé se pocet a druh pfiloh uvadi v ptipadé,
umozniuje-li to povaha dokumentu

e spisovy znak — povinné vyplnitelna polozka v okamziku vyfizeni dokumentu

e skartaCni znak a skartacni IhGta — generovano automaticky dle spisového znaku

Evidenci dokumentUl vedou pouze povéreni pracovnici, ktefi jsou opravnéni a povinni provadét
zdznamy o dorucenych a odesilanych dokumentech v podacim deniku SPSL pfislusného
spisového uzlu Utvaru.

Listinnd evidence dokumentl se provadi srozumitelné, prehledné, citelné a zplsobem
zarucujicim jejich trvanlivost. PFi evidenci je doporuceno, s ohledem na pfipadné pozdéjsi
zpétné vyhledavani, nepouzivat zkratky a pti pojmenovani dokumentl brat ohled na ohebnost
Ceského jazyka. Pokud se zkratky poufZiji, musi byt jejich vysvétleni uvedeno v pfislusné
evidenc¢ni pomlcce (viz paragraf 8 odst. 7 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. v platném znéni).

Rozdélovani a obéh dokumentu a spisti

Dokumenty zaevidované do IFIS podatelna predd podle adresy a vécné prislusnosti pracovistim
(jednotlivym spisovym uzllim) k vytizeni.

Vyfizovani dokumentti, tvorba spisu

Dokument vyfizuje uréeny zpracovatel. Vyfidi-li zpracovatel dokument vzetim na védomi,
vytizenim pfi osobnim kontaktu nebo telefonicky, ucini o tom zdznam v evidenci dokument(.
Dokumentu se pridéli nejpozdéji pfi jeho vyfizeni spisovy znak, skartacni znak a skartac¢ni lhita,
popfipadé rok zafazeni dokumentu do skartacniho fizeni, podle spisového a skartacniho planu
JU ucinného v dobé vyfizeni dokumentu. VSechny ufedni dokumenty museji byt vyfizovany
vcas, Ucelné a hospodarné. Lhlty uréené pro vyfizeni dokumentu je nutno dodrZovat. Pokud
nelze ze zavaZznych divodi vyfidit pisemnost ve stanovené dobé, je tfeba plvodci dokumentu
podat predbéinou zpravu. Povéfeni zaméstnanci jsou opravnéni provadét zdznamy o
dorucenych a odeslanych dokumentech v podacim deniku pracovisté v SPSL ve formulafi
»Podaci denik” ptislusnych spisovych uzlli. Zaméstnanec povéreny vytizenim dokumentu je
povinen dokument zabezpedit tak, aby nemohlo dojit k jeho ztraté, zniceni nebo zneuziti.
Vyftizeni dokumentu musi odpovidat obsahu a povaze vyfizované véci. Dokumenty tykajici se
tézZe véci (nebo spolu vécné souvisejici) se spojuji pfi vyfizovani v systému SPSL ve spis s jednou
spisovou znackou. Spis je vytvaren spojovanim dokumentd. Soucasti spisu je i soupis vliozenych
dokument( s jejich Cisly jednacimi nebo evidencnimi Cisly ze samostatné evidence dokument(.
Dokument se do spisu zaradi tak, Ze se v Podacim deniku SPSL pfi zapisu nového dokumentu
nebo pozdéji u jiz zaevidovaného dokumentu na zalozce "Zakladni udaje" vybere vhodny spis
z nabidky jiz existujicich spist (pro dany spisovy uzel).

Verejnopravni plvodce vede v elektronickém systému spisové sluzby nebo v samostatné
evidenci dokument( vedené v elektronické podobé udaje o spisu v rozsahu:
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¢ jednoznacny identifikator spisu
e strucny obsah spisu

e spisova znacka spisu

e datum zalozZeni spisu

e datum uzavieni spisu

e spisovy znak spisu

e skartacni rezim spisu

e (idaje o uloZeni spisu, kterymi jsou pocet uloZenych listd dokument( v listinné podobé
tvoricich spis, popripadé svazk( pfiloh v listinné podobé dokument( tvoficich spis,
informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobé a jejich fyzické
umisténi, informaci o tom, zda byl spis zatazen do vybéru archivalii a zda byl spis vybran
jako archivalie, identifikator, ktery byl pfidélen spisu obsahujicimu dokumenty v digitalni
podobé, ktery byl vybran jako archivalie.

Zpracovatel je povinen vyfidit dokument stejnopisem prvopisu, nebo druhopisem, pfipadné
stejnopisem druhopisu.?
e prvopis je uloZzen v IFIS (Ciselnik zpUsobu vyfizeni)
e postoupenim dle zdkona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisd,
jinému aradu v pfipadé, Ze JU neni pro vytizeni ptislusna
e vzetim na védomi v pfipadé, Ze neni nutné dalsi projednavani dokumentu; soucdsti
vzeti na védomi je bezprostfedni uloZeni ad acta (a.a.). O vzeti na védomi musi byt
uc¢inén do dokumentu zdznam ,Vzato na védomi. Dne...”
e dal3imi zpGsoby (nap¥. telefonicky, osobné apod.). Ustné projednané informace nebo
osobné obdrzené dokumenty museji byt zaznamendny nebo vlozeny do spisu

Ciselnik zpGisob vyFizeni dokumentu a uzavieni spisu je soucasti SPSL.

Zpracovatel je pfi prevzeti doru¢eného dokumentu nebo pfi vzniku vlastniho dokumentu
povinen provést Uplnou evidenci:

e dokument oznaci v SPSL typem dokumentu
e pfipadné upravi véc u doruceného a jiz zaevidovaného dokumentu
e vytvori spis nebo zaradi dokument do jiz existujiciho spisu vedeného v dané véci

Tuto Uplnou evidenci je zpracovatel povinen provést nejpozdéji v okamiziku vyfizeni
dokumentu a uzavieni spisu.

Doruceny dokument je zpravidla vécné vyfizen pisemnou odpovédi v listinné nebo digitalni
formé. Vyfidi-li vécné zpracovatel zdleZitost jinak neZ pisemné, ucini o tom zdznam na
dokumentu a v SPSL. Vlastni dokument je vécné vyfizen zpravidla v dobé, kdy je dokument
vécné povazovan za splnény nebo je podpisem uveden v platnost. U dokumentd s
dlouhodobou platnosti je vécné vyfizen okamzikem zaniku platnosti dokumentu.

Spis je vécné uzavren ve chvili, kdy jsou vécné uzavieny veskeré vlozené dokumenty a kdy
se neocekava, Ze budou dalsi dokumenty ve spisu vznikat.

3 Srov. § 16 odst. 4 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, v platném znéni.
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Na vécné vyrizeni zaleZitosti navazuje evidencni vyfizeni dokumentu a evidencni uzavreni
spisu. Toto se provadi ve chvili, kdy dokument nebo spis je naddle nepotfebny pro praci
zpracovatele a je mozné jej preradit do spisovny.

e z uzavieného spisu nesméji byt vyjimany jednotlivé dokumenty. Uzavieny spis je mozno
pripojit k jinému spisu, pokud neuplynula skartac¢ni Ihdta

e na vsech spisovych uzlech je provadéna pravidelnd kontrola vyfizovdni a evidence
dokumentl povérenym pracovnikem

6. Vyhotovovani dokument

Dokument vytvoreny pldvodcem a urceny k odeslani obsahuje zahlavi, v némz jsou uvedeny
nazev, sidlo nebo jind identifikacni adresa plvodce a cislo jednaci dokumentu a PID nebo
evidencni ¢islo ze samostatné evidence. V odpovédi na doru¢eny dokument se uvadi také Cislo
jednaci odesilatele.
Dal$imi ndlezitostmi dokumentu jsou
e datum podpisu dokumentu
e pocet listd, jde-li o dokument v listinné podobé
e pocet priloh; u dokumentu v digitdlni podobé pocet priloh, pokud to povaha
dokumentu umoznuje urdit
e pocet listl priloh nebo pocet svazkl priloh v listinné podobé a druh priloh v digitalni
podobé nebo jiné nelistinné podobé, jsou-li pfilohou dokumentu v analogové podobé
e jméno, pfipadé jména, pfijmeni a funkce fyzické osoby povérené jeho podpisem

7. Podepisovani dokumentut a uZivani ufednich razitek

Utedni dokumenty museji byt podepsany osobou ktomu opravnénou. Opravnéni
k podepisovani dokumentl jak v analogové, tak v digitalni podobé stanovuji vnitini predpisy
a normy JU, resp. jejich souéasti*. Véechna Ufedni razitka JU podléhaji evidenci, kterd obsahuje
otisk Uredniho razitka s uvedenim jména, ptijemni a funkce osoby, ktera uredni razitko
prevzala a uziva, datum prevzeti, datum vraceni, datum vyrazeni z evidence, podpis prebirajici
osoby a Udaj o datu, popfipadé predpokladaném datu, ztraty uredniho razitka.

Razitko s vyobrazenim malého statniho znaku (ddle jen ,ufedni razitko“) uZivaji pouze
opravnéni zaméstnanci JU na rozhodnutich a jinych listindch osvédcujicich dulezité
skutecnosti, vydavanych pfi vykonu puUsobnosti, kterd byla JU svéfena zakonem nebo na
zakladé zakona; uredni razitko nelze pouZivat v béZzném korespondencnim styku.

Otisk hranatého (firemniho) razitka se umistuje nad vlastnoruéni podpis tak, aby jej
neprekryval. Otisk kulatého razitka véetné Urednich razitek se umistuje doprostred pod textovy
sloupec (neni-li misto pro razitko predtisténo).

Elektronické dokumenty odesilané prostfednictvim datové schranky JU museji byt podepsany
elektronickym podpisem pfislusné opravnéné osoby.

JU vede evidenci certifikat vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb, jichz
je drzitelem a na nichZ jsou zaloZeny ji uzivané elektronické podpisy, a systémovych certifikatd
vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb, jichZ je drzitelem a na nichZ jsou

4 Dal$i postup upravuje zejména: Opatieni rektora k uZivani razitek na lJihoceské univerzité v Ceskych
Budéjovicich ; Opatreni rektora k podavani a spravé projektovych zadosti vyzadujici elektronické podepisovani ;
Opatrenirektora, kterym se upravuje poufziti elektronického podpisu na JU v ramci vnitrniho obéhu dokumentt ;
Opatreni rektora k pouZzivani spisové obalky v procesu schvalovani smluv na rektoratu JU; Rozhodnuti rektora
o zpUsobu podepisovani bilaterdlnich smluv programu Erasmus+ .
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zalozZeny ji uzivané elektronické peceté, a to v rozsahu udaj
e (islo certifikatu,
e specifikace, zda se jedna o certifikat nebo systémovy certifikat,
e pocatek a konec platnosti certifikatu,
e heslo pro zneplatnéni certifikatu,
e datum, Cas a dlvod zneplatnéni certifikatu,
e Udaje o akreditovaném poskytovateli certifikacnich sluzeb,
e Udaje identifikujici podepisujici nebo oznacujici anebo pecetici osobu.

Odesilani dokumentt

Odesilani dokumentu zajistuje povéfeny zaméstnanec na podatelné, kterd opatfi odesilany
dokument naleZitostmi potfebnymi k jeho odesldni. Podatelna plni také funkci vypravny.

Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichZ je nutno, aby doruceni bylo
doloZeno, nebo je-li to stanoveno zvlastnimi prdvnimi predpisy. Pisemny doklad stvrzujici,
Ze dokument byl dorucen, se po vraceni pfipoji k prislusSnému spisu.

Dokumenty se odesilaji poStou, osobné, datovou schrankou nebo emailem

Odesilani datovych zprav pres rozhrani ISDS je zajistovano povérenymi pracovniky
prostiednictvim SPSL. V SPSL se zaznamend datum odeslani dokumentu. Doruc¢enka o odeslané
datové zpraveé se automaticky stahuje do IFIS.

Podrobnosti k vyfizovani jednotlivych agend

e 7adosti o poskytnuti informaci podle zdkona €. 106/1999 Sb., o svobodném pfiistupu
k informacim, ve znéni pozdéjsich predpisd: Jedna se o podani, z néhoz je zfejmé, Ze se
se zadatel domaha poskytnuti informace ve smyslu citovaného zdkona. Tato podani
jsou vzdy zaevidovana v SPSL a je vZdy zaloZen spis. Takovéto podani se vyfizuje dle
charakteru podani prvopisem s podpisem rektora na dokumentu nebo prostiednictvim
elektronické podatelny s elektronickym podpisem rektora.

e StiZznosti: Tato podani (jsou-li mimo rezim spravniho fadu) se predkladaji k vyjadreni
vZdy utvaru, kterého se tykaji. VZidy jsou evidovana v SPSL a vZdy je zaloZen spis. Ndvrh
prvopisu pripravi dotceny utvar a pfidéli ho k dalSimu zpracovani kancelafi rektora.
Takovéto podani se vyfizuje dle charakteru poddani prvopisem s podpisem rektora
na dokumentu nebo prostfednictvim elektronické podatelny s elektronickym
podpisem rektora.

e Anonymni poddni se vyfidi zdznamem do spisu.

Spisovy znak, skartacni znak, skartacni lhtita

Prehled spisovych znak( je uveden ve spisovém a skartacnim planu JU. Skartac¢ni znak vyjadiuje
hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zpUsob posouzeni dokumentl
ve skartaénim Fizeni.

Skartacnim znakem ,A“ se oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartacnim fizeni
navrZen k trvalému uchovani jako archivalie. Skartacnim znakem ,S” (skart) se oznacuje
dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skartacnim fizeni navrZen ke zniceni. Skartacnim
znakem ,V” (vybér) se oznacuje dokument, ktery bude ve skartacnim fizeni posouzen
a navrzen k vybrani k trvalému uchovani jako archivalie nebo ke zni¢eni. Dokument se oznacuje
jednim skartacnim znakem. Spis se oznacuje skartacnim znakem odpovidajicim znaku
dokumentu v tomto spisu, ktery ma nejvyssi hodnotu; pro ucely oznaceni spisu skarta¢nim
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znakem ma skartaéni znak ,A“ vyssi hodnotu nez skartacni znak ,V“ a skartacni znak ,V* ma
vyssi hodnotu nez skartaéni znak ,,S“.

Dokumenty zaznamenané na elektronickych a jinych nosicich, pro néz je stanoven skartacni
znak ,V“ nebo ,A“, museji byt v okamziku uklddani zapsany ve formatu, ktery zaruci jejich
neménnost a umozni nasledné ¢teni. VSechny ukladané dokumenty evidované v IFIS museji
byt pfevedeny do vystupniho datového formatu pfi jejich pfijmu, nejpozdéji vsak pfi jejich
vyfizeni.® Pokud to nelze zajistit, museji byt pfed uloZzenim do spisovny vytistény do analogové
podoby a museji byt opatfeny naleZitostmi originalu. Skartacni lhita se vyjadfuje Cislem
doplnénym za skartaénim znakem. Skartaéni lhdta se urcuje poétem celych rokl pocitanych
od 1. ledna kalendarniho roku nasledujiciho po kalendainim roce, v némz nastal okamzik
rozhodny pro pocéatek skartacni Ih(ty. Pfed uplynutim skartaéni Ihity nesmi byt Zadny
dokument znicen. Skartacni Ihdtu nelze zkracovat. Lze ji vyjimecné prodlouZit po schvaleni
archivem.

Ukladani dokument, spisovna

Pred uloZenim do spisovny se pripravi dokumenty a spisy tak, aby byly Uplné, prehledné
usporadané a radné oznacené zkratkou organizacniho Utvaru, ktery véc vyfizoval, nazvem
agendy, spisovym znakem, skartacnim znakem a skartacni Ihdtou dle Prilohy ¢. 9 — Spisovy
a skartacni plan JU. Dokumenty a spisy se ve spisovnach ukladaji do archivacnich obaltd dle
vécnych skupin. V kazdé ukladaci jednotce mohou byt uloZzeny dokumenty s rliznym spisovym
znakem, ale vidy se stejnou skartacni IhGtou. K takto pripravenému materialu se vyhotovi
predavaci protokol (Pfiloha ¢. 12 — vzor predavaciho protokolu pro uloZeni dokumentt
do spisovny). Dokumenty s radné vyplnénym preddvacim protokolem se predaji
do specializované spisovny. Bez pfeddvaciho protokolu nesméji byt do spisovny prevzaty zadné
dokumenty. Potvrzenou kopii o prevzeti si ponecha preddvajici a original pfedd zaméstnanci
spisovny. Evidenci dokumentl uloZenych ve spisovné vede zaméstnanec specializované
spisovny prostrednictvim chronologicky fazenych predavacich protokoll. Kontrolu Uplnosti
dokumentu a spisu v listinné nebo v digitdlni podobé provede zpracovatel, ktery dokument
nebo spis vyfizoval a uzavrel, pfipadné, z jehoz ¢innosti dokument nebo spis vznikl.

Spisovna slouzi k uloZeni uzavienych dokumentd, spist a evidenc¢nich pomUcek po dobu trvani
skartacni Ihdty, k jejich vyhledavani a predkladani pro potiebu JU nebo jinych opravnénych
organll a k provadéni skartacniho fizeni. Tato skutecnost je zaznamendna v SPSL. Predani
uzavienych dokument( a spist do spisovny probihd prabézné, za kazdy utvar vsak minimalné
jednou za rok. Termin ur€uje zadvazné spravce spisového uzlu.

Dokumenty obsaZené v predavaném spisu museji byt zbaveny vSech kovovych a plastovych
soucasti (spon, svorek, desek se zavésem, plastovych oball atd.), vyjma plastovych archivnich
spon u dokumentl oznacenych skartacnim znakem , A“.

Ze spist se vyradi multiplicitni dokumenty a koncepty ukladanych dokumenta. Takto oSetfené
spisy uloZi zpracovatel spisového uzlu do ukladacich jednotek, které oznaci spisovym znakem,
skartacnim znakem, skartacni Ih(itou a rokem uzavieni v souladu s vloZzenym obsahem.
Ve vyjimecnych pfipadech, kdy by zpracovatel nevyuZil kapacitu ukladaci jednotky, je mozné
dokumenty a spisy vloZit do ukladaci jednotky s pozdéjsim rokem ukonceni.

Pokyny udélené zaméstnancem spisovny, vztahujici se k uloZeni spist a dokumentd, jsou
pro predavajiciho zavazné.

5 Podle § 23 vyhlasky €. 259/2012 Sb. v platném znéni.
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Pokud jsou ukladany do spisovny jednotlivé dokumenty, které nejsou soucdsti Zadného spisu,
uplatni se stejny postup, jako u pfedani spisu.

Dokumenty v digitalni podobé jsou ukladany do elektronické spisovny, kterd je nedilnou a plné
funkéni soucasti IFISU. Tyto dokumenty spliuji nasledujici podminky:

Dokumenty, spisy a dily typovych spist v digitdIni podobé jsou pro ucely posouzeni dokumentd
ve skartacnim fizeni ukladany v IFIS, a to ve vystupnich datovych formatech a soucasné také
v datovych formatech, v nichZz byly dokumenty v digitdlni podobé zpracovavany (viz ptilohu
¢. 15 - vystupni datové formaty dokument( v digitaini podobé). Pokud je v dobé predavani
do spisovny dokument nebo spis zapUGjcen jinému organu verejné spravy nebo jinému
spisovému uzlu, je zpracovatel povinen v IFIS vlozZit spis do ukladaci jednotky a v archivni krabici
ponechat prostor potiebny pro jeho dodatecné ulozZeni. Misto spisu vloZi do ukladaci jednotky
zaevidovany protokol o zapljéeni dokumentu/spisu nebo provede zapis do vypujéni knihy
(pfiloha ¢. 4 — evidence vypljéek dokumentd spisovny).

Spisovna je pracovisté s omezenym pristupem. Do spisovny kromé zaméstnance povéreného
vedenim spisovny mohou vstupovat bez omezeni pouze pracovnici povéreni kontrolou
opatteni tykajicich se poZarni ochrany.

Po vyfizeni se dokumenty v analogové podobé zakladaji ve specializovanych spisovnach
jednotlivych utvar( soucasti JU. Zde jsou uloZeny po dobu maximalné 2 let. Po uplynuti této
Ihty je specializovana spisovna povinna predat dokumenty centralni spisovné JU. V centralni
spisovné se dokumenty ukladaji do doby uplynuti skartacnich Ihdt. Dokumenty s uplynulou
skartacni IhGtou se stavaji predmétem skartacniho fizeni.

Vyfazovani dokumentd a skartacni fizeni

Skartacni fizeni provadi JU jednou za kalendafni rok. Do skartacniho fizeni se zafazuji vSechny
dokumenty, kterym uplynula skartacni lhita, a Ufedni razitka vyrazena z evidence. Mimo
skartacni fizeni a bez souhlasu archivu neni dovoleno Zadné pisemnosti vzniklé z ¢innosti JU
vyfazovat a ni¢it. U dokumentl s uplynulou skartaéni |hGtou lze pisemné pozadat archiv
o prodlouzeni této Ihlty — viz pfiloha €. 16. Skartacéni fizeni se provadi na zakladé skartac¢niho
navrhu (viz pfilohu €. 5 - skarta¢ni navrh na vyrazeni dokument( a razitek).

V pripadé skartacniho fizeni ohledné dokumentu v listinné podobé ptipravi zaméstnanec
odpovédny za vedeni spisovny soucasti JU seznam dokument(, které usporada podle spisovych
znakd, tj. uvede oddélené dokumenty se skartacnim znakem ,,A“ a dokumenty se skarta¢nim
znakem ,S“. Dokumenty se skartacnim znakem ,V“ zaméstnanec odpovédny za vedeni
spisovny soucasti JU ve spolupraci s povéfenym pracovnikem archivu posoudi a zaradi
k dokumentiim se skartacnim znakem ,A“ nebo k dokumentlm se skarta¢nim znakem ,,S“.

V pfipadé elektronického skartacniho fizeni sestavuje zaméstnanec odpovédny za vedeni
spisovny soucasti JU seznam dokumentl podle schématu XML pro vytvoreni datového balicku
SIP stanoveného NSESSS z IFIS. Tento seznam obsahuje metadata podle schématu XML
pro zaznamendni popisnych metadat uvnitf datového balicku SIP stanoveného NSESSS.
Popisnd metadata se tykaji dokument(, spist a dilG typovych spisG v analogové i digitalni
podobé.

Na zakladé predlozeného skartacniho ndvrhu provedou povéreni zaméstnanci archivu
odbornou archivni prohlidku dokumentli, popfipadé urednich razitek, navrhovanych
k vyfazeni. Po provedené archivni prohlidce sepiSe zaméstnanec archivu protokol
o provedeném skartacnim fizeni. V jeho priloze se uvede seznam dokumentl, popripadé
Urednich razitek, vybranych za archivélie a vyda souhlas se znicenim dokument(, popfipadé
Urednich razitek, oznacenych skartacnim znakem ,,S“. Dokumenty urcéené ve skartacnim fizeni
ke zniceni je moZné znicit az po uplynuti Ihity pro podani namitek, jez ¢ini 15 dni.
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Spisova rozluka

Spisova rozluka se provadi pfi zruseni nebo reorganizaci pivodce. Jeji soucasti je vidy skartacni
fizeni. Pfred jejim zahdjenim zpracuje JU plan provadéni spisové rozluky véetné ¢asového
rozvrhu, ktery zasle pfisluSnému archivu. Spisovou rozluku ptipravuje a provadi pred datem
svého zruseni JU, dokoncCuje ji pravni nastupce JU, a neni-li ho, zakladatel, zfizovatel nebo
likvidator. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz uplynula skartacni |hdta, zaradi JU
do skartac¢niho fizeni. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimZ neuplynula skartacni lhita,
se uloZi do spisovny nebo spravniho archivu urceného plvodce, ktery je pravnim nastupcem
zruSseného uréeného pulvodce, zfizovatele, zakladatele nebo plvodce, na néhoZ prechazi
plsobnost zaniklého ur¢eného puvodce. Je-li pravnich nastupcu vice a nedojde-li mezi nimi
k dohodé, rozhodne o prevzeti spisovny nebo spravniho archivu pfislusny spravni Grad
na Useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby dohliZejici na provadéni skartacniho fizeni.
Pfeddvané spisy a dokumenty se zapiSi do preddvaciho seznamu. Nevyfizené dokumenty
a neuzaviené spisy preda JU tomu, na koho presla plsobnost k jejich vyfizeni. Ruseny uréeny
plvodce zapise predavané dokumenty a spisy do pfedavaciho seznamu. Ten, na koho presla
pUsobnost k vyrizeni takto zapsanych dokumentu a spis(, je pfevezme a zaeviduje podle § 64
zdkona ¢. 499/2000 Sb., v platném znéni.

Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

V pripadé Zivelni pohromy, ekologické, priimyslové nebo jiné havarie, anebo v pfipadé jiné
mimoradné situace, v jejichz disledku je JU a jejim soucastem znemoZnéno po omezené
Casové obdobi vykonavani spisové sluzby obvyklym zplsobem (dale jen ,mimoradna situace”),
a pokud v dusledku této mimoradné situace radné nefunguje SPSL, vede JU a jeji soucasti
spisovou sluzbu nahradnim zplGsobem v listinné podobé v podacim deniku (dale jen ,nadhradni
evidence”). Prichozi dokumenty oznacuje a eviduje podatelna ruc¢né dle zadsad oznacovani
a evidence dokumentd uvedenych vtomto Spisovém radu. Pokud je to moiné, preda
podatelna dokumenty k vyfizeni prisluSnym osobam. Ndahradni evidenci podatelna uzavre
neprodlené po ukonceni mimoradné situace. Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni
evidenci méné nez 48 hodin, preeviduji se dokumenty z nahradni evidence do fadné evidence
v SPSL JU. Pokud jsou dokumenty evidovany v ndhradni evidenci déle nez 48 hodin, dokumenty
zUstavaji pro Ucely vykonu spisové sluzby evidovany v nahradni evidenci a do radné evidence
se preeviduji pouze ty dokumenty, které nelze vyridit v nahradni evidenci. Dokumenty
evidované a vytizené v nahradni evidenci se ukladaji ve spisovné spolecné s ostatnimi
dokumenty plvodce. Pokud je v mimoradné situaci zachovdna funkcnost systému SPSL,
zpracovava podatelna dokumenty standardnim zplGsobem dle predchozich ustanoveni
Spisového Fadu a, je-li to mozné, preda je k vyfizeni. Neni-li v disledku mimoradné situace
mozné predat dokumenty k vyfizeni, zajisti podatelna jejich co nejbezpecnéjsi uloZeni
a k vyfizeni je pfedd v nejbliz§im mozném terminu.

Cast Il

Spisovy a skartacni plan

Timto Spisovym rfadem se stanovi Spisovy a skartacni plan JU, jenZ je uveden v pfiloze €. 9.
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Cast IV.

Zavérecna ustanoveni

15. Timto opatfenim se rusi opatfeni prorektora (povéreného fizenim JU) R 189, kterym se vydava
Spisovy iad Jihoceské univerzity v Ceskych Budéjovicich, ze dne 5. ledna 2012, ve znéni dodatki.

16. Tento Spisovy rad vcetné Spisového a skartacniho planu JU a vSech pfiloh nabyvd dcinnosti
dne 6. ledna 2021.

Zpracovala: Monika Dvorakova, metodik spisové a archivni sluzby

Rozdeélovnik: kvestorka, dékani fakult, reditelé ostatnich soucasti

prof. PhDr. Bohumil Jirousek, Dr., v. r.

rektor

Priloha:

¢.1 Slovnik pojmu

¢.2 Provozni fad podatelen JU

¢.3 Jmenny seznam podatelen na JU

¢.4 Evidence vypUjcek dokument( spisovny (vzor)

¢.5 Skartacni navrh na vytrazeni dokumentd a razitek (vzor)

¢.6 Seznam dokument(l predkladanych ke skartacnimu fizeni (vzor)
¢.7 Zadost o ulozeni dokumentt do archivu (vzor)

¢.8 Seznam dokument( uréenych k uloZeni do archivu (vzor)

¢.9 Spisovy a skartacni plan JU

¢. 10 Ciselnik sou¢asti JU v IFIS (spisové uzly)

¢.11 Dokumenty nepodléhajici evidenci

¢.12 Predavaci protokol pro ulozeni dokument( do spisovny (vzor)
¢. 13 Stitek ukladaciho obalu do spisovny (vzor)

¢.14 Vzor otisku podaciho razitka

¢.15 Vystupni datové formaty dokument( v digitaini podobé

¢.16  Zadost o prodlouzeni skartaéni lhity (vzor)
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